
แนวปฏิบัต ิ

การสงหนังสือภายในของสวนงานไปยังหนวยงานในสํานักงานอธิการบดี 
-------------------------------------- 

เพ่ือใหการดําเนินการสงหนังสือภายในของสวนงาน ท่ีจะมีไปถึงหนวยงานในสํานักงานอธิการบดี 

เปนไปดวยความถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ  จึงขอแจงใหสวนงานถือปฏิบัติดังนี ้

1. การจัดทําหนังสือ (บันทึกขอความ) จากหัวหนาสวนงาน (คณบดี/ผูอํานวยการ) ลงนาม

เรียน อธิการบดี หรือ รองอธิการบดี จะตองพิมพช่ือตําแหนงใหถูกตอง

เชน เรียน อธิการบดี หรือ เรียน อธิการบดี (ผานรองอธิการบดีฝายวิชาการ) หรือ

เรียน รองอธิการบดีฝายบริหารและทรัพยากรบุคคล เปนตน

2. ดําเนินการสงหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

2.1  บันทึกรายละเอียดของหนังสือในระบบฯ เพ่ือออกเลขท่ีหนังสือ

2.2   แนบไฟลหนังสือตนเรื่องท่ีผานการลงนามและออกเลขท่ีหนังสือแลว พรอมท้ังแนบไฟล

      เอกสารประกอบ (ถามี) ใหครบถวน 

2.3 ตรวจสอบความถูกตองกอนสงในระบบฯ 

2.4 สงหนังสือในระบบฯ ไปยังหนวยงานท่ีตองการสงถึงโดยตรง ตามเอกสารแนบ สรุปภารกิจ 

      ของหนวยงานในสํานักงานอธิการบดี (ไมตองสงผานงานสารบรรณ สวนบริหารงานกลาง) 

3. หนังสือท่ีจะตองลงนามในเอกสารฉบับจริง (เซ็นสด) เม่ือดําเนินการสงในระบบฯ เรียบรอยแลว

ใหรีบนําหนังสือฉบับจริงไปสงโดยเร็ว

4. กรณีท่ีไมทราบวาจะตองสงหนังสือ/เอกสาร ไปยังหนวยงานใดในสํานักงานอธิการบดี สามารถ

สอบถามขอมูลเพ่ิมเติมไดท่ีงานสารบรรณ สวนบริหารงานกลาง เพ่ือทําการประสานงานในเบื้องตน

ใหกอน

โดยมีผูรับผิดชอบ ดังนี้

4.1   นางสาวปริยาภรณ  ตลึงจิตต   หมายเลขโทรศัพทภายใน  11429

4.2 นางกัญญาภัทร      เทวาพิทักษ  หมายเลขโทรศัพทภายใน  15613

4.3 กลุมไลน  SARABAN@SWU

5. กรณีมีปญหาการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส สามารถติดตอฝายบริหารขอมูลทรัพยากร

: นางสาวขนิษฐา แสงออน หมายเลขโทรศัพทภายใน 12743  หรืออีเมล erp@g.swu.ac.th

mailto:erp@g.swu.ac.th


แนวปฏิบัติ 

การรับหนังสือภายในของหนวยงานในสํานักงานอธิการบด ี
-------------------------------------- 

เพ่ือใหการดําเนินการเก่ียวกับการรับหนังสือภายในของหนวยงานในสํานักงานอธิการบดี เปนไปดวย

ความถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ ขอใหผูปฏิบัติงานดานสารบรรณของหนวยงานในสํานักงานอธิการบดี 

ถือปฏิบัติเม่ือไดรับหนังสือจากสวนงานตาง ๆ ดังนี้ 

1. ดําเนินการรับหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และรับหนังสือฉบับจริง (กรณหีนังสือท่ี

จะตองลงนามดวยลายเซ็นสด)

1.1  จัดลําดับความเรงดวนของหนังสือ

- หนังสือดวน   ใหดําเนินการในทันที

- หนังสือปกติ   ใหดําเนินการภายในเวลาท่ีกําหนด

1.2 ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของหนังสือและเอกสารแนบ หากไมถูกตองครบถวน 

ใหสงเรื่องคืนท้ังในระบบฯ และหนังสือฉบับจริง (ถามี) เพ่ือใหสวนงานเจาของเรื่องดําเนินการแกไขใหถูกตอง 

ครบถวน พรอมระบุเหตุผลการสงคืน  เชนหนังสือท่ีเรียน........................ ไมตรงกับชื่อตําแหนงท่ีมี 

หรือพิมพชื่อตําแหนงไมถูกตอง 

1.3 ลงทะเบียนรับหนังสือ แลวสงตอใหผูรับผิดชอบในเรื่องนั้น ๆ ดําเนินการ 

1.4 นําเสนอตอรองอธิการบดีท่ีรับผิดชอบ/กํากับดูแล พิจารณาสั่งการตามท่ีไดรับมอบอํานาจ 

(ตามคําสั่งเรื่องการมอบอํานาจใหรองอธิการบดีปฏิบัติการแทน)  หรือทําความเห็นเสนอตออธิการบดี 

1.5 ติดตามการลงนาม/ขอสั่งการ เรื่องท่ีเสนอเพ่ือดําเนินการใหทันเวลา 

1.6 สแกนเรื่องท่ีลงนาม/ขอสั่งการแนบในระบบฯ และสงเรื่องกลับสวนงานเจาของเรื่อง 

และสวนงานท่ีเก่ียวของ (ถามี) 

1.7  กรณีหนังสือท่ีลงนามในฉบับจริง (เซ็นสด) หากตองสงคืนสวนงานเจาของเรื่อง ใหดําเนินการโดยเร็ว 

2. กรณีสวนงานสงเรื่องผิดใหสงคืนโดยเร็ว พรอมแจงดวยวาใหสงไปหนวยงานใด (ถาทราบ)
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เอกสารแนบ

ขอมูล ณ วันที ่15 สิงหาคม 2565  

หมายเหตุ หากมีการปรับเปล่ียน/เพิ่มเติม/แกไข ใหแจงไปยังสวนบริหารงานกลาง 

สรุปขอมูลภารกิจของหนวยงานในสํานักงานอธิการบดี 

 

ลําดับ หนวยงานรับหนังสือ เร่ือง ผูบริหารที่กํากับดูแล 

1 สวนบริหารงานกลาง  

 หนวยงานภายใน 

1. งานสารบรรณ

2. งานบริหารท่ัวไป

3. งานบริหารความเส่ียง

อธิการบดี 

1. ทุกเรื่องท่ีไมมีหนวยงานรับผิดชอบ เสนออธิการบดี 

2. เรื่อง “ลับ” ท่ีสงถึง  อธิการบดี

3. เรื่องของสวนงานท่ีมีระเบียบเปนการเฉพาะ เชน ศูนยบริการวิชาการ ศูนยการแพทยสมเด็จพระเทพ

รัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี  ศูนยการแพทยปญญานันทภิกขุ ชลประทาน  และโรงพยาบาลทันตกรรม

4. เรื่องลงนามตาง ๆ เชน เกียรติบัตร สารอธิการบดี สัญญาความรวมมือทางวิชาการ หนังสือสงออกภายนอก

5. เรื่องขออนุมัติตาง ๆ เชน

- การขอจัดงาน/สัมมนาท่ีไมใชงบประมาณ

- การขอเปล่ียนแปลงวันท่ี/ สถานท่ีในการจัดงาน/ สัมมนา ซึ่งไมกระทบงบประมาณ

(เปนเรื่องท่ีไดรับอนุมัติใหจัดงาน/ สัมมนา ซึ่งสวนการคลังเสนออธิการบดีอนุมัติแลว)

- การขอใชสถานท่ีและระบบโสตทัศนูปกรณโดยยกเวนคาใชจายของศูนยศิลปกรรม ชั้น 3 ชั้น 4

อาคารนวัตกรรม ศ.ดร.สาโรช บัวศรี (ตึก 400 ลาน)  (สถาบันวัฒนธรรมและศิลปะดูแล)

- การขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานตางจังหวัดของผูบริหาร (ใชงบประมาณสวนบริหารงานกลาง)

6. การขอเชิญประชุม/ ขอเชิญไปรวมงาน/ ขอเชิญเปนประธาน  ฯลฯ

7. การขออนุมัติงบพัฒนามหาวิทยาลัย

รองอธิการบดีฝายบริหารและทรัพยากรบุคคล 

1. เรื่องท่ีเปนอํานาจและหนาท่ีดานการบริหาร

ยกเวน   1)  เรื่องบุคคล   ใหสงสวนทรัพยากรบุคคล

2) เรื่องลงนามในหนังสือรับรองผลงานการกอสราง   ใหสงสวนการคลัง

2. การขอเชิญประชุม/ ขอเชิญไปรวมงาน ฯลฯ

3. การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย

รองอธิการบดีฝายบริหาร 

และทรัพยากรบุคคล 
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ขอมูล ณ วันที ่15 สิงหาคม 2565  

หมายเหตุ หากมีการปรับเปล่ียน/เพิ่มเติม/แกไข ใหแจงไปยังสวนบริหารงานกลาง  

 

สรุปขอมูลภารกิจของหนวยงานในสํานักงานอธิการบดี 

 
  

 

 

ลําดับ หนวยงานรับหนังสือ เร่ือง ผูบริหารที่กํากับดูแล 

ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี 

1. เรื่องท่ีเปนอํานาจและหนาท่ีของผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี 

2. ขอเชิญประชุม/ ขอเชิญไปรวมงาน ฯลฯ 

ผูอํานวยการสวนบริหารงานกลาง 

1. เรื่อง “ลับ” ท่ีสงถึงผูอํานวยการสวนบริหารงานกลาง 

2. ความเส่ียง การควบคุมภายใน และการจัดการความรู 

3. การขอเชิญประชุม/ ขอเชิญไปรวมงาน ฯลฯ 

4. การประชุมคณะกรรมการประจําสํานักงานอธิการบดี * 

5. การจัดเล้ียงประชุมของสํานักงานอธิการบดี *  

6. การขอความอนุเคราะหจัดเล้ียง * 

7. การเบิกคาโทรศพัทเคล่ือนท่ีของผูอํานวยการสวนในสํานักงานอธิการบดี * 

* (4-7 สําหรับหนวยงานในสํานักงานอธิการบดี) 

2 สวนทรัพยากรบุคคล    

หนวยงานภายใน 

1. งานยุทธศาสตรและสารสนเทศ 

   ทรัพยากรบุคคล 

2. งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน 

3. งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

4. งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 

1. ทุกเรื่องท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล                      

ยกเวน  การขอลาออกจากกองทุนสํารองเล้ียงชีพ    ใหสงสวนการคลัง 

2. การจัดเก็บรายไดท่ีเกี่ยวกับงานสวัสดิการของมหาวิทยาลัย 

3. การประชุมคณะทํางานบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

4. การประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

 

รองอธิการบดีฝายบริหาร

และทรัพยากรบุคคล 
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ขอมูล ณ วันที ่15 สิงหาคม 2565  

หมายเหตุ หากมีการปรับเปล่ียน/เพิ่มเติม/แกไข ใหแจงไปยังสวนบริหารงานกลาง  

 

สรุปขอมูลภารกิจของหนวยงานในสํานักงานอธิการบดี 

 
  

 

 

ลําดับ หนวยงานรับหนังสือ เร่ือง ผูบริหารที่กํากับดูแล 

3 สวนการคลัง  

หนวยงานภายใน 

1. งานการเงิน 

2. งานเงินเดือนและคาจาง              

3. งานบริหารงบประมาณ 

4. งานบัญชี                                

5. งานพัสดุ 

1. ทุกเรื่องท่ีเกี่ยวกับการเงิน/ พัสดุ 

2. ขออนุมัติจัดโครงการท่ีเกินอํานาจอนุมัติของหัวหนาสวนงาน       

3. รายงานการรับบริจาคเงิน/ ส่ิงของท่ีไมใชเปนตัวเงิน 

4. รายงานเงินสํารองจายเบิกจากสวนการคลัง – ประจําเดือน 

ยกเวน   รายงานเงินสํารองจายฯ – ประจําป   ใหสงหนวยตรวจสอบภายใน 

5. เรื่องลงนามในหนังสือรับรองผลงานการกอสรางฯ (หนังสือเรียน รองอธิการบดีฝายบริหารและทรัพยากรบุคคล 

แตใหนําสงสวนการคลัง) 

6. การประชุมคณะกรรมการบริหารการเงินและทรัพยสินมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  

(สงหนาหองรองอธิการบดีฝายการคลังและทรัพยสิน) 

รองอธิการบดี 

ฝายการคลังและทรัพยสิน 

 

 

 

 

 

 

4 ฝายบริหารขอมูลทรัพยากร การสงขอมูลหลักผูขายสินคาใหมหาวิทยาลัยเขาระบบ ERP รองอธิการบดีฝายการคลัง

และทรัพยสิน 

5 ฝายจัดการทรัพยสิน 1. การจัดเก็บรายได/ การเชาพื้นท่ีจากธุรกิจภายในสวนงานและมหาวิทยาลัย 

2. การประชุมคณะอนุกรรมการจัดการทรัพยสินและหาประโยชน 

รองอธิการบดีฝายการคลัง

และทรัพยสิน 

6 สวนสงเสริมและบริการการศึกษา 

หนวยงานภายใน 

1. งานทะเบียนนิสิตและสถิติ 

2. งานจัดการเรียนการสอน 

3. งานพัฒนาหลักสูตรและการศึกษา 

4. งานรับนิสิตใหม 

ทุกเรื่องท่ีเกี่ยวกับการเรียนการสอน ระดับปริญญาตรี (เชิงวิชาการ) รองอธิการบดีฝายวิชาการ 

 

 

 

 

 

7 ฝายพัฒนาคุณภาพ 

 

1. การประเมินคณุภาพการศึกษาภายในระดับมหาวิทยาลัย คณะ/สวนงาน และระดับหลักสูตร 

2. การประเมินคณุภาพการศึกษาภายนอก 

3. การจัดอันดับมหาวิทยาลัย 

รองอธิการบดีฝายวิชาการ 
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ขอมูล ณ วันที ่15 สิงหาคม 2565  

หมายเหตุ หากมีการปรับเปล่ียน/เพิ่มเติม/แกไข ใหแจงไปยังสวนบริหารงานกลาง  

 

สรุปขอมูลภารกิจของหนวยงานในสํานักงานอธิการบดี 

 
  

 

 

ลําดับ หนวยงานรับหนังสือ เร่ือง ผูบริหารที่กํากับดูแล 

8 สวนกิจการนิสิต     

หนวยงานภายใน 

1. งานกิจกรรมนิสิต 

2. งานแนะแนวใหคําปรึกษา 

3. งานสวัสดิการนิสิต 

4. งานบริหารและศษิยเกาสัมพันธ 

     ทุกเร่ืองที่เก่ียวกับกิจกรรม/ทุน ของนิสิต (ระดับปริญญาตรี) 

1. กิจกรรมนิสิตและกีฬา และการประชาสัมพันธเชิญชวนเขารวมกิจกรรม 

2. สวัสดิการนิสิต 

3. ทุนการศึกษานิสิต 

4. นิสิตพิการ 

5. ยาเสพติด บุหรี่ 

6. สุขภาวะนิสิต 

7. การขออนุมัตินิสิตไปเขารวมกิจกรรมในประเทศ 

8. การขออนุมัตินิสิตไปเขารวมกิจกรรม/แขงขันกีฬา ณ ตางประเทศ (ใหขอคิดเห็น ขอสังเกตหรือขอเสนอแนะ   

กอนเสนออธิการบดีอนุมัติ) 

รองอธิการบดีฝายพัฒนา

ศักยภาพนิสิต 

9 สวนกิจการหอพักนิสิต 

หนวยงานภายใน 

1. งานบริหาร 

2. งานกํากับและดูแลนิสิต 

เรื่องหอพักนิสิต ณ มศว องครกัษ 

 

รองอธิการบดีฝายพัฒนา

ศักยภาพนิสิต 
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หมายเหตุ หากมีการปรับเปล่ียน/เพิ่มเติม/แกไข ใหแจงไปยังสวนบริหารงานกลาง  

 

สรุปขอมูลภารกิจของหนวยงานในสํานักงานอธิการบดี 

 
  

 

 

ลําดับ หนวยงานรับหนังสือ เร่ือง ผูบริหารที่กํากับดูแล 
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สวนแผนและยุทธศาสตร       

หนวยงานภายใน 

1. งานวิเคราะหและประสานงานแผน 

2. งานติดตามการปฏิบัติงาน 

    ตามแผน   

3. งานรายงานและเผยแพร              

4. งานแผนงบประมาณ                 

5. งานวางแผนพัฒนาดานกายภาพ 

6. งานประเมินผล 

1. การขอต้ังงบประมาณประจําป 

2. แผนการใชจายงบประมาณรายจายประจําป 

3. รายงานการใชจายงบประมาณ/รายงานความคืบหนา 

4. รายงานความกาวหนาผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ (Action Plan) 

5. รายงานประจําปของมหาวิทยาลัย 

6. รายงานจํานวนหนวยกิตนิสิต 

7. ขอสําเนาแบบแปลนอาคาร (เฉพาะท่ีมหาวิทยาลัยเปนผูออกแบบ) 

8. งานวางแผนโครงการ ปรับปรุงและจัดทําแบบรูปรายการ 

9. ขอความอนุเคราะหเปนกรรมการชุดตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของกับการจัดจางกอสราง 

10. การจัดทําแผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการประจําป และแผนพัฒนาอื่น ๆ ของมหาวิทยาลัย 

11. การรวบรวมแผนงาน/โครงการ ของหนวยงานภายในท่ีสอดคลองกับแผนแมบท/แผนยุทธศาสตร 

ของหนวยงานภายนอก ระดับกระทรวง/กรม 

รองอธิการบดีฝายแผน

และยุทธศาสตรเพ่ือสังคม 

  

  

  

  

  

  

  

 

11 สวนกิจการเพ่ือสังคม  

หนวยงานภายใน 

1. งานประสานพันธกิจ 

2. งานชุมชนสัมพันธ 

3. งานสนับสนุนและพัฒนา 

การขออนุมัติงบประมาณโครงการบริการวิชาการแกชุมชน 

 

รองอธิการบดีฝายแผน

และยุทธศาสตรเพ่ือสังคม 
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สรุปขอมูลภารกิจของหนวยงานในสํานักงานอธิการบดี 

 
  

 

 

ลําดับ หนวยงานรับหนังสือ เร่ือง ผูบริหารที่กํากับดูแล 

12 สวนพัฒนากายภาพ      

หนวยงานภายใน 

1. งานพัฒนาและบํารุงรักษา            

2. งานกายภาพและส่ิงแวดลอม 

3. งานการจัดการขนสงและ 

    ความปลอดภยั 

4. งานบริการและสนับสนุนองคกร 

ทุกเรื่องเกี่ยวกับอาคารสถานท่ี ยานพาหนะ การรักษาความปลอดภัย และสาธารณูปโภค ท่ี มศว ประสานมิตร                                

ยกเวน  ศูนยศิลปกรรม ชั้น 3 ชั้น 4 อาคารนวัตกรรม ศ.ดร.สาโรช บัวศรี สถาบันวัฒนธรรมและศิลปะ เปนผูดูแล 

รองอธิการบดีฝายองครักษ 

และพัฒนากายภาพ 

13 สวนพัฒนาความยั่งยืน      

หนวยงานภายใน 

1. บริหารและธุรการ 

2. งานสนับสนุนและพัฒนา             

3. งานอาคารและสาธารณูปโภค 

4. งานกายภาพและส่ิงแวดลอม 

 

 

รับผิดชอบเกี่ยวกับพืน้ท่ีสวนกลางและอาคารสวนกลาง นอกเหนือจากพื้นท่ีของคณะ มศว องครักษ จ.นครนายก และ 

มศว จ.ตาก ไดแก อาคารอํานวยการ อาคารเรียนรวม อาคารปฏิบัติการอเนกประสงคของวิชาพื้นฐาน อาคารสโมสร 

อาคารศูนยกิจกรรมและบริการ อาคารกิจกรรมนิสิต อาคารโรงผลิตนํ้าประปา อาคารสถานีไฟฟายอย อาคารพิพิธภัณฑ

ภูมิปญญาไทย เรือนไทยหมู ธ ทูลกระหมอมแกว หอพระ และอาคารท่ีพักอาศัยบุคลากร จํานวน 9 อาคาร 

1. งานสถานท่ีและภูมิทัศน 

2. งานอาคารและสาธารณูปโภคในอาคาร 

- บํารุงรักษา ปรับปรุงอาคาร และสาธารณูปโภคภายในอาคารในความรบัผิดชอบ รวมท้ังจัดหาอุปกรณประจําอาคาร 

- บริหารจัดการเกี่ยวกับการเขาพักในอาคารท่ีพักบุคลากร จํานวน 6 อาคาร และใหบริการหองพักอาคารสโมสร 

- บริการหองประชุมท่ีอาคารอาํนวยการ และประสานงานการใชหองท่ีอาคารเรียนรวมและอาคารปฏิบัติการฯ พื้นฐาน 

3. ระบบไฟฟา ประปา และสาธารณูปโภคนอกอาคาร 

- พิจารณาใหผูประกอบการในมหาวิทยาลัยใชไฟฟา นํ้าประปา   

- กํากับดูแลสถานีไฟฟายอย ระบบจายไฟและสายสงไฟฟา มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ องครักษ 

4. การจราจรและยานพาหนะ 

- ใหบริการการขอใชรถยนตสวนกลาง 

- บริหารจัดการรถรับ – สงภายในมหาวิทยาลัย 

- จัดระบบการจราจรภายในมหาวิทยาลัย 

รองอธิการบดีฝายองครักษ 

และพัฒนากายภาพ 
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สรุปขอมูลภารกิจของหนวยงานในสํานักงานอธิการบดี 

 
  

 

 

ลําดับ หนวยงานรับหนังสือ เร่ือง ผูบริหารที่กํากับดูแล 

5. การรักษาความปลอดภัย 

6. พลังงานและส่ิงแวดลอม 

- ดําเนินการดานพลังงาน ตามกฎกระทรวงวิธีการจัดการพลังงานและอาคารควบคุม 

- บริหารจัดการดานการกําจัดนํ้าเสีย ระบบการกําจัดขยะ 

14 สวนวินัยและกฎหมาย       

หนวยงานภายใน 

1. งานวิเคราะห เรงรัดและติดตามคดี 

2. งานรางและประมวลกฎหมาย 

3. งานวินัยและสอบสวน                

4. งานนิติกรรมและสัญญา              

5. งานคดี 

1. กฎหมาย คดีความ 

2. รางและประมวลกฎหมาย 

3. วินัย สอบสวน  

4. นิติกรรมสัญญา เชน รางสัญญาตาง ๆ รางบันทึกขอตกลง รางบันทึกความเขาใจ รางบันทึกความรวมมือ 

5. การผิดสัญญาตาง ๆ เชน สัญญารับทุน สัญญาลาศึกษาของบุคลากร สัญญานิสิตแพทยศาสตร  

เภสัชศาสตร ทันตแพทยศาสตร สัญญาตามกฎหมายการจัดซือ้จัดจาง 

6. การมอบอํานาจของอธิการบดี 

7. ประกาศมหาวิทยาลัย (กรณีมีการอางอิงขอกฎหมาย) เชน คาธรรมเนียมการศกึษา อัตราคาบริการทางการแพทย 

8. รายงานการสอบหาทายาท 

รองอธิการบดีฝายวินัย

และกฎหมาย 

15 สวนวิเทศสัมพันธและส่ือสารองคกร 

หนวยงานภายใน 

1. งานความรวมมือกับตางประเทศ     

2. งานพิธีการตางประเทศ 

3. งานโครงการพิเศษนานาชาติ 

4. งานประสานงานขาวและ                            

    ประชาสัมพันธ 

5. งานส่ือส่ิงพิมพและส่ือสรางสรรค 

1. ทุกเรื่องท่ีเกี่ยวกับอาจารย (ชั่วคราว) ชาวตางประเทศ  

      ยกเวน   2 เรื่อง   ใหสงสวนทรัพยากรบุคคล  

                 1.  ประกันสังคมอาจารยชาวตางประเทศ 

                 2.  อาจารยชาวตางประเทศท่ีเปนพนักงานมหาวิทยาลัยท่ีมีสัญญาจาง   

2. นิสิตตางชาติท่ีมหาวิทยาลัยมี MOU ดูแลทุกเรื่อง  

(นิสิตท่ีไมมี MOU จะดูแลเฉพาะเรื่องวีซากับการลงทะเบียนเรียน) 

3. ทุนนิสิตแลกเปล่ียนกับตางประเทศ เชน ญี่ปุน ไตหวัน เกาหลี 

4. ตรวจ MOU ฉบับภาษาอังกฤษ 

5. การรวบรวม MOU ท้ังหมด 

รองอธิการบดี 

ฝายวิเทศสัมพันธ 

และส่ือสารองคกร 

16 ฝายเลขานุการผูบริหาร ตรวจสอบ/ เสนอหนังสือใหอธิการบดีและรองอธิการบดีฝายตาง ๆ ส่ังการ/ ลงนาม อธิการบดี 
 




