
 
บทท่ี  2 

โครงสร้าง และหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
 

2.1  โครงสร้างการบริหารจัดการ 

ศูนย์วิทยาศาสตร์เป็นหน่วยงานตามโครงสร้างหน่วยงานสังกัดสถาบันวิจัยและพฒันา 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  
พ.ศ. 2549  ทั้งนี้เพื่อให้การบริหารงานของศูนย์วิทยาศาสตร์เป็นหน่วยงานวางแผน  ก าหนด
ทิศทางที่แน่นอนเกี่ยวกับอนาคต   มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร   จึงได้พิจารณามอบหมายให้
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   ซึ่งเป็นส่วนราชการและให้ศูนย์วิทยาศาสตร์เป็นหน่วยงานใน
ก ากับ (การบริหารงานบุคคล)  
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คณบด ี

 

คณะกรรมการประจ าคณะ คณะกรรมการบริหารคณะ 

รองคณบดีฝ่ายแผนงานและ 
ประกันคุณภาพการศกึษา 

รองคณบดีฝ่ายกจิการนกัศึกษา หัวหน้าส านกังานคณบด ี ประธานสาขาวิชา รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย 

หน.งานบริหารทั่วไป 

หน.งานบริการการศึกษา 

หน.งานกิจการนักศึกษา 

เคมี 

คณิตศาสตร์และสถิต ิ

คอมพิวเตอร์ 

ชีววิทยา 

ฟิสิกส์ 

วิทยาศาสตร์สุขภาพ 

*หน.ศูนย์เทคโนโลยีที่เหมาะสม 

*หน่วยงานในก ากบั 

วิทยาศาสตร์ส่ิงแวดล้อม 

*หน.ศูนย์วิทยาศาสตร์ 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 

2.1.1  โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร 

1) โครงสร้างของงาน (Organization  chart) 
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คณิตศาสตร์และสถิต ิ

2)  โครงสร้างบริหารหน่วยงานตามสายงาน (ภายใน) (Administration chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประธานสาขาวิชา 

คณบดี 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย 

หัวหน้างานศูนย์วิทยาศาสตร์ 

หน่วยเลขานุการ หน่วยบริการวิชาการและเทคโนโลยี 
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3)  โครงสร้างการปฏิบัตงิาน  (Activity chart) 
 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รองศาสตราจารย์ ดร.ทศวรรษ  สีตะวัน 
เลขานุการคณะกรรมการด าเนินงาน 

อาจารย์ ดร.มาลี  ศรีพรหม 
ประธานคณะกรรมการด าเนินงาน 

หน่วยเลขานุการ 

     นางสะใบทิพย์   เลิศศรี 
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

     นายมิตรชัย   นามโคตร 
     พนักงานห้องปฏิบัติการ 

      นางวัชรินทร์   ผาจวง 
  แม่บ้าน 

      นางสุพัตรา   พิลาทา 
                    แม่บ้าน 

หน่วยบริการวิชาการและเทคโนโลยี 

    นางสาวกนกวรรณ  วรดง 
               นักวิทยาศาสตร์ 
 

    นางณิชานันท์  กุตระแสง 
               นักวิทยาศาสตร์ 

 
    นายภีระพัฒน์   ปัดทุมมา 

                นักวิทยาศาสตร์ 
 

   นายอนันตสิทธิ์ ไชยวังราช 
               นักวิทยาศาสตร์ 

 

   นางสาวนิรันตรี   ทวีโคตร                   
           ผู้ปฏิบัติงานวิทยาศาสตร์ 

 

     นายธวัชชัย  พันธุกาง 
          ผู้ปฏิบัติงานวิทยาศาสตร์ 

 

     นายชาญชัย  มาตกลาง 
     ผู้ปฏิบัติงานวิทยาศาสตร ์
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2.1.2  ภาระหน้าท่ีของหน่วยงาน 
ศูนย์วิทยาศาสตร์  มีหน้าที่ในเรื่องดงัต่อไปนี ้

1. พัฒนาบุคลากรด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
การจัดกจิกรรม อบรมสมัมนาเพิ่มพูนทักษะความรู้ความสามารถให้แก่ 

บุคลากรทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
2.  สนับสนุนการวิจัยและพฒันาเพื่อการเรียนการสอนและท้องถ่ิน 

2.1   ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร ์
2.2  ห้องปฏิบัติการทางฟสิิกส ์
2.3  ห้องปฏิบัติการทางเคม ี
2.4  ห้องปฏิบัติการทางชีววิทยาและจุลชีววิทยา 

3.  บริการวิชาการด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแก่ทอ้งถ่ิน 
3.1  บริการเครื่องมือวิทยาศาสตร ์
3.2  ห้องปฏิบัติการตรวจวิเคราะห ์
3.3  กิจกรรมค่ายวิทยาศาสตร์หรือหอ้งเรียนวิทยาศาสตร์แก่นักเรียน 

ระดับช้ันมัธยมศึกษา 
            4.  ห้องปฏิบัติการเพาะเลี้ยงเนื้อเยือ่ 

ห้องปฏิบัติการเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ มีวัตถุประสงค์เพื่อขยายพนัธ์ุกล้วยไม้ป่า 
กลับคืนสู่อุทยานแห่งชาติภูพาน  นอกจากนี้แล้วการเพาะเลีย้งเนื้อเยื่อ  ยังสามารถน ามาพัฒนา
เป็นอุตสาหกรรมในชุมชน  หรือโรงเรียนเพื่อน าไปเป็นสื่อการเรียนการสอนให้กับนกัเรียน เพื่อ
พัฒนาความรู้และทักษะน าไปสู่การสร้างรายได้อีกทางหนึง่ 
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2.2  บทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบของต าแหน่ง 

2.2.1  หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานบริหารงานทั่วไป  ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ.  

เมื่อวันที่  21 กันยายน พ.ศ. 2553  ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานบริหารงาน
ทั่วไปดังนี้   

1)  ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในส านักงานและ 
การบริหารงานทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับค าสั่งโดยไม่จ ากัดขอบเขต
หน้าที่  เช่น การศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน 
การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรองและงานพิธีต่างๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม  
จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการและรายงานอื่นๆ ท าเรื่องติดต่อกับ
หน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในและต่างประเทศ ติดตามผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตาม
มติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามค าสั่ง หรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม  
และบริหารงานหลายด้าน เช่น  งานสารบรรณ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งาน
บริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคาร สถานที่  งานบริหาร
การศึกษา  งานกิจการนิสิตนักศึกษา  งานประชาสัมพันธ์  งานเอกสาร  งานระเบียบแบบแผน  
งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

 

2)  ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

ต าแหน่งในสายงานนี้มีช่ือและระดบัของต าแหนง่ดังนี้ คือ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป    ระดับเช่ียวชาญ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป    ระดับช านาญการพเิศษ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป    ระดับช านาญการ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป    ระดับปฏิบัติการ 

 
ชื่อต าแหน่งเจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป     ระดับปฏิบัติการ 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ 

ในการท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบรหิารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารงานทั่วไป 
ภายใต้การก ากับ  แนะน า  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ  ดังนี้ 
 

ด้านการปฏิบัติการ 
(1)  ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบรหิารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน  เช่น  งาน 

ธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล  งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ  งาน
บริหารอาคารสถานที่  งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ   งาน
ระเบียบแบบแผน  งานสัญญา  เป็นต้น เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานต่างๆ  ในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(2)  ศึกษา รวบรวมข้อมูล  สถิติ  สรปุรายงาน เพื่อสนับสนนุการบริหาร 
ส านักงานในด้านต่างๆ  เช่น  งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ  งานบริหาร
แผนปฏิบัติราชการ  งานบริหารอาคารสถานที่  งานสัญญาต่างๆ เป็นต้น 

(3)  ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร  เตรียมเรื่อง 
และเตรียมการส าหรับการประชุม  บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม  ท ารายงานการประชุม และ
รายงานอื่นๆ  เพื่อให้การด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องส าเร็จลุ ล่วงด้วย
ความเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพ 

(4)  ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและ 
ต่างประเทศเพื่ออ านวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 

(5)  ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ  เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า  ในการ 
ปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน  ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่างๆ   เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  มีประสิทธิภาพ  
และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานทีร่ับผิดชอบ  ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ 

โครงการเพือ่ให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่ก าหนด 
 

ด้านการประสานงาน 
(1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรอืหน่วยงานทัง้ภายในและ 

ภายนอก  เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ าหนดไว้ 
(2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกบัข้อมลู  ข้อเท็จจรงิ แก่บุคคลหรือ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมอืในการด าเนินงานตามที่ได้รบั
มอบหมาย 
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ด้านการบริการ 
(1)  ให้ค าปรึกษา  แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่  ถ่ายทอดความรู้  ทางด้านการ 

บริหารงานทั่วไป รวมทั้งตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เพื่อ ให้
ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล  ความรู้ต่างๆ  ที่เป็นประโยชน์ 

(2)  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น  และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ  เกี่ยวกับด้าน 
การบริหารงานทั่วไป  เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจน
ผู้รับบริการ  ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ  ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง  และสนับสนุนภารกิจ
ของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ  
 

2.2.2  หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนางสะใบทิพย์  เลิศศรี   ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่ 

บรหิารงานทั่วไป  ระดับ  ปฏิบัติการ  ตามที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 
 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1.   ลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการภายในและภายนอก 

2.  การแยกประเภท  และการจัดเก็บหนังสือตามชนิดของหนังสือ 

3.   ร่าง พิมพ์ ทาน ประกาศ ค าสั่ง โต้ตอบหนังสือราชการภายในและภายนอก    
4.   ตรวจสอบเอกสาร  และน าเสนอหนังสือราชการทุกประเภท    
5.   น าส่งหนังสอืทีผู่้บริหารได้ลงนามแล้วแจ้งเวียนใหห้น่วยงานหรอืบุคคลที่ 

เกี่ยวข้องทราบ   
6. สืบค้น และท าลายเอกสารตามระบบงานสารบรรณ 
7.   ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงาน  และบุคลากรภายในและภายนอกของ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
8.    ดูแลตรวจเช็ควัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ประจ าส านักงาน เช่น คอมพิวเตอร์ ปริ้นเตอร์   

เครื่องดจิิตอล 
9.   ให้บริการจองห้องประชุมใหญ่ (9101)  ห้องประชุมเล็ก  (9115)  และ 

ห้องปฏิบัติการ   
10.  จัดท าทะเบียนวันลาของเจ้าหน้าที่ศูนย์วิทยาศาสตร์และสรปุวันลา 
11.  จัดส่งสญัญายืมเงินทดรองจ่ายของบุคลากรในศูนย์วิทยาศาสตร์  
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12.  จัดท ารายงานการเดินทางไปราชการ ตรวจสอบเอกสาร หลกัฐาน น าเสนอขอ 
อนุมัติ  และน าสง่ทีห่น่วยงานคลัง  

13.  จัดพิมพ์โครงการ  จัดท าแผนขอครุภัณฑ์  เสนอขออนมุัติโครงการและจัดท า 
ค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าป ี

14.  จัดท าทะเบียนการใช้จ่ายงบประมาณแผ่นดิน งบเงินบ ารุงการศึกษา งบเงินรายได้  
ลงในสมุดคุมยอด 

15.  รายงานยอดงบประมาณคงเหลือ ณ ปัจจุบัน เสนอหัวหน้าหน่วยงาน   
16.  จัดท ารายงานประจ าปีของหน่วยงาน    
17.   จัดท าชุดเบิกในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  (gprocurement e-GP) หรือ 

ลูกบอล 8 ลูก 
18.   จัดท าชุดเบิกในระบบ  GFMIS 
19.  จัดท าชุดเบิกในระบบบรหิารงบประมาณของมหาวิทยาลัย 
20.   ตัดยอดผ่านระบบอเิลก็ทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
21.   จัดส่งเอกสารเรื่องเบิกจ่ายที่งานคลัง 
22.   จัดท าแผนและด าเนินการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ (ส านักงาน ท าความสะอาด  

ภาคสนาม) ครุภัณฑ์ของศูนย์วิทยาศาสตร ์
23.   จัดท าทะเบียนการเบิกจ่ายวัสดุ   อุปกรณ์ของหน่วยงาน 
24.   จัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์ของศูนย์วิทยาศาสตร ์
25.  ตรวจสอบและเสนอรายการซ่อมแซมครุภัณฑ์  วัสดุ  อาคารและสถานที ่
26.  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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จากภาระหน้าที่ที่ได้รบัมอบหมายดังกล่าวข้างต้นผูเ้ขียนได้เลือกเอาหนงัสือราชการ 
ภายในและหนังสือราชการภายนอก ของศูนย์วิทยาศาสตร์  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  (Job ใด Job หนึ่ง) มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow 
Chart  ดังนี้ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : หนังสือราชการภายในและหนังสือราชการภายนอก ของศูนย์วิทยาศาสตร์  
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 

Flow  Chart  แสดงขั้นตอนการรับหนังสือ 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับหนังสือจากหน่วยงานภายในและภายนอก 

ตรวจสอบ คัดแยกหนังสือ  

ชั้นความเร็ว ชั้นความลับ 

ส่งผิดหน่วยงาน 

ส่งคืนหน่วยงาน 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ  

จัดส่งหนังสือให้ผู้เก่ียวข้อง 

จบการท างาน 
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Flow  Chart  แสดงขั้นตอนการส่งหนังสือ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

หนังสือที่หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการ 

เสนอผู้บริหารลงนาม 

จัดส่งหนังสือให้กับหน่วยงาน/บุคคลเก่ียวข้อง 

จบการท างาน 

ออกเลขที่หนังสือ 

ร่าง พิมพ์ หนังสือ 

ตรวจสอบ คัดแยกหนังสือ  

เก็บส าเนาเข้าแฟ้ม 


