
 

หนว่ยธรุการกลาง  
   มหีนา้ทีด่แูลรบัผดิชอบงานส านกังานของกองบรหิารศนูยร์งัสติ ประกอบดว้ย ดา้นบรหิารส านกังาน  ดา้น
แผนงาน งบประมาณและการจดัท าค าขอตัง้งบประมาณของกอง อัตราก าลงั ประกนัคณุภาพ  คลงัและพัสด ุ 
ธรุการและสวสัดกิาร  
 
ดา้นสารบรรณกอง  

   รบัสง่และจดัท าทะเบยีนหนงัสอืเขา้-ออก ทัง้หนงัสอืภายในและหนงัสอืภายนอก วเิคราะหแ์ละคดัแยก
เอกสารเพ่ือจดัสง่ไปยงัหนว่ยงานภายในกองบรหิารศนูยร์งัสติ จดัเอกสารเขา้แฟ้มเพ่ือเสนอผูบ้รหิาร จดัเวยีน
หนงัสอืไปยงัหนว่ยงานตา่งๆ ออกเลขทีห่นงัสอืของมหาวทิยาลยัธรรมศาสตร ์ศนูยร์งัสติ และของกองบรหิารศนูย์
รงัสติ ออกเลขทีค่ าสัง่มหาวทิยาลยัธรรมศาสตร ์ศนูยร์งัสติ ค าสัง่กองบรหิารศนูยร์งัสติ 
 
ดา้นประกนัคณุภาพ  
   ดแูลรบัผดิชอบการจดัท าเอกสารดา้นนโยบายและแผนของหนว่ยงาน และประสานงานการจดัท าแผนการ
ด าเนนิงานของหนว่ยงาน ดแูลรบัผดิชอบงานดา้นประกนัคณุภาพหนว่ยงาน ในการจดัเกบ็ขอ้มลูตวับง่ชีภ้ารกจิ
หลกัของหนว่ยงาน  และตวับง่ชีร้ว่มส านกังานอธกิารบด ีดแูลรบัผดิชอบงานดา้นประกนัคณุภาพระดบั
มหาวทิยาลยั การจดัท าแผนการปฏบิตังิาน ประสานงานโครงการตา่งๆ และการจดัเกบ็ขอ้มลู การจดัท า SAR   ตวั
บง่ชีส้มศ. และ กพร. ทีฝ่า่ยบรหิาร ศนูยร์งัสติ รบัผดิชอบ ดแูลรบัผดิชอบการท ารายงานประเมนิตนเอง (SAR) 
ดแูลรบัผดิชอบงานดา้นควบคมุภายใน การจดัท าแผนบรหิารความเสีย่ง                 การจดัท ารายงานบรหิาร
ความเสีย่งมหาวทิยาลยัธรรมศาสตร ์(ฝา่ยบรหิารศนูยร์งัสติ) และของกองงานศนูยร์งัสติ ดแูลรบัผดิชอบการจดัท า
แผนบรหิารความตอ่เนือ่งมหาวทิยาลยัธรรมศาสตรใ์นสภาวะวกิฤต ประสานงานการจดัท ากระบวนการปฏบิตังิาน 
ดแูลรบัผดิชอบงานดา้นการจดัเกบ็ขอ้มลูในระบบขอ้มลูหนว่ยงาน              เพ่ือสนบัสนนุการบรหิาร ดแูล
รบัผดิชอบงานดา้นการจดัการองคค์วามรูข้องหนว่ยงาน (KM) ดแูลรบัผดิชอบการท ารายงานประจ าปขีอง
หนว่ยงานและของมหาวทิยาลยัและประสานงานการรายงานขอ้มลูของหนว่ยงาน  ดแูลรบัผดิชอบงานเลขานกุาร
ผูอ้ านวยการกองงานศนูยร์งัสติ 
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หัวหน้าหน่วย นางสมศรี  นาคประวิทย ์

กองบรหิารศนูยร์งัสติ 
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มีบุคลากร  8  อัตรา  
พนักงานมหาวิทยาลัย         4   อัตรา 
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ดา้นงบประมาณ การเงนิ และพสัด ุ 
   ด าเนนิการจดัซือ้จดัจา้งวสัดคุรภุณัฑข์องกอง จดัท าบญัชคีมุพัสดขุองกองและด าเนนิการเบกิจา่ยใหก้บังานตา่งๆ 
จดัท าค าขอตัง้งบประมาณแผน่ดนิ จดัท าค าขอตัง้งบประมาณรายจา่ยจากรายไดพิ้เศษ ควบคมุดแูลงบประมาณและการ
เบกิจา่ยเงนิของงานตา่งๆ ไดแ้ก ่คา่ตอบแทนคา่ใชส้อย และคา่วสัดตุา่งๆ  ด าเนนิการขออนมุตังิบประมาณจากสว่นอ่ืนใน
กรณทีีง่บประมาณทีไ่ดร้บัไมเ่พียงพอ ดแูลรบัผดิชอบการเบกิจา่ยเงนิหมนุเวยีนกองงานศนูยร์งัสติ ดแูลรบัผดิชอบการขอ
ตัง้งบประมาณ (งบคลงั  งบพิเศษ  งบกองทนุคา่ธรรมเนยีมการศกึษาเพ่ือการพัฒนา และงบประมาณอ่ืนๆ) ดแูล
รบัผดิชอบการตดิตามการใชจ้า่ยงบประมาณ  วเิคราะห ์ และจดัท ารายงานการใชจ้า่ยเงนิ ประสานงานดา้นพัสด ุ ในการ
ขออนมุตัจิดัซือ้จดัจา้ง  การจดัหาวสัดคุรภุณัฑห์นว่ยงาน  รวมถงึการจา้งเหมาเอกชนด าเนนิการ ประสานงานกบั
ผูเ้กีย่วขอ้งในการจดัท าขอ้ก าหนด หรอืการก าหนดคณุลกัษณะเฉพาะ  ส าหรบัการจา้งเหมา และตดิตามการด าเนนิงาน
ตามสญัญา ดแูลรบัผดิชอบการเบกิจา่ยวสัดสุ านกังาน 
 
ดา้นบรหิารบคุคล 
   ดแูลรบัผดิชอบการขอตัง้งบประมาณแผน่ดนิงบบคุลากร งบประมาณรายจา่ยจากรายไดพิ้เศษ งบบคุลากร 
ประสานงานดา้นสวสัดกิารตา่งๆ ของบคุลากรในหนว่ยงาน  อุดหนนุบตุร รกัษาพยาบาล  ประกนัสงัคม  ประกนัอุบตัเิหต ุ
ดแูลรบัผดิชอบการออกหนงัสอืรบัรอง การประเมนิเพ่ือจา่ยเงนิเพ่ิมประสทิธภิาพ  และการเบกิจา่ยเงนิเพ่ิมประสทิธภิาพ
รายเดอืน จดัท าขอ้มลูเกีย่วกบัอัตราก าลงัของกอง ดแูลรบัผดิชอบงานดา้นอัตราก าลงั บรรจ ุ แตง่ตัง้ โอน ยา้ย  ลาออก 
ดแูลรบัผดิชอบการจดัท าขอ้ก าหนดลกัษณะงาน (JOB  DESCRIPTION) ดแูลรบัผดิชอบการประเมนิผลการปฏบิตังิาน
เพ่ือเลือ่นระดบั เลือ่นเงนิเดอืน  เปลีย่นต าแหนง่  ทดลองปฏบิตัริาชการ  ตอ่สญัญาจา้ง   ดแูลรบัผดิชอบงานดา้นจดั
ฝกึอบรม  สมัมนา  ลาศกึษาตอ่  การพัฒนาบคุลากรดา้นตา่งๆ ดแูลรบัผดิชอบการบนัทกึเวลาปฏบิตังิานโดยเครือ่ง
บนัทกึเวลาและลงลายมอืชือ่ ดแูลรบัผดิชอบการสรปุวนัลา ประเภทตา่งๆของเจา้หนา้ทีก่องบรหิารศนูยร์งัสติ ท าหนา้ทีดู่
ระบบการใชง้านระบบการลางาน (ADMIN) ประสานการขอใช ้USERNAME และ PASSWORD (E-MAIL ACCOUNT) 
เพ่ือเขา้ใชง้านระบบสารสนเทศของมหาวทิยาลยัธรรมศาสตร ์
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