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บทสรุปผู้บริหาร 
 
 กองกลางมปีรัชญาในการมุ่งมั่นให้บริการ พัฒนางานให้มีคุณภาพ มีวิสัยทัศน์ที่จะมีเป็นศูนย์กลางการ
ประสานงานและการให้บริการที่มีคุณภาพ มีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัย สนับสนุนพันธกิจของ
มหาวิทยาลัย ประกอบไปด้วย 2 กลุ่มงาน ได้แก่ กลุ่มงานสารบรรณและพิธีการ และกลุ่มงานการประชุม และ มี 
งานจำนวน 6 งาน ได้แก่ งานบริหารงานทั่วไป งานเลขานุการ งานประสานงานกิจการมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
ณ กรุงเทพมหานคร งานยานยนต์ งานเลขานุการ และงานสภาคณาจารย์ มีบุคลากรทั้งสิ้น จำนวน 43 คน มี
ภารกิจหลักคือเป็นศูนย์กลาง ในการบริการและบริหารงานด้านหนังสือราชการ  เป็นหน่วยงานจัดการประชุม
ระดับนโยบายของมหาวิทยาลัยประสานงานและอำนวยความสะดวกการเข้าร่วมงานรัฐพิธี งานราชพิธี งาน
ประเพณีและงานศิลปวัฒนธรรม  ให้บริการยานพาหนะส่วนกลางของมหาวิทยาลัย  อำนวยความสะดวกผู้บริหาร
และหน่วยงานต่าง ๆ อำนวยความสะดวกและสนับสนุนการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย  ณ กรุงเทพฯ เป็น
ศูนย์กลางประสานงานและสนับสนุนการดำเนินงานของสภาคณาจารย์ สำนักงานอธิการบดี และกิจการทั่วไปของ
มหาวิทยาลัย ภายใต้การกำกับดูแลของผู้อำนวยการกองกลาง รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและพัฒนาศักยภาพ
องค์กร รองอธิการบดีฝ่ายการคลังและพัสดุ รองอธิการบดีฝ่ายพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐาน วิจัยและนวัตกรรม และ
อธิการบดี โดยมีการปฏิบัติหน้าที่แต่ละฝ่ายในปีงบประมาณ 2565 อย่างเต็มที่คิดเป็นร้อยละ 90 ของหน่วยงาน 
ซึ่งงานที่ไม่บรรลุวัตถุประสงค์เกิดข้ึนโดยปัจจัยหลายอย่างโดยเฉพาะอย่างยิ่งปัจจัยภายนอก ซึ่งไม่อาจคาดเดาและ
ไม่สามารถควบคุมได้ ทั้งนี้ผู้บริหารและบุคลากรกองกลางทุกท่าน ตระหนักดีถึงการปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็ม
ศักยภาพเพ่ือมุ่งม่ันพัฒนางานในหน้าที่เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบายของสำนักงานอธิการบดี และมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม ต่อไป 
 
        จีรพันธ์ ภูครองเพชร 
                 ผู้อำนวยการกองกลาง 
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บทที่ 1 
บทนำ 

 
1.1  ปรัชญา กองกลาง 
 มุ่งม่ันให้บริการ พัฒนางานให้มีคุณภาพ 
 
1.2  วิสัยทัศน์ กองกลาง 
 เป็นศูนย์กลางการประสานงานและการให้บริการที่มีคุณภาพ มีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัย 
สนับสนุนพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
 
1.3  พันธกิจ กองกลาง 
 1.   เป็นศูนย์กลางในการบริการและบริหารงานด้านหนังสือราชการ 
 2.   ประสานงานรัฐพิธี/ราชพิธีของมหาวิทยาลัย การดำเนินงานประเพณีและวัฒนธรรม ให้การสนับสนุน

กิจกรรมงานกิจการพิเศษและชุมชนสัมพันธ์ 
 3.   เป็นศูนย์การประชุมของมหาวิทยาลัย 
 4.   ให้บริการยานพาหนะส่วนกลางของมหาวิทยาลัย 
 5.   ทำหน้าที่เลขานุการติดต่อประสานงานอำนวยความสะดวกผู้บริหารกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัย 
   
1.4   ภารกิจหน่วยงาน 
 กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  มีภารกิจหลักคือเป็นศูนย์กลาง ในการบริการ
และบริหารงานด้านหนังสือราชการ  เป็นหน่วยงานจัดการประชุมระดับนโยบายของมหาวิทยาลัยประสานงาน
และอำนวยความสะดวกการเข้าร่วมงานรัฐพิธี งานราชพิธี งานประเพณีและงานศิลปวัฒนธรรม  ให้บริการ
ยานพาหนะส่วนกลางของมหาวิทยาลัย  อำนวยความสะดวกผู้บริหารและหน่วยงานต่าง ๆ อำนวยความสะดวก
และสนับสนุนการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย  ณ กรุงเทพฯ เป็นศูนย์กลางประสานงานและสนับสนุนการ
ดำเนินงานของสภาคณาจารย์ สำนักงานอธิการบดี และกิจการทั่วไปของมหาวิทยาลัย โดยมีส่วนงานต่าง ๆ 
ดังต่อไปนี้ 
 1.   กลุ่มงานสารบรรณและพิธีการ 
  1.1   งานสารบรรณ 
  งานสารบรรณ กองกลาง มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบงานด้านเอกสาร
ของมหาวิทยาลัยในด้านการรับ ส่ง จัดทำ โต้ตอบเอกสาร  การรับฝาก ส่งหนังสือภายใน/หนังสือภายนอก การ
ออกเลขหนังสือภายนอก/หนังสือภายใน/คำสั่ง ที่ลงนามโดยอธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย การกำหนดเลข
รหัสหน่วยงาน การรับฝากส่งหนังสือทางไปรษณีย์ การตรวจสอบหนังสือของหน่วยงานที่ฝากส่งทางไปรษณีย์ การ

 



2 
 

 
 

บันทึกความเห็นในหนังสือภายนอก/หนังสือภายในเสนอผู้บริหาร (ในส่วนที่เสนอผ่านงานสารบรรณ) การบริการ
สำเนาเอกสาร การจัดเก็บ ค้นหาและทำลายเอกสาร การรับ-คัดแยก-ส่งจดหมายธรรมดา จดหมายลงทะเบียน 
EMS พัสดุของมหาวิทยาลัย โดยแบ่งส่วนงานออกเป็น 7 งานดังนี้ 
    1.1.1  งานรับ-โต้ตอบ-ติดตามหนังสือภายนอก 
  1.1.2  งานออกเลขหนังสือ/การกำหนดเลขรหัสหน่วยงาน 
   1.1.3  งานรับฝากส่งหนังสือภายใน/หนังสือภายนอก 
  1.1.4  งานจัดเก็บ ค้นหาและทำลายเอกสาร 
   1.1.5  งานไปรษณียภัณฑ์ 
   1.1.6  งานบริการสำเนาเอกสาร 
  1.1.7  งานระบบสารสนเทศ 
  1.2  งานพิธีการและกิจการพิเศษ 
      เป็นศูนย์กลางในการประสานงานรัฐพิธี งานราชพิธี งานชุมชนสัมพันธ์ ดำเนินการจัดงานส่งเสริม
ประเพณีวัฒนธรรมท้องถิ่น งานขอความอนุเคราะห์บอกบุญกุศลของหน่วยงานภายนอก/ภายใน งานพิธีกรรม พิธี
การในโอกาสสำคัญต่าง ๆ ในส่วนที่เกี่ยวข้องและงานสวัสดิการฌาปนกิจสงเคราะห์บุคลากรมหาวิทยาลัย เพ่ือ
สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยให้ดำเนินการอย่างมีประสิทธิภาพ โดยแบ่งส่วนงานตามภารกิจของหน่วยงาน 
ดังนี้ 
  1.2.1  งานรัฐพิธี/งานพระราชพิธี/งานพิธีการ 
  1.2.2  งานส่งเสริมประเพณี วัฒนธรรมท้องถิ่น/พิธีการ 
  1.2.3  งานส่งเสริมกิจการด้านศาสนาและศาสนพิธี 
  1.2.4  งานสนับสนุนสวัสดิการฌาปนกิจสงเคราะห์/พิธีกรรม 
  1.2.5  งานส่งเสริมกิจกรรมชุมชนสัมพันธ์/กิจการพิเศษ 
  1.3  งานประสานงานกิจการมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ณ กรุงเทพมหานคร 
      ทำหน้าที่เป็นผู้แทนมหาวิทยาลัยกรณีมอบหมายให้ติดต่อประสานงานระหว่างหน่วยงานภายใน
และภายนอกมหาวิทยาลัยทั้งภาครัฐและเอกชนในกรุงเทพมหานคร  
 
 2.   กลุ่มงานการประชุม 
 เป็นศูนย์การประชุมสภามหาวิทยาลัย และคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย โดยแบ่งส่วนงาน
ออกเป็น   6 งาน ดังนี้ 
 2.1  งานประชุมสภามหาวิทยาลัย 
 2.2  งานประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
 2.3  งานประชุมข้อบังคับและระเบียบมหาวิทยาลัย 
 2.4  งานระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ/กพร./บริหารความเสี่ยง/การประกันคุณภาพ 



3 
 

 
 

 2.5  งานบริหารงานทั่วไป ได้แก่ งานธุรการ งานการเงิน พัสดุ งานบุคคล และงานดูแลการใช้ห้อง
ประชุม 

 2.6  งานเลขานุการนายกสภามหาวิทยาลัย 
 
 นอกจากนี้ ประกอบด้วย ส่วนงานต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
  1.  งานยานยนต์ 
       เป็นหน่วยงานที่ให้บริการยานพาหนะส่วนกลางทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย และดูแลรักษา
รถยนต์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน ภายใต้การกำกับดูแลของรองอธิการบดีฝ่ายพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐาน วิจัย และ
นวัตกรรม 
                   1.1  งานให้บริการรถยนต์ส่วนกลางมหาวิทยาลัย 
                   1.2  งานซ่อมบำรุงรถยนต์ส่วนกลางมหาวิทยาลัย 
                   1.3  งานให้บริการน้ำมันเชื้อเพลิง 
  2.  งานเลขานุการ 
       ทำหน้าที่เลขานุการติดต่อประสานงาน อำนวยความสะดวกผู้บริหารกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายใน
และภายนอกมหาวิทยาลัย ภายใต้การกำกับดูแลของรองอธิการบดีฝ่ายพัฒนาทรัพยากรบุคคล ดังนี้ 
                   2.1  การรับและเสนอหนังสือต่อผู้บริหาร 
                   2.2  การนัดหมาย ประชุมและการบันทึกแผนการปฏิบัติราชการ 
                   2.3  การพัฒนาระบบฐานข้อมูลการปฏิบัติราชการของผู้บริหาร 
                   2.4  การติดต่อประสานงานกับบุคคลและหน่วยงานต่าง ๆ 
  3.  งานบริหารงานทั่วไป 
       ทำหน้าที่เป็นศูนย์กลางในการให้บริการ จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลในการดำเนินการตามภารกิจหลักของ
กองกลาง การบริหารจัดการด้านงานนโยบายและการวางแผน ด้านงานการเงินและงบประมาณ พัสดุ ธุรการ  
และงานบุคคล การประกันคุณภาพ การรายงานผลการปฏิบัติงานตามคำรับรองการปฏิบัติการราชการ (กพร.) 
การบริหารความเสี่ยง  การดำเนินการปละประสานงานคณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
และการประสานงานการดำเนินการจัดงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร ภายใต้การกำกับดูแลของรองอธิการบดี
ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
  4.  งานสภาคณาจารย์   
   ทำหน้าที่เกี ่ยวกับการอำนวยความสะดวกด้านการดำเนินงานของสภาคณาจารย์ มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม   
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1.5  โครงสร้างหน่วยงาน 
 1.5.1  โครงสร้างองค์กร  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

สำนักงานอธิการบด ี

ผู้อำนวยการกองกลาง 

กลุ่มงานการประชุม กลุ่มงานสารบรรณและพิธีการ งานบริหารทั่วไป 

งานยานยนต์ 

งานเลขานุการ 

งานสภาคณาจารย์ 

งานพิธีการและกิจการพิเศษ 

งานประสานงานกิจการมหาวทิยาลัย
มหาสารคาม ณ กรุงเทพมหานคร 

งานการประชุม 

งานประสานกิจการสภา
มหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัย 

งานสารบรรณ 

ภาพท่ี 1  โครงสร้างองค์กร กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
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 1.5.2  โครงสร้างการปฏิบัติงานภายในกองกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

อธิการบดี 

รองอธิการบดีฝ่ายการคลังและพัสดุ รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและพัฒนา

ศักยภาพองค์กร 

รองอธิการบดีฝ่ายพัฒนาโครงสร้าง

พื้นฐาน วิจัยและนวัตกรรม 

กลุ่มงานการประชุม งานยานยนต์ กลุ่มงานสารบรรณและพิธีการ 

งานบริหารทั่วไป 

งานเลขานุการ 

งานประสานกิจการมหาวิทยาลัย 

งานพิธีการและกิจการพิเศษ 

งานสภาคณาจารย ์

ผู้อำนวยการกองกลาง ผู้อำนวยการกองกลาง ผู้อำนวยการกองกลาง 

ภาพที่ 2 โครงสร้างการปฏิบัติงานภายในกองกลาง สำนักงานอธิการบดี  
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 1.5.3  บุคลากรจำแนกตามโครงสร้างกลุ่มงานและสายงานกองกลาง ประจำปี 2565 
   กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  มีสังกัดส่วนงานต่าง ๆ แบ่งเป็น 2 กลุ่ม
งาน และประกอบด้วย 4 งาน รวมอัตรากำลัง 47 อัตรา จำแนกเป็นตำแหน่งมีผู้ครองอยู่ 43 คน และอัตราว่าง 4 
อัตรา (ลูกจ้างชั่วคราว) ดังนี้ 
  

กลุ่มงาน สายงาน ข้า 
ราชการ 

ลูกจ้าง 
ประจำ 

พนักงาน พนักงาน
ราชการ 

ลูกจ้าง
ชั่วคราว 

รวม 
(คน) 

หมายเหตุ 
(อัตราว่าง) 

ผู้อำนวยการกองกลาง 1 - - - - 1  
1. กลุ่มงาน
สารบรรณ
และพิธีการ 

1. งานสารบรรณ   1 - 2 - 3 6  
2. งานพิธีการและกิจการ
พิเศษ 

- - 2 1 - 3  

3. งานประสานงานกิจการ
มหาวิทยาลยัมหาสารคาม 
ณ กรุงเทพมหานคร 

- - 4 - - 4  

2. กลุ่มงาน
การประชุม 

1. งานการประชุม - - 4 - 2 6  

งาน 1. งานยานยนต์ - 3 2 - 8 13 ว่าง 2 (ลูกจ้าง) 

2. งานเลขานุการ - - 2 2 1 5  
3. งานบริหารทั่วไป - - 2 - 2 4  
4. งานสภาคณาจารย ์ - - - - 1 1 ว่าง 2 (ลูกจ้าง) 

รวม 2 3 18 3 17 43  

 ข้อมูล ณ วันที่ 20 มกราคม 2566  
 
 1.5.4  รายชื่อบุคลากรกองกลาง ประจำปี 2565 จำนวนอัตราที่ครองอยู ่ 43 คน   อัตราว่าง 4 อัตรา 
ดังนี้  
 

ลำดับ ชื่อ - สกุล ตำแหน่ง สังกัด 
1.  นายจีระพนัธ์ ภูครองเพชร ผู้อำนวยการกองกลาง กองกลาง 
2.  นางสาวธัญภา สอนสา เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป ชำนาญการ งานสารบรรณ 
3.  นายเกียรติศักดิ์ มาบุญธรรม เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป ปฏบิัติการ งานสารบรรณ 
4.  นางชุติมันต์ จั่นเพิ้ง เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป ปฏบิัติการ งานสารบรรณ 
5.  นางสาวหนึง่ฤทัย กุณโฮง เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป งานสารบรรณ 
6.  นางสาวเขมนนัท์ เบาจิตต์ เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป งานสารบรรณ 
7.  นายอัคเดช จันทะพงษ ์ เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป งานสารบรรณ 
8.  นางชุติมา โหรากุล นักวิชาการโภชนาการ ปฏิบัติการ งานพิธีการและกิจการพิเศษ 
9.  นางอังคณา พลหาญ นักวิชาการโภชนาการ ปฏิบัติการ งานพิธีการและกิจการพิเศษ 
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ลำดับ ชื่อ - สกุล ตำแหน่ง สังกัด 
10.  ว่าที่ร้อยตรีอาทิตย์ อนุสรณ ์ เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป งานพิธีการและกิจการพิเศษ 
11.  นางพวงพิศ อุดมนพวงศ ์ เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป ปฏบิัติการ งานประสานงานฯ ณ กทม. 
12.  นางบุญญาดา มายะการ เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป ปฏบิัติการ งานประสานงานฯ ณ กทม. 
13.  นายวชัระ เพ็งบุญ เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป ปฏบิัติการ งานประสานงานฯ ณ กทม. 
14.  นายมนตรี ชาญไชย พนักงานขับรถยนต์ ปฏิบัติงาน งานประสานงานฯ ณ กทม. 
15.  นางสาวณภัทร พรจำศิล เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป ปฏบิัติการ งานการประชุม 
16.  นายบุณยสิทธิ์ สายประเสริฐ เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป ปฏบิัติการ งานการประชุม 
17.  นางสาวอัจฉรา หลา้บา้นโพน เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป ปฏบิัติการ งานการประชุม 
18.  นายสรเดช บำรุง นิติกรปฏิบัติการ งานการประชุม 
19.  นางสาวอุษา ทองยศ เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป งานการประชุม 
20.  นางสาวศศิวิมล จันทร์เปล่ง ผู้ปฏิบัตงิานบริหาร งานการประชุม 
21.  นายไสว แก้วดวงศร ี เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป ปฏบิัติการ งานยานยนต์ 
22.  นายสัมพันธ์ แก้วกัลยา พนักงานขับรถยนต์ ระดบั 2/หัวหน้า งานยานยนต์ 
23.  นายบุญมี โสสีทา พนักงานขับรถยนต์ ระดบั 2 งานยานยนต์ 
24.  นายพรชยั ไชยปัญหา พนักงานขับรถยนต์ ระดบั 2 งานยานยนต์ 
25.  นายวชัรัตน์ เพียงแก้ว ผู้ปฏิบัตงิานบริหาร ปฏบิัติงาน งานยานยนต์ 
26.  นายเจริญพร ถนอมกลาง ช่างเคร่ืองยนต ์ งานยานยนต์ 
27.  นายประธาน พาเทพ พนักงานขับรถยนต ์ งานยานยนต์ 
28.  นายสมยั โหง่นคำ พนักงานขับรถยนต ์ งานยานยนต์ 
29.  นายรุ่งทวี อนัทะแสง พนักงานขับรถยนต ์ งานยานยนต์ 
30.  นายศรสนิทร์ คำวิเศษ พนักงานขับรถยนต ์ งานยานยนต์ 
31.  นายจิรพงษ์ พิมพ์ศรีจันทร ์ พนักงานขับรถยนต ์ งานยานยนต์ 
32.  นายกรวิชญ์ ลครศรี พนักงานขับรถยนต ์ งานยานยนต์ 
33.  นายรชต ศรียนัต ์ พนักงานขับรถยนต ์ งานยานยนต์ 
34.  -อัตราว่าง- พนักงานขับรถยนต ์ งานยานยนต์ 
35.  -อัตราว่าง- พนักงานขับรถยนต ์ งานยานยนต์ 
36.  นางอรุณี อุทธารนชิ เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป ปฏบิัติการ งานเลขานุการ 
37.  นางสาวจนิตหรา แสงทะรา เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป ปฏบิัติการ งานเลขานุการ 
38.  นางสาววนัวิสา ยืนสุข เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป งานเลขานุการ 
39.  นางสาวรัตนาพร แทนแล เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป งานเลขานุการ 
40.  นางสาวพชัรี วงษช์่าง เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป งานเลขานุการ 
41.  นางนุชนารถ เจ็กมา เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไปปฏบิตัิการ งานบริหารทั่วไป 
42.  นางสาวขวัญสิริ เนื่องมหา เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไปปฏบิตัิการ งานบริหารทั่วไป 
43.  นางสาวอโณทัย ทองทั่ว เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป งานบริหารทั่วไป 
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ลำดับ ชื่อ - สกุล ตำแหน่ง สังกัด 
44.  นางสาวณัฐดาพร ชวูิชัย เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป งานบริหารทั่วไป 
45.  นางสาวพชัรีภรณ์ บุญทักษ์ เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป ปฏบิัติการ งานสภาคณาจารย ์
46.  -อัตราว่าง- เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป งานสภาคณาจารย ์
47.  -อัตราว่าง- เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป งานสภาคณาจารย ์
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บทที่ 2 
นโยบายกองกลาง 

 

 การบริหารจัดการของกองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ 
และตามวัตถุประสงค์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  มีนโยบาย ดังนี้ 

2.1  นโยบายในการดำเนินงานประจำ  
 ตามโครงสร้างการแบ่งส่วนงานภายใน กองกลาง แบ่งเป็น 2 กลุ่มงาน ประกอบด้วยงาน 4 งาน  (รวมทั้งสิ้น 
8 สายงาน)  ในการดำเนินงานดังกล่าวจำเป็นต้องสื่อสารให้บุคลากรได้มีความเข้าใจนโยบาย เป็นกรอบในการ
ดำเนินงาน ตามภารกิจของกองกลาง  จึงกำหนดนโยบายและแนวปฏิบัติ เพ่ือให้งานบรรลุผลตามเป้าหมาย ดังนี้ 
 2.1.1  ด้านบุคคล 
    2.1.1.1 การดำเนินงานหรือการปฏิบัติงานตามประกาศ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย  การ
กำหนดสมรรถนะสำหรับข้าราชการและพนักงาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ.2554 (รวมถึงประกาศที่
เกี่ยวข้อง เพิ่มเติม) ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ของพนักงานราชการ พ.ศ.2554 และประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื ่องแนวทางการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราว รวมถึงนโยบายที่เกี่ยวข้อง ซึ่งพนักงานและลูกจ้างชั่วคราวพึงปฏิบัติเช่นเ ดียวกับ 
ข้าราชการ และลูกจ้างประจำ จำแนกตามสมรรถนะหลัก และสมรรถนะประจำตำแหน่ง ประกอบด้วย  ตำแหน่ง
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ตำแหน่งนิติกร ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์ รวมถึงพนักงานราชการและลูกจ้าง
ชั่วคราว   
   2.1.1.2 ผู้อำนวยการกอง มีหน้าที่กำกับติดตาม ให้คำปรึกษา ในการดำเนินงานให้แล้วเสร็จตาม 
กำหนด ตลอดจนการควบคุมประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของงาน พร้อมทั้งรายงานผลการดำเนินงานต่อ 
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ ส่วนหัวหน้ากลุ่มงาน หัวหน้างาน ให้ดำเนินการเช่นเดียวกับผู้อำนวยการกอง ในการ
กำกับ ติดตาม ให้คำปรึกษา ในการดำเนินงานให้แล้วเสร็จตามกำหนด ตลอดจนการควบคุมประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผลของงาน พร้อมทั้งรายงานผลการดำเนินงานต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
   2.1.1.3 ให้ปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ ของทางราชการ ตลอดจนนโยบายของมหาวิทยาลัย หรือ
หน่วยงาน ที่ควรปฏิบัติ ได้แก่   
    1)  ระเบียบและข้อบังคับเกี่ยวกับงานบุคคล เช่น ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่า
ด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2554  และ
ประกาศ ก.พ.อ. เรื่องหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนใน สถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ.2553 รวมทั้งประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการและประกาศ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง
แนวทางการเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราว มหาวิทยาลัย มหาสารคาม   
    2) ปฏิบัติตามประกาศนโยบายของมหาวิทยาลัย มติสภามหาวิทยาลัยมหาสารคาม มติ 
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหาสารคาม และมติอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น การบริหารความเสี่ยง การพัฒนา
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ระบบคุณภาพ นโยบายการบริหารและพัฒนามหาวิทยาลัยมหาสารคาม นโยบายการบริหาร งบประมาณ นโยบาย
การประหยัดพลังงาน ตลอดจนนโยบายของสำนักงานอธิการบดี พร้อมทั้งรายงาน ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
    3) ส่งเสริมและสนับสนุนการสอนงาน สร้างระบบพี่เลี้ยง “พี่สอนน้อง น้องบอกพี่” “เล่าสู่
กันฟัง” “แลกเปลี่ยนเรียนรู้” 
    4) ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาตนเอง เช่น การอบรมสัมมนาทั้งภายในและ ภายนอก
โดยมีการระบุเป็นตัวชี้วัด ร้อยละการเข้าร่วมโครงการพัฒนาบุคลากรใน “ข้อตกลงและแบบการ ประเมิน
ผลสัมฤทธิ์ของงานของข้าราชการและพนักงาน สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม (องค์ประกอบที่ 1) แบบ ป.01” 
ซึ่งต้องเข้าร่วมโครงการพัฒนาบุคลากรภายใน – ภายนอก อย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง วงรอบการประเมินละ 1 ครั้ง          
(6 เดือน) โดยผู้เข้าอบรม/สัมมนา ถอดบทเรียนเสนอผู้บังคับบัญชาและเผยแพร่เพื่อนร่วมงาน ตามแบบฟอร์มที่
มหาวิทยาลัยกำหนด   
    5) ส่งเสริมและสนับสนุนการให้บริการวิชาการ เช่น การเป็นวิทยากร เป็นผู้เชี่ยวชาญ การ
ให้คำปรึกษา ฯลฯ ให้หน่วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอก 
    6) ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน ตลอดจนการทบทวนคู่มือ ครบ
ทุกงานอย่างต่อเนื่องเป็นประจำทุกปี 
    7) ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรทุกคนสามารถดำเนินงาน/โครงการ/กิจกรรมที่ ได้รับ
มอบหมาย ครบทุกกระบวนงาน เช่น การวางแผน การมอบหมาย/แบ่งหน้าที่ปฏิบัติงาน การตรวจสอบ ติดตาม 
และการรายงานผล   
    8) ส่งเสริมด้านคุณธรรมจริยธรรม เช่น การเข้าร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม ที่
มหาวิทยาลัยจัดขึ้น เข้ารับการอบรมในเรื่องที่เกี ่ยวกับคุณธรรมจริยธรรม ความโปร่งใส กา รมีส่วนร่วมหรือ 
เกี่ยวข้องการดำเนินการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA)   
   2.1.1.4 ปฏิบัติตนตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย ว่าด้วย จรรยาบรรณบุคลากรสายสนับสนุน และแนว
ปฏิบัติจรรยาบรรณบุคลากรสายสนับสนุน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
   2.1.1.5 เป็นส่วนหนึ่งในการสร้างและพัฒนาองค์กร โดย 
    1) มีความรับผิดชอบต่อบทบาทหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
    2) ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และนโยบายที่เกี่ยวข้อง   
    3) ให้ความสำคัญกับเป้าหมายองค์กร ชื่นชมความสำเร็จร่วมกัน   
    4) มีความสามัคคีในหมู่คณะ และในการทำงาน 
    5) สร้างระบบพ่ีเลี้ยง สามารถสอนงานบุคคลอ่ืนได้ 
  2.1.2  ด้านการเงินและพัสดุ 
    2.1.2.1 ปฏิบัติตามระเบียบการเงินและงบประมาณที่กำหนดให้บุคลากรและผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติตาม 
เช่น ระเบียบเกี่ยวกับการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน ค่าตอบแทนโดยใช้
เงินรายได้ การเบิกจ่ายสวัสดิการบุตร/ค่ารักษาพยาบาล สวัสดิการที่เบิกจ่ายจากกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม เป็นต้น   
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    2.1.2.2 สนับสนุนให้ความร่วมมือในการใช้ทรัพยากรร่วมกัน ตระหนักในการใช้อย่างประหยัด และ
คุ้มค่า   
    2.1.2.3 รายงานการใช้จ่ายงบประมาณ ต่อผู้บังคับบัญชาอย่างต่อเนื่อง 
  2.1.3  ด้านนโยบายและแผน 
    2.1.3.1 ส่งเสริมบุคลากรให้มีส่วนร่วมในการจัดทำแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติราชการ ตลอดจนการวาง
แผนการดำเนินงาน/โครงการ/กิจกรรมของหน่วยงาน   
    2.1.3.2 มอบหมายผู ้รับผิดชอบดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมตามแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติ 
ราชการ   
    2.1.3.3 ทบทวนผลการดำเนินงานและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติ 
ราชการ 
  2.1.4  ด้านการดำเนินงานบริหารทั่วไป 
    2.1.4.1 มีการมอบหมายงานในระหว่างที่ลา/ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ อย่างชัดเจน เพ่ืออำนวยความ
สะดวกกับคณะ/หน่วยงาน/ผู้มาติดต่อประสานงาน 
    2.1.4.2 ให้แต่ละกลุ่มงานมีการประชุมแลกเปลี่ยนความคิดเห็นในการปฏิบัติงานและพัฒนางาน   
    2.1.4.3 ให้ความร่วมมือในการดำเนินงานตามนโยบายของหน่วยงานและมหาวิทยาลัย เช่น การใช้
ระบบสารสนเทศ การแต่งกาย การใช้ทรัพยากร ตามท่ีหน่วยงาน/มหาวิทยาลัยกำหนด เป็นต้น 
    2.1.4.4 ให้กำกับติดตามเรื่องที่ต้องดำเนินการต่อทั้งเรื่องภายในและภายนอกอย่างต่อเนื่อง พร้อม 
ทั้งรายงานผลการปฏิบัติให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
    2.1.4.5 ให้ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของคำ/ข้อความ/ข้อมูล ก่อนนำเสนอผู้บังคับบัญชา 
    2.1.4.6 ศึกษาเรียนรู้งาน/ระบบงาน/รูปแบบการนำเสนอ/ส่วนประกอบที่สำคัญ เช่น การจัดทำวาระ
การประชุม การเขียนรายงานการประชุม การบันทึกข้อความหนังสือราชการให้เข้าใจ และปฏิบัติได้ตามรูปแบบที่
ถูกต้อง 
    2.1.4.7 จัดลำดับความสำคัญของงานแต่ละชิ้นเพ่ือให้งานสำเร็จได้ตามกำหนดเวลา 
    2.1.4.8 การสื่อสาร การติดต่อประสานงานทั้งทางเอกสารและระบบสารสนเทศ 
  2.1.5  ด้านอ่ืน ๆ 
    2.1.5.1 ศึกษาวิธีการใช้วัสดุอุปกรณ์ สามารถปฏิบัติได้ถูกต้อง   
    2.1.5.2 ให้ความร่วมมือ/ช่วยเหลือเพ่ือนร่วมงานในการปฏิบัติงาน 
    2.1.5.3 ให้เกียรติเพ่ือนร่วมงาน ผู้บังคับบัญชา และผู้เกี่ยวข้อง 
 
2.2  นโยบายการเป็นศูนย์กลางในการบริหารจัดการ 
 การเป็นศูนย์กลางในการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัย  โดยสนับสนุนการดำเนินงานอย่างเป็นระบบ  
และมีประสิทธิภาพ  ซึ่งมีมาตรการรองรับ  ดังต่อไปนี้  
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 2.2.1 ดำเนินการประสานงาน จัดทำและปรับปรุงการดำเนินงานให้ทันต่อเหตุการณ์ในปัจจุบัน ตลอดจน
สอดคล้องกับเป้าหมายขององค์กร   
 2.2.2 จัดทำแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติราชการประจำปีของกองกลาง จัดทำคำของบประมาณให้สอดคล้อง
และสอดรับกับแผนฯ และนโยบายของมหาวิทยาลัย  
 2.2.3 เผยแพร่และสื ่อสารแนวทาง หรือแนวการปฏิบัติของหน่วยงานภายในกองกลาง และให้ทุก 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
 
2.3  นโยบายด้านการบริหารจัดการงบประมาณ 
 การดำเนินการจัดทำรายละเอียดคำของบประมาณ ให้เป็นไปตามนโยบายมหาวิทยาลัย  ดังต่อไปนี้  
 2.3.1 สื่อสารภายในหน่วยงานให้ทราบรายละเอียด วิธีการ หลักการในการของบประมาณตามนโยบาย
งบประมาณของมหาวิทยาลัย  
 2.3.2 รวบรวมรายละเอียดคำขอตั้งงบประมาณเป็นภาพรวมของหน่วยงาน   
 2.3.3 จัดทำข้อมูลที่เก่ียวข้อง  เพ่ือสนับสนุนการของบประมาณ  ให้เป็นไปตามนโยบายมหาวิทยาลัย 
 
2.4  นโยบายด้านข้อมูลสารสนเทศ 
 รวบรวมและจัดทำระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ  ให้มีความทันสมัย  มีความถูกต้องเพื ่อให้บริการแก่ 
หน่วยงานภายในและภายนอก  และเป็นข้อมูลประกอบการบริหารจัดการของผู้บริหาร  ซึ่งมีมาตรการรองรับ 
ดังต่อไปนี้  
 2.4.1 รวบรวมข้อมูลต่าง ๆ จากงานประจำ วิเคราะห์จัดเก็บในรูปแบบฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่ง่ายต่อ
การค้นหา ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันและถูกต้องอยู่เสมอ  
 2.4.2 จัดทำข้อมูลและสถิติภาระงานและเผยแพร่สารสนเทศในรูปแบบต่าง ๆ เช่น เอกสารข้อมูลพื้นฐาน
ของหน่วยงาน รายงานประจำปี แผ่นพับ เว็บไซต์ ฯลฯ  
 2.4.3 การใช้ระบบสารสนเทศในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  เกิดความถูกต้อง  รวดเร็ว  ประหยัด
ทรัพยากรลดค่าใช้จ่าย  ลดระยะเวลาในการทำงาน  เช่น การผลิตเอกสารนำเสนอหรือเผยแพร่  จัดทำแบบฟอร์ม 
แบบสอบถามหรือแบบประเมินต่าง ๆ  ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 
2.5  นโยบายการบริหารงานโดยยึดหลักธรรมาภิบาล 
 การบริหารจัดการอย่างเป็นระบบโปร่งใสและคุ้มค่า  ภายใต้การปฏิบัติ  ดังนี้ 
 2.5.1 จัดทำระบบงานสารบรรณของกองกลาง ตั้งแต่การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม   
จนถึงการทำลายเอกสารอย่างเป็นระบบ สะดวกต่อการค้นหาและนำไปใช้ในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
 2.5.2 จัดทำระบบการควบคุมทรัพยากรต่าง ๆ ภายในสำนักงาน ตั้งแต่การสำรวจความต้องการ การจัดซื้อ
วัสดุ/ครุภัณฑ์ การเก็บรักษา การเบิกใช้งานภายใต้ระเบียบงานพัสดุสามารถตรวจสอบได้   



8 
 

 
 

 2.5.3 สนับสนุนการดำเนินงานโดยยึดหลักความซื่อสัตย์สุจริต ความอดทนและปฏิบัติตามระเบียบวินัย ของ
มหาวิทยาลัย  
 2.5.4 บริหารอย่างเป็นระบบมีความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้  
 2.5.5 สนับสนุนให้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันอย่างมีประสิทธิภาพทั้งภายในกองกลาง และในระดับ 
มหาวิทยาลัย  
 2.5.6 ไม่นำทรัพย์สินของราชการไปใช้ในภารกิจส่วนตัว หากมีความจำเป็นให้ขออนุญาตจากผู้บังคับบัญชา   
 
2.6  นโยบายเฉพาะด้าน 
  2.6.1  ด้านคุณภาพงาน 
    กองกลาง  มุ่งเน้นที่จะเพิ่มประสิทธิภาพการดำเนินงานในสำนักงานให้มีความเป็นเลิศ  พัฒนา 
สมรรถนะ  ระบบบริหารจัดการให้เกิดความคล่องตัว  มีประสิทธิภาพ  และเกิดประสิทธิผลต่อองค์กรในภาพรวม  
เพื่อสร้างจุดแข็งให้กับบุคลากรในการปรับปรุงคุณภาพงาน  สามารถนำผลไปใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อองค์กรและ 
หน่วยงานอื่น  ตามรายละเอียด  ดังนี้ 
    2.6.1.1 ส่งเสริมให้บุคลากรมีคู่มือการปฏิบัติงาน สร้างนวัตกรรมในการทำงาน (ได้คู่มือการทำงาน/
ปรับปรุงกระบวนงาน/ลดเวลาการทำงาน/ลดค่าใช้จ่าย/ปรับเปลี่ยนวิธีการทำงานให้มีความรวดวเร็วและถูกต้อง)   
    2.6.1.2 สร้างระบบคุณภาพ เพื่อกำกับ ติดตาม และตรวจสอบ การบริหารความเสี่ยง/การจัดการ
ความรู้/การกำกับ ติดตามตัวชี้วัดตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ และการจัดทำกิจกรรมตามนโยบาย ที่ได้รับ
มอบหมาย   
    2.6.1.3 สนับสนุนให้เกิดเครือข่ายการทำงานภายในกองกลาง และหน่วยงานอื่นภายในมหาวิทยาลัย 
  2.6.2  ด้านการพัฒนาสภาพแวดล้อม 
    บุคลากรกองกลาง  ร่วมพัฒนาสภาพแวดล้อมภายในหน่วยงานให้เอื้อต่อการปฏิบัติงานที่ส่งผลต่อ
ประสิทธิภาพ  และประสิทธิผลของงาน  โดยการปรับปรุงการใช้พ้ืนที่และรักษาสภาพแวดล้อมในที่ทำงาน  รักษา
ความสะอาดเพ่ือให้บุคลากรสามารถทำงานได้อย่างรวดเร็ว  มีความปลอดภัยมากขึ้น  และมีสุขภาพพลานามัยที่ดี 
ภายใต้การปฏิบัติดังนี้ 
    2.6.2.1 สนับสนุนการจัดทำกิจกรรม 5 ส อย่างต่อเนื่อง (การให้บริการที่รวดเร็ว/ระบบเอกสาร/         
มีสภาพแวดล้อมที่น่าอยู่) 
    2.6.2.2 ปรับปรุงการใช้พื้นที่ภายในหน่วยงานให้เอื้อต่อระบบงานของกองกลาง (ประสิทธิภาพการ
ทำงาน : ลดขั้นตอน ลดเวลาเดินทางเอกสาร) 
    2.6.2.3 สร้างบรรยากาศในการทำงาน ให้เกียรติเพื่อนร่วมงาน พูดคุย สื่อสารด้วยคำสุภาพ ควบคุม
การใช้เสียง สี แสง ในระดับที่พอดี ไม่ส่งผลกระทบต่อสภาพจิตใจหรือรบกวนเพ่ือนร่วมงาน  
    2.6.2.4 เก็บรักษาทรัพย์สิน วัสดุอุปกรณ์ทางราชการไว้ในที่ปลอดภัย อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน 
  2.6.3  ด้านการพัฒนาบุคลากร 
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    กองกลาง มีความมุ่งมั่นที่จะพัฒนาบุคลากรให้มีความสามารถในการเรียนรู้ ความชำนาญในการ 
ปฏิบัติงาน การระดมสรรพกำลังทางความคิด และการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ ทั้งในด้านคุณภาพ ความรู้ 
ความสามารถ คุณธรรม มีความเป็นเลิศในด้านการบริหารจัดการ มีความเชี่ยวชาญในการใช้เทคโนโลยี สร้าง 
ผลงาน และสร้างชื่อเสียงให้แก่มหาวิทยาลัย ภายใต้การปฏิบัติดังนี้   
    2.6.3.1 สนับสนุนให้บุคลากรได้รับการฝึกอบรมในตำแหน่งที่รับผิดชอบและสอดคล้องกับ ประกาศ
หรือนโยบายของมหาวิทยาลัย (อย่างน้อย 2 ครั้ง : คน : ปี) 
    2.6.3.2 ส่งเสริมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้งานในแต่ละงานของกองกลาง ด้วยโครงการหรือกิจกรรม 
พัฒนาบุคลากรทุกตำแหน่งงาน 
    2.6.3.3 สนับสนุน และส่งเสริมให้บุคลากรทำผลงาน เพ่ือยื่นขอกำหนดตำแหน่งที่สูงขึ้น   
    2.6.3.4 สนับสนุนให้บุคลากรกองกลาง มีสุขภาพกายและใจที่ดี ร่วมกิจกรรมนันทนาการในโอกาส
ต่าง ๆ 
  2.6.4  ด้านการให้บริการ 
  การให้บริการ เป็นภารกิจหนึ่งที่สำคัญส่งผลต่อภาพลักษณ์ของหน่วยงาน นอกจากการบริการ ด้าน
เอกสารแล้ว ยังมีการให้บริการด้านยานพาหนะ ซึ่งงานยานยนต์รับผิดชอบโดยตรง ภายใต้กรอบนโยบาย ของ
หน่วยงาน และนโยบายผู้บริหารที่กำกับดูแล ดังนี้ 
  2.6.4.1 การจัดรถออกบริการ ตามลำดับตัวอักษรชื่อของพนักงานขับรถยนต์ตามความจำเป็น ของ
หน่วยงานผู้รับบริการ (ประเภทรถยนต์) 
  2.6.4.2 ไปถึงจุดรับบริการก่อนเวลานัดหมายตามความเหมาะสม 
  2.6.4.3 ให้บริการด้วยความสุภาพเรียบร้อย รวมถึงการแต่งกาย 
  2.6.4.4 ปฏิบัติตามคำสั่งที่ได้รับมอบหมาย และนโยบาย รวมถึงกฎ กติกาที่เก่ียวข้อง 
  2.6.4.5 การปฏิบัติตาม 2.6.4.1-2.6.4.4 สามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม ให้คำนึงถึง 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลที่เกิดจากการให้บริการ และประโยชน์ขององค์กรเป็นหลัก หากมีปั ญหาในการ 
ปฏิบัติให้รายงานผู้อำนวยการ หรือรองอธิการบดี ที่กำกับดูแล 
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บทที่ 3 
ผลการดำเนินงาน 

 

 กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ได้มีการดำเนินงานตามภารกิจหลัก ของ
หน่วยงานภายใน ได้แก่  
 1.  กลุ่มงานสารบรรณและพิธีการ  
  1) งานสารบรรณ 
  2 งานพิธีการและกิจการพิเศษ 
  3) งานประสานงานกิจการมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ณ กรุงเทพมหานคร 
 2. กลุ่มงานการประชุม  
 และฝ่ายงาน จำนวน 4 ฝ่าย ดังนี้  
 1) งานยานยนต์ 
 2) งานเลขานุการ 
 3) งานบริหารงานทั่วไป 
 4) งานสภาคณาจารย์ 
 ซึ่งหน่วยงานภายในมีการดำเนินงานให้สอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กร  สรุปผลการดำเนินงานตาม
ภารกิจหลัก ไดด้ังนี้ 
 
3.1  ผลการดำเนินงาน ของงานสารบรรณ ประจำปี 2565 
  งานสารบรรณ  มีจำนวนบุคลากร จำนวน 6 คน  มีบทบาทหน้าที่เกี่ยวกับด้านเอกสารของมหาวิทยาลัย
ในด้านการรับ-ส่ง จัดทำ โต้ตอบเอกสาร  การรับฝาก ส่งหนังสือภายใน/หนังสือภายนอก  การออกเลขหนังสือ
ภายนอก/หนังสือภายใน/คำสั่ง ที่ลงนามโดยอธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  การกำหนดเลขรหัสหน่วยงาน  
การรับฝากส่งหนังสือทางไปรษณีย์  การตรวจสอบหนังสือของหน่วยงานที่ฝากส่งทางไปรษณีย์  การบันทึก
ความเห็นในหนังสือภายนอก/หนังสือภายในเสนอผู้บริหาร (ในส่วนที่เสนอผ่านงาน สารบรรณ)  การบริการสำเนา
เอกสาร  การจัดเก็บ ค้นหาและทำลายเอกสาร  การรับ-คัดแยก-ส่งจดหมายธรรมดา จดหมายลงทะเบียน EMS 
พัสดุของมหาวิทยาลัย  สามารถสรุปผลการดำเนินงานหลักของงานสารบรรณ ประจำปี 2565 (เดือนมกราคม-
ธันวาคม พ.ศ. 2565) ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
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1. ลงทะเบียนหนังสือรับเข้าของมหาวิทยาลัย (ภายนอก-ภายใน) ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (MSU-EDS) 

 
 

2. ออกเลขที่ หนังสือส่งออกภายนอกมหาวิทยาลัย 
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3. งานไปรษณียภัณฑ์รับเข้า 

 
 

4. การจัดส่งพัสดุ/จดหมาย ทางไปรษณีย ์ของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประจำปี 2565  
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EMS R (ลงทะเบียน) ธรรมดา



13 
 

 
 

 
 
  
3.2  ผลการดำเนินงาน ของงานพิธีการและกิจการพิเศษ ประจำปี 2565 
 งานพิธีการและกิจการพิเศษ มีจำนวนบุคลากร จำนวน 3 คน  มีบทบาทหน้าที่เกี่ยวกับการดำเนินงาน
และประสานงานระดับมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับ  งานรัฐพิธี/งานพระราชพิธี/ งานพิธีการ  งานส่งเสริมประเพณี 
วัฒนธรรมท้องถิ่น/พิธีการ  งานส่งเสริมกิจการด้านศาสนาและศาสนพิธี  งานสนับสนุนสวัสดิการฌาปนกิจ
สงเคราะห์/พิธ ีกรรม  และงานส่งเสริมกิจกรรมชุมชนสัมพันธ์/กิจการพิเศษ   เพื ่อสนับสนุนภารกิจของ
มหาวิทยาลัยให้ดำเนินการอย่างมีประสิทธิภาพ  สามารถสรุปผลการดำเนินงานของงานพิธีการและกิจการพิเศษ 
ประจำป ี2565 ซึ่งมีการปฏิบัติงานตามแผนครบ 100% (เอกสารปรากฏดังเล่มรายงานสรุปโครงการ) 
 
3.3  ผลการดำเนินงาน ของงานประสานงานกิจการมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ณ กรุงเทพมหานคร  

ประจำปี 2565 
 งานประสานงานกิจการมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ณ กรุงเทพมหานคร  มีจำนวนบุคลากร จำนวน 4 คน  
มีบทบาทหน้าที่เกี ่ยวกับการทำหน้าที่เป็นผู้แทนมหาวิทยาลัย กรณี มอบหมายให้ติดต่อประสานงานระหว่าง
หน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ทั้งภาครัฐและเอกชน ในกรุงเทพมหานคร  สามารถสรุปผลการ
ดำเนินงานหลักของงานประสานงานกิจการมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ณ กรุงเทพมหานคร ประจำปี 2565            
(เดือนมกราคม-ธันวาคม พ.ศ. 2565) ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
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ลำดับ 
 

งาน/กิจกรรม/การดำเนินงาน 
 

หน่วยนับ 
 

จำนวนดำเนินงาน 
พ.ศ. 2564 

1.  หนังสือรับเข้า งานประสานงานฯ เรื่อง 4,369 

2.  หนังสือส่งออก งานประสานงานฯ  เรื่อง 569 

3.  รายงานการลงเวลาปฏิบัติงานประจำวัน  การลาของบุคลากรงาน
ประสานงาน ฯ  ไปยังกองกลาง 

ครั้ง 12 

4.  จัดการประชุม งานประสานงาน ฯ   ครั้ง 446 

5.  กำกับ ดูแล การจัดการประชุมของมหาวิทยาลัย  
ณ งานประสานงานฯ และจัดการประชุมระบบทางไกลผ่านจอภาพ 
(Video  Conference) 

ครั้ง 
  

446 

6.  ประสานงานและดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องสัญญารับทุน สัญญาศึกษา
ต่อ และสัญญาค้ำประกันของมหาวิทยาลัย 

ครั้ง 
  

200 

7.  การรับ-ส่ง อธิการบดี  และผู้บริหาร เพ่ือปฏิบัติราชการในส่วนกลาง  ครั้ง 102 

8.  การรับฝาก-ส่งไปรษณีย์ของหน่วยงานภายนอกไปยังมหาวิทยาลัย ครั้ง 112 

9.  รายงานการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง  การบำรุงรักษาการใช้
ยานพาหนะประจำงานประสานงาน ไปยังกองกลาง  มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม 

ครั้ง 
 

12 

10.  ประสานงานเกี่ยวกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์กับสำนักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษาและสำนักราชเลขาธิการ 

ครั้ง 
 

34 

 
3.4  ผลการดำเนินงาน ของงานการประชุม ประจำปี 2565 
 งานการประชุม  มีจำนวนบุคลากร จำนวน 6 คน  มีบทบาทหน้าที่เกี่ยวข้องกับการเป็นศูนย์การประชุม
สภามหาวิทยาลัย การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยและประชุมที่เกี่ยวข้อง  ได้แก่ การประชุมสภา
มหาวิทยาลัย  การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย  การประชุมข้อบังคับและระเบียบมหาวิทยาลัย  
การประชุมรองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี  อีกทั้ง ยังมีบทบาทเกี่ยวกับงานเลขานุการนายกสภามหาวิทยาลัย  
และระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ  สามารถสรุปผลการดำเนินงานหลักของงานการประชุม ประจำปี พ.ศ. 2565 
(เดือนมกราคม-ธันวาคม พ.ศ. 2565) ดังรายละเอียดต่อไปนี้   
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ลำดับ ภารกิจการจัดประชุม จำนวนที่ประชุม 
(คร้ัง) 

1.  ประชุมสภามหาวิทยาลัยมหาสารคาม 13 
2.  ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลยัมหาสารคาม 26 
3.  ประชุมอธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบด ี 10 
4.  ประชุมคณะกรรมการกำกับ ดูแล ระเบียบ ข้อบังคบัมหาสารคาม 24 
5.  ประชุมคณะกรรมการกฎหมายและ ธรรมาภิบาลมหาวิทยาลยั

มหาสารคาม 
12 

รวม 85 

 
3.5  ผลการดำเนินงาน ของงานยานยนต์ ประจำปี พ.ศ. 2565 
 งานยานยนต์  มีจำนวนบุคลากร จำนวน 15 คน  มีบทบาทหน้าที่เกี่ยวกับการให้บริการยานพาหนะ
ส่วนกลางทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  การซ่อมบำรุงดูแลรักษารถยนต์ส่วนกลางมหาวิทยาลัยให้อยู่ใน
สภาพพร้อมใช้งาน  และการให้บริการน้ำมันเชื้อเพลิงส่วนกลางมหาวิทยาลัย สามารถสรุปผลการดำเนินงานหลัก
ของงานยานยนต์ ประจำปี พ.ศ. 2565 (เดือนมกราคม-ธันวาคม พ.ศ. 2565) ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 

ลำดับ 
 

งาน/กิจกรรม/การดำเนินงาน 
 

หน่วยนับ 
 

จำนวนดำเนินงาน  
พ.ศ. 2565 

1.  การให้บริการรถยนต์ส่วนกลาง ของพนักงานขับรถยนต์  ครั้ง 2,540 

2.  การซ่อมบำรุงรถยนต์ส่วนกลางโดยช่างซ่อมงานยานยนต์ ครั้ง 446 

3.  การส่งรถยนต์ส่วนกลางเข้าศูนย์เอกชนเพื่อซ่อมบำรุง ครั้ง 30 
 

หมายเหตุ : งานยานยนต์ ดูแลรถยนต์ส่วนกลาง ประเภท 
  1) รถบัส จำนวน   ...5..... คัน 
  2) รถตู้  จำนวน  ......8....คัน 
  3) รถเก๋ง จำนวน .....1.....คัน  
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สถิติการให้บริการยานพาหนะส่วนกลางมหาวิทยาลัย แก่ คณะวิชา/หน่วยงาน ประจำปี 2565 ดังนี้  
 

 
 
3.6  ผลการดำเนินงาน ของงานเลขานุการ ประจำปี 2565  
 งานเลขานุการ  มีจำนวนบุคลากร จำนวน 5 คน  มีบทบาทหน้าที่เป็นเลขานุการผู้บริหาร  ดำเนินงาน
ด้านธุรการ ได้แก่ การรับ-ตรวจสอบ-เสนอหนังสือต่อผู้บริหาร  หนังสือส่งออก  การลงนัดหมายภารกิจประชุมและ
การบันทึกแผนการปฏิบัติราชการของผู้บริหาร  การพัฒนาระบบฐานข้อมูลการปฏิบัติราชการของผู้บริหาร  การ
ติดต่อประสานงานกับบุคคลหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  และการอำนวยความสะดวก
ผู้บริหารด้านนโยบายและอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง  สามารถสรุปผลการดำเนินงานหลักของงานเลขานุการ ประจำปี พ.ศ. 
2565 (เดือนมกราคม-ธันวาคม พ.ศ. 2565)  ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
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3.7  ผลการดำเนินงาน ของงานบริหารงานทั่วไป ประจำปี 2565 
 งานบริหารงานทั่วไป  มีจำนวนบุคลากร จำนวน 4 คน  มีบทบาทหน้าที่เกี่ยวกับด้าน งานนโยบายและ
การวางแผน  งานการเงินและงบประมาณ  งานพัสดุ  งานธุรการ  งานบุคคล  งานพัฒนาระบบคุณภาพ                  
การประสานงานคณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  และประสานงานพิธีพระราชทาน
ปริญญาบัตร  สามารถสรุปผลการดำเนินงานของงานบริหารงานทั่วไป ประจำปี พ.ศ. 2565  
 
3.8  ผลการดำเนินงาน ของงานสภาคณาจารย์ ประจำปี 2565 
 งานสภาคณาจารย์  มีจำนวนบุคลากร จำนวน 2 คน  มีบทบาทหน้าที่เกี่ยวกับการอำนวยความสะดวก
ด้านการดำเนินงานของสภาคณาจารย์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  สามารถสรุปผลการดำเนินงานของงานสภา
คณาจารย์ ประจำปี พ.ศ. 2565  ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 

ลำดับ 
 

งาน/กิจกรรม/การดำเนินงาน 
 

หน่วยนับ 
 

จำนวนดำเนินงาน 
พ.ศ. 2564 

1.  หนังสือรับเข้า งานสภาคณาจารย์ เร่ือง 2,140 

2.  หนังสือส่งออก งานสภาคณาจารย์ เร่ือง 1,250 

3.  จัดประชุมตา่ง ๆ ของสภาคณาจารย์  คร้ัง 102 

4.  การจัดโครงการ/กิจกรรม ต่าง ๆ ของสภาคณาจารย์ 
(Online/Onsite) 

โครงการ 34 

5.  การดำเนินงานที่เก่ียวข้องกับ ปอมท. (Online) คร้ัง 31 

ลำดับ 
งาน/กิจกรรม/ 
การดำเนินงาน 

เลขานุการผู้บริหาร 

หน่วยนับ 

รวม 
ผลการ

ดำเนินงาน 
พ.ศ. 2564  

อธ
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รบ
ด ี
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ธิก
าร
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ลัง
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ัสด
 ุ

รอ
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ธิก
าร

บด
ีฝ่า

ย
พัฒ

นา
โค

รง
สร

้าง
พื้น

ฐา
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วิจ
ัยแ

ละ
นว

ัตก
รร

ม 

รอ
งอ

ธิก
าร

บด
ีฝ่า

ย
วิช

าก
าร

แล
ะ

นว
ัตก

รร
มก

าร
เรยี

นร
ู ้

ผู้อ
ำน

วย
กา

ร
สำ

นัก
งา

นอ
ธิก

าร
บด

 ี 

1.  หนังสือรับเข้าถึงผู้บริหาร
พิจารณา/สั่งการ 

6,826 6,791 5,897 6,490 3,479 เรื่อง 29,483 

2.  การลงนัดหมายภารกิจประชุม
และการบันทึกแผนการปฏิบัติ
ราชการ ของผู้บริหาร 

891 539 690 540 430 เรื่อง 3,090 

3.  หนังสือรับเข้า ภายในของงาน
เลขานุการ 

1,360 - - - - เรื่อง 1,360 

4.  หนังสือส่งออก ภายในของงาน
เลขานุการ 

496 - - - - เรื่อง 496 
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บทที่ 4 
 ผลการดำเนินงานสนับสนุนนโยบายมหาวิทยาลัย  

 
4.1  ผลการดำเนินการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ กองกลาง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565  
     (วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2564 – 30 กันยายน พ.ศ. 2565) 
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4.2  การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน กองกลาง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
      (วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2564 – 30 กันยายน พ.ศ. 2565) 
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ผู้จัดทำ 

 

ที่ปรึกษา 
 1. รองอธิการบดีที่รับผิดชอบหน่วยงาน 
 2. ผู้อำนวยการกองกลาง 
 
ผู้ให้ข้อมูล 
 1. งานสารบรรณ   
 2. งานพิธีการและกิจการพิเศษ 
 3. งานประสานงานกิจการมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ณ กรุงเทพมหานคร 
 4. งานการประชุม 
 5. งานยานยนต์ 
 6. งานเลขานุการ 
 7. งานบริหารทั่วไป 
 8. งานสภาคณาจารย์ 
 
ผู้รวบรวมข้อมูล/วิเคราะห์ข้อมูล/จัดทำรูปเล่ม  
 งานเลขานุการ กองกลาง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


