
แนวปฏิบัต ิ

การสงหนังสือภายในของสวนงานไปยังหนวยงานในสํานักงานอธิการบดี 
-------------------------------------- 

เพ่ือใหการดําเนินการสงหนังสือภายในของสวนงาน ท่ีจะมีไปถึงหนวยงานในสํานักงานอธิการบดี 

เปนไปดวยความถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ  จึงขอแจงใหสวนงานถือปฏิบัติดังนี ้

1. การจัดทําหนังสือ (บันทึกขอความ) จากหัวหนาสวนงาน (คณบดี/ผูอํานวยการ) ลงนาม

เรียน อธิการบดี หรือ รองอธิการบดี จะตองพิมพช่ือตําแหนงใหถูกตอง

เชน เรียน อธิการบดี หรือ เรียน อธิการบดี (ผานรองอธิการบดีฝายวิชาการ) หรือ

เรียน รองอธิการบดีฝายบริหารและทรัพยากรบุคคล เปนตน

2. ดําเนินการสงหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

2.1  บันทึกรายละเอียดของหนังสือในระบบฯ เพ่ือออกเลขท่ีหนังสือ

2.2   แนบไฟลหนังสือตนเรื่องท่ีผานการลงนามและออกเลขท่ีหนังสือแลว พรอมท้ังแนบไฟล

      เอกสารประกอบ (ถามี) ใหครบถวน 

2.3 ตรวจสอบความถูกตองกอนสงในระบบฯ 

2.4 สงหนังสือในระบบฯ ไปยังหนวยงานท่ีตองการสงถึงโดยตรง ตามเอกสารแนบ สรุปภารกิจ 

      ของหนวยงานในสํานักงานอธิการบดี (ไมตองสงผานงานสารบรรณ สวนบริหารงานกลาง) 

3. หนังสือท่ีจะตองลงนามในเอกสารฉบับจริง (เซ็นสด) เม่ือดําเนินการสงในระบบฯ เรียบรอยแลว

ใหรีบนําหนังสือฉบับจริงไปสงโดยเร็ว

4. กรณีท่ีไมทราบวาจะตองสงหนังสือ/เอกสาร ไปยังหนวยงานใดในสํานักงานอธิการบดี สามารถ

สอบถามขอมูลเพ่ิมเติมไดท่ีงานสารบรรณ สวนบริหารงานกลาง เพ่ือทําการประสานงานในเบื้องตน

ใหกอน

โดยมีผูรับผิดชอบ ดังนี้

4.1   นางสาวปริยาภรณ  ตลึงจิตต   หมายเลขโทรศัพทภายใน  11429

4.2 นางกัญญาภัทร      เทวาพิทักษ  หมายเลขโทรศัพทภายใน  15613

4.3 กลุมไลน  SARABAN@SWU

5. กรณีมีปญหาการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส สามารถติดตอฝายบริหารขอมูลทรัพยากร

: นางสาวขนิษฐา แสงออน หมายเลขโทรศัพทภายใน 12743  หรืออีเมล erp@g.swu.ac.th

mailto:erp@g.swu.ac.th


แนวปฏิบัติ 

การรับหนังสือภายในของหนวยงานในสํานักงานอธิการบด ี
-------------------------------------- 

เพ่ือใหการดําเนินการเก่ียวกับการรับหนังสือภายในของหนวยงานในสํานักงานอธิการบดี เปนไปดวย

ความถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ ขอใหผูปฏิบัติงานดานสารบรรณของหนวยงานในสํานักงานอธิการบดี 

ถือปฏิบัติเม่ือไดรับหนังสือจากสวนงานตาง ๆ ดังนี้ 

1. ดําเนินการรับหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และรับหนังสือฉบับจริง (กรณหีนังสือท่ี

จะตองลงนามดวยลายเซ็นสด)

1.1  จัดลําดับความเรงดวนของหนังสือ

- หนังสือดวน   ใหดําเนินการในทันที

- หนังสือปกติ   ใหดําเนินการภายในเวลาท่ีกําหนด

1.2 ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของหนังสือและเอกสารแนบ หากไมถูกตองครบถวน 

ใหสงเรื่องคืนท้ังในระบบฯ และหนังสือฉบับจริง (ถามี) เพ่ือใหสวนงานเจาของเรื่องดําเนินการแกไขใหถูกตอง 

ครบถวน พรอมระบุเหตุผลการสงคืน  เชนหนังสือท่ีเรียน........................ ไมตรงกับชื่อตําแหนงท่ีมี 

หรือพิมพชื่อตําแหนงไมถูกตอง 

1.3 ลงทะเบียนรับหนังสือ แลวสงตอใหผูรับผิดชอบในเรื่องนั้น ๆ ดําเนินการ 

1.4 นําเสนอตอรองอธิการบดีท่ีรับผิดชอบ/กํากับดูแล พิจารณาสั่งการตามท่ีไดรับมอบอํานาจ 

(ตามคําสั่งเรื่องการมอบอํานาจใหรองอธิการบดีปฏิบัติการแทน)  หรือทําความเห็นเสนอตออธิการบดี 

1.5 ติดตามการลงนาม/ขอสั่งการ เรื่องท่ีเสนอเพ่ือดําเนินการใหทันเวลา 

1.6 สแกนเรื่องท่ีลงนาม/ขอสั่งการแนบในระบบฯ และสงเรื่องกลับสวนงานเจาของเรื่อง 

และสวนงานท่ีเก่ียวของ (ถามี) 

1.7  กรณีหนังสือท่ีลงนามในฉบับจริง (เซ็นสด) หากตองสงคืนสวนงานเจาของเรื่อง ใหดําเนินการโดยเร็ว 

2. กรณีสวนงานสงเรื่องผิดใหสงคืนโดยเร็ว พรอมแจงดวยวาใหสงไปหนวยงานใด (ถาทราบ)
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เอกสารแนบ

ขอมูล ณ วันที ่15 สิงหาคม 2565  

หมายเหตุ หากมีการปรับเปล่ียน/เพิ่มเติม/แกไข ใหแจงไปยังสวนบริหารงานกลาง 

สรุปขอมูลภารกิจของหนวยงานในสํานักงานอธิการบดี 

 

ลําดับ หนวยงานรับหนังสือ เร่ือง ผูบริหารที่กํากับดูแล 

1 สวนบริหารงานกลาง  

 หนวยงานภายใน 

1. งานสารบรรณ

2. งานบริหารท่ัวไป

3. งานบริหารความเส่ียง

อธิการบดี 

1. ทุกเรื่องท่ีไมมีหนวยงานรับผิดชอบ เสนออธิการบดี 

2. เรื่อง “ลับ” ท่ีสงถึง  อธิการบดี

3. เรื่องของสวนงานท่ีมีระเบียบเปนการเฉพาะ เชน ศูนยบริการวิชาการ ศูนยการแพทยสมเด็จพระเทพ

รัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี  ศูนยการแพทยปญญานันทภิกขุ ชลประทาน  และโรงพยาบาลทันตกรรม

4. เรื่องลงนามตาง ๆ เชน เกียรติบัตร สารอธิการบดี สัญญาความรวมมือทางวิชาการ หนังสือสงออกภายนอก

5. เรื่องขออนุมัติตาง ๆ เชน

- การขอจัดงาน/สัมมนาท่ีไมใชงบประมาณ

- การขอเปล่ียนแปลงวันท่ี/ สถานท่ีในการจัดงาน/ สัมมนา ซึ่งไมกระทบงบประมาณ

(เปนเรื่องท่ีไดรับอนุมัติใหจัดงาน/ สัมมนา ซึ่งสวนการคลังเสนออธิการบดีอนุมัติแลว)

- การขอใชสถานท่ีและระบบโสตทัศนูปกรณโดยยกเวนคาใชจายของศูนยศิลปกรรม ชั้น 3 ชั้น 4

อาคารนวัตกรรม ศ.ดร.สาโรช บัวศรี (ตึก 400 ลาน)  (สถาบันวัฒนธรรมและศิลปะดูแล)

- การขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานตางจังหวัดของผูบริหาร (ใชงบประมาณสวนบริหารงานกลาง)

6. การขอเชิญประชุม/ ขอเชิญไปรวมงาน/ ขอเชิญเปนประธาน  ฯลฯ

7. การขออนุมัติงบพัฒนามหาวิทยาลัย

รองอธิการบดีฝายบริหารและทรัพยากรบุคคล 

1. เรื่องท่ีเปนอํานาจและหนาท่ีดานการบริหาร

ยกเวน   1)  เรื่องบุคคล   ใหสงสวนทรัพยากรบุคคล

2) เรื่องลงนามในหนังสือรับรองผลงานการกอสราง   ใหสงสวนการคลัง

2. การขอเชิญประชุม/ ขอเชิญไปรวมงาน ฯลฯ

3. การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย

รองอธิการบดีฝายบริหาร 

และทรัพยากรบุคคล 
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ขอมูล ณ วันที ่15 สิงหาคม 2565  

หมายเหตุ หากมีการปรับเปล่ียน/เพิ่มเติม/แกไข ใหแจงไปยังสวนบริหารงานกลาง  

 

สรุปขอมูลภารกิจของหนวยงานในสํานักงานอธิการบดี 

 
  

 

 

ลําดับ หนวยงานรับหนังสือ เร่ือง ผูบริหารที่กํากับดูแล 

ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี 

1. เรื่องท่ีเปนอํานาจและหนาท่ีของผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี 

2. ขอเชิญประชุม/ ขอเชิญไปรวมงาน ฯลฯ 

ผูอํานวยการสวนบริหารงานกลาง 

1. เรื่อง “ลับ” ท่ีสงถึงผูอํานวยการสวนบริหารงานกลาง 

2. ความเส่ียง การควบคุมภายใน และการจัดการความรู 

3. การขอเชิญประชุม/ ขอเชิญไปรวมงาน ฯลฯ 

4. การประชุมคณะกรรมการประจําสํานักงานอธิการบดี * 

5. การจัดเล้ียงประชุมของสํานักงานอธิการบดี *  

6. การขอความอนุเคราะหจัดเล้ียง * 

7. การเบิกคาโทรศพัทเคล่ือนท่ีของผูอํานวยการสวนในสํานักงานอธิการบดี * 

* (4-7 สําหรับหนวยงานในสํานักงานอธิการบดี) 

2 สวนทรัพยากรบุคคล    

หนวยงานภายใน 

1. งานยุทธศาสตรและสารสนเทศ 

   ทรัพยากรบุคคล 

2. งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน 

3. งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

4. งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 

1. ทุกเรื่องท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล                      

ยกเวน  การขอลาออกจากกองทุนสํารองเล้ียงชีพ    ใหสงสวนการคลัง 

2. การจัดเก็บรายไดท่ีเกี่ยวกับงานสวัสดิการของมหาวิทยาลัย 

3. การประชุมคณะทํางานบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

4. การประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

 

รองอธิการบดีฝายบริหาร

และทรัพยากรบุคคล 
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ขอมูล ณ วันที ่15 สิงหาคม 2565  

หมายเหตุ หากมีการปรับเปล่ียน/เพิ่มเติม/แกไข ใหแจงไปยังสวนบริหารงานกลาง  

 

สรุปขอมูลภารกิจของหนวยงานในสํานักงานอธิการบดี 

 
  

 

 

ลําดับ หนวยงานรับหนังสือ เร่ือง ผูบริหารที่กํากับดูแล 

3 สวนการคลัง  

หนวยงานภายใน 

1. งานการเงิน 

2. งานเงินเดือนและคาจาง              

3. งานบริหารงบประมาณ 

4. งานบัญชี                                

5. งานพัสดุ 

1. ทุกเรื่องท่ีเกี่ยวกับการเงิน/ พัสดุ 

2. ขออนุมัติจัดโครงการท่ีเกินอํานาจอนุมัติของหัวหนาสวนงาน       

3. รายงานการรับบริจาคเงิน/ ส่ิงของท่ีไมใชเปนตัวเงิน 

4. รายงานเงินสํารองจายเบิกจากสวนการคลัง – ประจําเดือน 

ยกเวน   รายงานเงินสํารองจายฯ – ประจําป   ใหสงหนวยตรวจสอบภายใน 

5. เรื่องลงนามในหนังสือรับรองผลงานการกอสรางฯ (หนังสือเรียน รองอธิการบดีฝายบริหารและทรัพยากรบุคคล 

แตใหนําสงสวนการคลัง) 

6. การประชุมคณะกรรมการบริหารการเงินและทรัพยสินมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  

(สงหนาหองรองอธิการบดีฝายการคลังและทรัพยสิน) 

รองอธิการบดี 

ฝายการคลังและทรัพยสิน 

 

 

 

 

 

 

4 ฝายบริหารขอมูลทรัพยากร การสงขอมูลหลักผูขายสินคาใหมหาวิทยาลัยเขาระบบ ERP รองอธิการบดีฝายการคลัง

และทรัพยสิน 

5 ฝายจัดการทรัพยสิน 1. การจัดเก็บรายได/ การเชาพื้นท่ีจากธุรกิจภายในสวนงานและมหาวิทยาลัย 

2. การประชุมคณะอนุกรรมการจัดการทรัพยสินและหาประโยชน 

รองอธิการบดีฝายการคลัง

และทรัพยสิน 

6 สวนสงเสริมและบริการการศึกษา 

หนวยงานภายใน 

1. งานทะเบียนนิสิตและสถิติ 

2. งานจัดการเรียนการสอน 

3. งานพัฒนาหลักสูตรและการศึกษา 

4. งานรับนิสิตใหม 

ทุกเรื่องท่ีเกี่ยวกับการเรียนการสอน ระดับปริญญาตรี (เชิงวิชาการ) รองอธิการบดีฝายวิชาการ 

 

 

 

 

 

7 ฝายพัฒนาคุณภาพ 

 

1. การประเมินคณุภาพการศึกษาภายในระดับมหาวิทยาลัย คณะ/สวนงาน และระดับหลักสูตร 

2. การประเมินคณุภาพการศึกษาภายนอก 

3. การจัดอันดับมหาวิทยาลัย 

รองอธิการบดีฝายวิชาการ 
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ขอมูล ณ วันที ่15 สิงหาคม 2565  

หมายเหตุ หากมีการปรับเปล่ียน/เพิ่มเติม/แกไข ใหแจงไปยังสวนบริหารงานกลาง  

 

สรุปขอมูลภารกิจของหนวยงานในสํานักงานอธิการบดี 

 
  

 

 

ลําดับ หนวยงานรับหนังสือ เร่ือง ผูบริหารที่กํากับดูแล 

8 สวนกิจการนิสิต     

หนวยงานภายใน 

1. งานกิจกรรมนิสิต 

2. งานแนะแนวใหคําปรึกษา 

3. งานสวัสดิการนิสิต 

4. งานบริหารและศษิยเกาสัมพันธ 

     ทุกเร่ืองที่เก่ียวกับกิจกรรม/ทุน ของนิสิต (ระดับปริญญาตรี) 

1. กิจกรรมนิสิตและกีฬา และการประชาสัมพันธเชิญชวนเขารวมกิจกรรม 

2. สวัสดิการนิสิต 

3. ทุนการศึกษานิสิต 

4. นิสิตพิการ 

5. ยาเสพติด บุหรี่ 

6. สุขภาวะนิสิต 

7. การขออนุมัตินิสิตไปเขารวมกิจกรรมในประเทศ 

8. การขออนุมัตินิสิตไปเขารวมกิจกรรม/แขงขันกีฬา ณ ตางประเทศ (ใหขอคิดเห็น ขอสังเกตหรือขอเสนอแนะ   

กอนเสนออธิการบดีอนุมัติ) 

รองอธิการบดีฝายพัฒนา

ศักยภาพนิสิต 

9 สวนกิจการหอพักนิสิต 

หนวยงานภายใน 

1. งานบริหาร 

2. งานกํากับและดูแลนิสิต 

เรื่องหอพักนิสิต ณ มศว องครกัษ 

 

รองอธิการบดีฝายพัฒนา

ศักยภาพนิสิต 
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ขอมูล ณ วันที ่15 สิงหาคม 2565  

หมายเหตุ หากมีการปรับเปล่ียน/เพิ่มเติม/แกไข ใหแจงไปยังสวนบริหารงานกลาง  

 

สรุปขอมูลภารกิจของหนวยงานในสํานักงานอธิการบดี 

 
  

 

 

ลําดับ หนวยงานรับหนังสือ เร่ือง ผูบริหารที่กํากับดูแล 

10 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

สวนแผนและยุทธศาสตร       

หนวยงานภายใน 

1. งานวิเคราะหและประสานงานแผน 

2. งานติดตามการปฏิบัติงาน 

    ตามแผน   

3. งานรายงานและเผยแพร              

4. งานแผนงบประมาณ                 

5. งานวางแผนพัฒนาดานกายภาพ 

6. งานประเมินผล 

1. การขอต้ังงบประมาณประจําป 

2. แผนการใชจายงบประมาณรายจายประจําป 

3. รายงานการใชจายงบประมาณ/รายงานความคืบหนา 

4. รายงานความกาวหนาผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ (Action Plan) 

5. รายงานประจําปของมหาวิทยาลัย 

6. รายงานจํานวนหนวยกิตนิสิต 

7. ขอสําเนาแบบแปลนอาคาร (เฉพาะท่ีมหาวิทยาลัยเปนผูออกแบบ) 

8. งานวางแผนโครงการ ปรับปรุงและจัดทําแบบรูปรายการ 

9. ขอความอนุเคราะหเปนกรรมการชุดตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของกับการจัดจางกอสราง 

10. การจัดทําแผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการประจําป และแผนพัฒนาอื่น ๆ ของมหาวิทยาลัย 

11. การรวบรวมแผนงาน/โครงการ ของหนวยงานภายในท่ีสอดคลองกับแผนแมบท/แผนยุทธศาสตร 

ของหนวยงานภายนอก ระดับกระทรวง/กรม 

รองอธิการบดีฝายแผน

และยุทธศาสตรเพ่ือสังคม 

  

  

  

  

  

  

  

 

11 สวนกิจการเพ่ือสังคม  

หนวยงานภายใน 

1. งานประสานพันธกิจ 

2. งานชุมชนสัมพันธ 

3. งานสนับสนุนและพัฒนา 

การขออนุมัติงบประมาณโครงการบริการวิชาการแกชุมชน 

 

รองอธิการบดีฝายแผน

และยุทธศาสตรเพ่ือสังคม 
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ขอมูล ณ วันที ่15 สิงหาคม 2565  

หมายเหตุ หากมีการปรับเปล่ียน/เพิ่มเติม/แกไข ใหแจงไปยังสวนบริหารงานกลาง  

 

สรุปขอมูลภารกิจของหนวยงานในสํานักงานอธิการบดี 

 
  

 

 

ลําดับ หนวยงานรับหนังสือ เร่ือง ผูบริหารที่กํากับดูแล 

12 สวนพัฒนากายภาพ      

หนวยงานภายใน 

1. งานพัฒนาและบํารุงรักษา            

2. งานกายภาพและส่ิงแวดลอม 

3. งานการจัดการขนสงและ 

    ความปลอดภยั 

4. งานบริการและสนับสนุนองคกร 

ทุกเรื่องเกี่ยวกับอาคารสถานท่ี ยานพาหนะ การรักษาความปลอดภัย และสาธารณูปโภค ท่ี มศว ประสานมิตร                                

ยกเวน  ศูนยศิลปกรรม ชั้น 3 ชั้น 4 อาคารนวัตกรรม ศ.ดร.สาโรช บัวศรี สถาบันวัฒนธรรมและศิลปะ เปนผูดูแล 

รองอธิการบดีฝายองครักษ 

และพัฒนากายภาพ 

13 สวนพัฒนาความยั่งยืน      

หนวยงานภายใน 

1. บริหารและธุรการ 

2. งานสนับสนุนและพัฒนา             

3. งานอาคารและสาธารณูปโภค 

4. งานกายภาพและส่ิงแวดลอม 

 

 

รับผิดชอบเกี่ยวกับพืน้ท่ีสวนกลางและอาคารสวนกลาง นอกเหนือจากพื้นท่ีของคณะ มศว องครักษ จ.นครนายก และ 

มศว จ.ตาก ไดแก อาคารอํานวยการ อาคารเรียนรวม อาคารปฏิบัติการอเนกประสงคของวิชาพื้นฐาน อาคารสโมสร 

อาคารศูนยกิจกรรมและบริการ อาคารกิจกรรมนิสิต อาคารโรงผลิตนํ้าประปา อาคารสถานีไฟฟายอย อาคารพิพิธภัณฑ

ภูมิปญญาไทย เรือนไทยหมู ธ ทูลกระหมอมแกว หอพระ และอาคารท่ีพักอาศัยบุคลากร จํานวน 9 อาคาร 

1. งานสถานท่ีและภูมิทัศน 

2. งานอาคารและสาธารณูปโภคในอาคาร 

- บํารุงรักษา ปรับปรุงอาคาร และสาธารณูปโภคภายในอาคารในความรบัผิดชอบ รวมท้ังจัดหาอุปกรณประจําอาคาร 

- บริหารจัดการเกี่ยวกับการเขาพักในอาคารท่ีพักบุคลากร จํานวน 6 อาคาร และใหบริการหองพักอาคารสโมสร 

- บริการหองประชุมท่ีอาคารอาํนวยการ และประสานงานการใชหองท่ีอาคารเรียนรวมและอาคารปฏิบัติการฯ พื้นฐาน 

3. ระบบไฟฟา ประปา และสาธารณูปโภคนอกอาคาร 

- พิจารณาใหผูประกอบการในมหาวิทยาลัยใชไฟฟา นํ้าประปา   

- กํากับดูแลสถานีไฟฟายอย ระบบจายไฟและสายสงไฟฟา มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ องครักษ 

4. การจราจรและยานพาหนะ 

- ใหบริการการขอใชรถยนตสวนกลาง 

- บริหารจัดการรถรับ – สงภายในมหาวิทยาลัย 

- จัดระบบการจราจรภายในมหาวิทยาลัย 

รองอธิการบดีฝายองครักษ 

และพัฒนากายภาพ 
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ขอมูล ณ วันที ่15 สิงหาคม 2565  

หมายเหตุ หากมีการปรับเปล่ียน/เพิ่มเติม/แกไข ใหแจงไปยังสวนบริหารงานกลาง  

 

สรุปขอมูลภารกิจของหนวยงานในสํานักงานอธิการบดี 

 
  

 

 

ลําดับ หนวยงานรับหนังสือ เร่ือง ผูบริหารที่กํากับดูแล 

5. การรักษาความปลอดภัย 

6. พลังงานและส่ิงแวดลอม 

- ดําเนินการดานพลังงาน ตามกฎกระทรวงวิธีการจัดการพลังงานและอาคารควบคุม 

- บริหารจัดการดานการกําจัดนํ้าเสีย ระบบการกําจัดขยะ 

14 สวนวินัยและกฎหมาย       

หนวยงานภายใน 

1. งานวิเคราะห เรงรัดและติดตามคดี 

2. งานรางและประมวลกฎหมาย 

3. งานวินัยและสอบสวน                

4. งานนิติกรรมและสัญญา              

5. งานคดี 

1. กฎหมาย คดีความ 

2. รางและประมวลกฎหมาย 

3. วินัย สอบสวน  

4. นิติกรรมสัญญา เชน รางสัญญาตาง ๆ รางบันทึกขอตกลง รางบันทึกความเขาใจ รางบันทึกความรวมมือ 

5. การผิดสัญญาตาง ๆ เชน สัญญารับทุน สัญญาลาศึกษาของบุคลากร สัญญานิสิตแพทยศาสตร  

เภสัชศาสตร ทันตแพทยศาสตร สัญญาตามกฎหมายการจัดซือ้จัดจาง 

6. การมอบอํานาจของอธิการบดี 

7. ประกาศมหาวิทยาลัย (กรณีมีการอางอิงขอกฎหมาย) เชน คาธรรมเนียมการศกึษา อัตราคาบริการทางการแพทย 

8. รายงานการสอบหาทายาท 

รองอธิการบดีฝายวินัย

และกฎหมาย 

15 สวนวิเทศสัมพันธและส่ือสารองคกร 

หนวยงานภายใน 

1. งานความรวมมือกับตางประเทศ     

2. งานพิธีการตางประเทศ 

3. งานโครงการพิเศษนานาชาติ 

4. งานประสานงานขาวและ                            

    ประชาสัมพันธ 

5. งานส่ือส่ิงพิมพและส่ือสรางสรรค 

1. ทุกเรื่องท่ีเกี่ยวกับอาจารย (ชั่วคราว) ชาวตางประเทศ  

      ยกเวน   2 เรื่อง   ใหสงสวนทรัพยากรบุคคล  

                 1.  ประกันสังคมอาจารยชาวตางประเทศ 

                 2.  อาจารยชาวตางประเทศท่ีเปนพนักงานมหาวิทยาลัยท่ีมีสัญญาจาง   

2. นิสิตตางชาติท่ีมหาวิทยาลัยมี MOU ดูแลทุกเรื่อง  

(นิสิตท่ีไมมี MOU จะดูแลเฉพาะเรื่องวีซากับการลงทะเบียนเรียน) 

3. ทุนนิสิตแลกเปล่ียนกับตางประเทศ เชน ญี่ปุน ไตหวัน เกาหลี 

4. ตรวจ MOU ฉบับภาษาอังกฤษ 

5. การรวบรวม MOU ท้ังหมด 

รองอธิการบดี 

ฝายวิเทศสัมพันธ 

และส่ือสารองคกร 

16 ฝายเลขานุการผูบริหาร ตรวจสอบ/ เสนอหนังสือใหอธิการบดีและรองอธิการบดีฝายตาง ๆ ส่ังการ/ ลงนาม อธิการบดี 
 




