
การบริหารงานบริหารและธุรการ              

กองยานพาหนะ อาคารและสถานที ่

22 กมุภาพนัธ์ 2557 



งานบริหารและธุรการ                           
กองยานพาหนะอาคารและสถานที ่

ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 



อาคารจอดรถวภิาวดีรังสิต ช้ัน 5 
ทีต่ั้ง 

 



ประวตัิความเป็นมา กองยานพาหนะ อาคารและสถานที่ 

 เป็นหน่วยงานสังกดัส านักงานอธิการบดีก่อตั้งคร้ังแรกปี พ.ศ. 2514  
ช่ือ “ หน่วยบริการกลาง” ต่อมาได้รับการแบ่งส่วนราชการมีฐานะเป็น  กอง
ยานพาหนะอาคารและสถานที ่ เม่ือวันที ่16 พฤศจิกายน พ.ศ.2519 แบ่งส่วน
ราชการออกเป็น 6 งาน   ต่อมาได้มีประกาศสภามหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ 
เมื่อวันที่ 6 ตุลาคม พ.ศ. 2547 ได้ปรับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน          
กองยานพาหนะ อาคารและสถานที่ ออกเป็น 8 งาน โดยให้มีหน้าที่ให้บริการ
และสนับสนุนด้านยานพาหนะ  สาธารณูปโภค  อาคารและสถานที่  ความ
ปลอดภัย  สวนและรักษาความสะอาด  ในพื้นที่เกษตรกลางบางเขน  เพื่อ
สนับสนุนกิจกรรมตามภารกิจของมหาวิทยาลัยให้บรรลุเป้าหมายและมี
ประสิทธิภาพ 



ส่วนราชการภายในกองยานพาหนะฯ 

1.  งานบริหารและธุรการ   2.  งานอาคารและสถานที่ 

3.  งานซ่อมบ ารุง   4.  งานยานพาหนะ 

5.  งานสวนและรักษาความสะอาด 6.  งานรักษาความปลอดภัย 

7.   งานบ ารุงรักษาอาคารกจิการนิสิต  8.  งานบริหารกลุ่มงานอาคารพเิศษ 

กองยานพาหนะอาคารและสถานที่ได้แบ่งส่วนราชการภายใน
ออกเป็น 8 งาน ดงันี ้



 

ส่วนราชการภายในกองยานพาหนะฯ 

กองยานฯ 

งานบริหารและธุรการ 

งานยานพาหนะ 

งานซ่อมบ ารุง 

งานอาคารและสถานที่ 

งานบริหารกลุ่มงาน 

อาคารพเิศษ 

งานรักษาความปลอดภัย 

งานสวนและรักษา
ความสะอาด 

งานบ ารุงรักษาอาคาร 

กจิการนิสิต 



สะอาด 

ปรัชญา 

สะดวก 

พงึพอใจทุกระดบั 

 เขยีว 

ปลอดภัย 



วสัิยทศัน์( Vision ) 
 เป็นหน่วยงานที่เข้มแข็ง  มุ่งมั่นบริการ  สนับสนุน
ภารกิจด้านอาคารสถานที่  ยานพาหนะ  สาธารณูปโภค  ความ
ปลอดภัย  ความสะอาดและภูมิทัศน์ที่ดี เพื่อ มุ่งไปสู่การ
ให้บริการเบ็ดเสร็จ ณ จุดบริการ 



ภารกจิ(Mission) กองยานพาหนะ อาคารและสถานที ่

 เป็นศูนย์รวมในการสนับสนุนการบริหารจัดการด้านอาคาร
สถานที ่ ยานพาหนะ  สาธารณูปโภค  ความปลอดภัย  ความสะอาด
และภูมิทัศน์  ตามนโยบายและภารกิจของมหาวิทยาลัยอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 



วตัถุประสงค์ของงานบริหารและธุรการ 
• เพื่อสนับสนุนการให้บริการด้านสารบรรณ การเจ้าหน้าที ่

การเงิน งบประมาณ บัญชี พัสดุ การจัดเก็บค่าธรรมเนียม      
ค่าการท าบัตรอนุญาตผ่านเข้า-ออก มก. การท าแผนผัง ป้าย
จราจร เพือ่สนับสนุนภารกจิของทุกงานของกองยานพาหนะฯ 
และสนองนโยบายของของมหาวทิยาลยัฯ 

• เพือ่สนับสนุนการให้บริการด้านสารบรรณ การเงนิ พสัดุ และ
การท าแผนผงั ป้ายจราจรในงานพธีิต่าง ๆ เพือ่สนับสนุน
ภารกจิของกองยานพาหนะฯ และสนองนโยบายของ
มหาวทิยาลยัฯ 

 
 



เป้าหมาย 

งานบริหารและธุรการ กองยานพาหนะ อาคารและสถานที ่ ให้บริการด้าน
สารบรรณ การเงิน งบประมาณ บัญชี พสัดุ จัดเกบ็ค่าธรรมเนียม ท าบัตร
อนุญาตผ่านเข้า-ออก มหาวทิยาลยัฯ  แก่ หน่วยงาน บุคลากร นิสิต ของ
มหาวิทยาลยั เกษตรศาสตร์ ประชาชนทั่วไป และหน่วยงานภายนอกทีม่า
ขอใช้บริการ 



กลุ่มเป้าหมาย 

เพือ่ให้ผู้บริหาร นิสิต บุคลากร คณะ ส านัก และสถานบัน ของ
มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ ประชาชนทั่วไป และหน่วยงานภายนอกทีม่า
ขอใช้บริการกองยานพาหนะ อาคารและสถานที ่ให้มีความสะดวก รวดเร็ว 
ในการให้บริการ 

 



ภาระหน้าทีง่านบริหารและธุรการ 



โครงสร้างการบริหารกองยานพาหนะฯ 
อธิการบด ี

ผู้อ านวยการกองยานพาหนะอาคารและสถานที่ 

รองอธิการบดฝ่ีายกจิการนิสิตและพฒันากายภาพ 

หน.งานยานพาหนะ หน.งานซ่อมบ ารุง หน.งานอาคารสถานที่ หน.งานบริหารและธุรการ 

หน.งานบริหารกลุ่ม 
งานอาคารพเิศษ 

หน.งานบ ารุงรักษา 
อาคารกจิการนิสิต 

หน.งานรักษาความ 
ปลอดภยั 

หน.งานสวนและ 
รักษาความสะอาด 



โครงสร้างการบริหารงานบริหารและธุรการ 
รองอธิการบดฝ่ีายกจิการนิสิตและพฒันากายภาพ 

หัวหน้างานบริหารและธุรการ 

ผู้อ านวยการกองยานพาหนะอาคารและสถานที่ 

หน.พสัดุ หน. การเงนิและงบประมาณ  หน. การเจ้าหน้าที่ หน. สารบรรณ 

หน.เทคนิคคอมพวิเตอร์ 
และการประชาสัมพนัธ์ 

หน.ทะเบียนข้อมูลและ 
บัตรอนุญาตผ่านเข้า-ออก มก. 

หน.จดัเกบ็ค่าธรรมเนียม 
และสาธารณูปโภค 



หัวหน้างานบริหารและธุรการ 
  

นางสาวสุชีพ  จันทอง 

ต าแหน่ง : เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ช านาญการพิเศษ 

โทร. 0-2942-8981-5  ภายใน  1574-7 ต่อ 741 

Email : psdscu@ku.ac.th 
  

- ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
- ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการเงิน 
- ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดเก็บคา่ธรรมเนียมและค่าสาธารณูปโภค 
- ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับทะเบียนข้อมูลและ 
- ท าบัตรอนุญาตผ่านเข้าออกมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ดูแลเกี่ยวกับการจัดประชุม 
- ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบุคคล 
- ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบัญชี 
- ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับพัสดุ 
- ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานเทคนิคคอมพิวเตอร์ 
- ให้ค าปรึกษากับบุคลากร หน่วยงานและผู้ติดต่อราชการ 
- ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับการประกันคุณภาพ 

 



หัวหน้าหน่วยสารบรรณ  (นางสาวสุชีพ  จันทอง) 
-- ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณ 

- ด าเนินการร่างหนังสือขอติดตั้งไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ 

- ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 

- ควบคุมดูแลและติดตามเรื่องต่าง ๆ 

- ด าเนินการร่างหนังสือโต้ตอบภายใน/ภายนอกมหาวิทยาลัย 

- ด าเนินการเก่ียวกับการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม 

- ดูแลวัสดุครุภัณฑ์ของหน่วยสารบรรณ 

- ให้ค าแนะน าข้อมูลของกองกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก 
 

ผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยสารบรรณ (นางสาวสายชล ม่วงประเสริฐนาง) 
- พิมพ์หนังสือราชการ 

- ร่าง/พิมพ์หนังสือโต้ตอบทั้งภายใน/ภายนอกมหาวิทยาลัย 

- สรุป/ตรวจสอบเอกสาร 

- จัดเตรียมเอกสารสรุป/จดบันทึก/พิมพ์ รายงานการ

ประชุม 

- ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ 

- ปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยสารบรรณ (นางสมสุข  เกษมกุล) 
- ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ 

- จัดแฟ้มเสนอผู้อ านวยการกอง 

- จัดและแยกประเภทเก็บเอกสาร 

- รับโทรศัพท์ 

- ติดตามเรื่องจางหน่วยงานต่าง ๆ 

- ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ 

 



นายสมนึก  มาเนียม  พนักงานบริการเอกสารท่ัวไป บ 2 
- รับ-ส่งหนังสือ 
- ติดตามเรื่อง 
- ปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

นางสาวกรรณิกา  แสนแสวง  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  
- คัดแยกเอกสาร/จดหมาย จากหน่วยงานนอกถึงกอง
ยานพาหนะฯ 
- บันทึกใบลาป่วย/พักผ่อนข้าราชการ/พนักงานเงิน
งบประมาณ ลูกจ้างประจ า/พนักงานเงินรายได ้
- จัดท างบเดือนเวลาท าการของข้าราชการ/พนักงานเงิน
งบประมาณ ลูกจ้างประจ า/พนักงานเงินรายได้ 
- จัดเตรียมเอกสาร/จดบันทึก/พิมพ์รายงานการประชุม 
- ปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

นางสาวรัชนี อ้นวงษา เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
- ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ 

- จัดแฟ้มเสนอผู้อ านวยการกอง 

- จัดและแยกประเภทเก็บเอกสาร 

- รับโทรศัพท์ 

- ติดตามเรื่องจางหน่วยงานต่าง ๆ 

- ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ 

 

นางสาวอัมพัน  หมื่นเทพ  พนักงานท่ัวไป 
- รับ-ส่งหนังสือ 
- ท าความสะอาด 
- ช่วยงานสารบรรณ 
- ดูแลเสริฟน้ าห้องประชุมและแขก 
- ปฏิบัติตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 



นางหวัด ปุยอ๊อก  พนักงานสถานที่  บ 2 

- เปิด-ปิดอาคารส านักงาน 

- ท าความสะอาด 

- ดูแลเครื่องท าน้ าแข็ง 

- ปฏิบัติตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 



 หัวหน้าหน่วยการเจ้าหน้าที่ (นางสาวนิตยา ขันทอง) 
 - ควบคุมดูแลและแลรับผิดชอบเกี่ยวกับทะเบียนประวัติ ได้แก่ การบรรจุ  แต่งตั้ง  ปรับวุฒิ เปลี่ยนต าแหน่ง โอนย้าย เลื่อนระดับ เลื่อนขัน้

เงินเดือน และการลาออก  

 - ควบคุมและตรวจสอบจัดท าตารางบัญชีรายชื่อของข้าราชการและลูกจ้างส าหรับพิจารณาความดีความชอบ 

 - ส ารวจรายชื่อบัตรข้าราชการและลูกจ้าง ที่ประสงค์จะ เข้าเรียน ชั้น ป.1 (ร.ร.สาธิตฯ) และระดับอนุบาล 

 - ส ารวจรายชื่อข้าราชการและลูกจ้าง ส าหรับขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 - ควบคุมดูแลใบลงเวลามาปฏิบัติงานข้าราชการและลูกจ้าง 

 -  ให้ค าแนะน าข้อมูลของกองกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายใน 

 - ควบคุมและตรวจสอบการลาของข้าราชการ และลูกจ้าง 

 - ให้ค าปรึกษา แนะน าเก่ียวกับคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ข้าราชการ  และลูกจ้าง 

ผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยการเจ้าหน้าท่ี (นายฉัตรชัย  ด่านกลาง)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ท างบเดือนของข้าราชการและลูกจ้างและสรุป งบเดือนทั้งปี

เสนอ 

- เก็บเอกสาร ได้แก่สมุดประวัติ และเอกสารประกันสังคม 

- บันทึกการลาลงสมุดประวัติของลูกจ้างประจ า 

- ตรวจสอบการลาของข้าราชการและลูกจ้าง 

- ติดต่อและประสานงานกับส านักงานประกันสังคม 

- ด าเนินการและตรวจสอบใบลงเวลาปฏิบัติงานของ มก.และ

ลูกจ้าง 

- ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  

นายมาโนชย ์คงเล็ก เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 

 

 

 

 

 

 

- รับส่งหนังสือภายในหน่วยการเจ้าหน้าที่ 

- ด าเนินงานเกี่ยวกับเอกสารของพนักงานมหาวิทยาลัย

เงินรายได ้ได้แก่ การประเมินผลการทดลองการ

ปฏิบัติงาน การขออนุมัติการจ้างต่อของพนักงานฯ 

- การจัดท าตารางบัญชีรายชื่อของ ข้าราชการ/พนักงาน

มหาวิทยาลัยเงินงบประมาณ/พนักงานราชการ/

ลูกจ้างประจ า/พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้ ส าหรับ

ใช้เวียนหนังสือต่างๆ 

- ปฏิบัติหน้าที่ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 



หัวหน้าหน่วยการเงิน (นางวราศรี  ศรีวุฒิชาญ) 
- รับช าระเงินค่าธรรมเนียมต่าง ๆ เช่น ค่าบ ารุงรักษา รถยนต์  

- ค่าสาธารณูปโภค ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  

- ขออนุมัติค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ภายในกองยานพาหนะและส่วนราชการภายนอก 

- ด าเนินการท าบัญชี งานพิธีส่วนกลางและงานเฉพาะกิจ 

- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ 

- ด าเนินการเบิกค่าจ้างชั่วคราวของกอง 

- ด าเนินการโอนเงินให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- ติดต่อกับหน่วยราชการภายนอกเก่ียวกับด้านการเงิน 

- ท าบัญชีเงินทดรองจ่ายกองยานพาหนะและเงินทดรองจ่ายกองทุนสวัสดิการ 

- ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายงานพิธีส่วนกลาง และงานเฉพาะกิจ 

- รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  ด าเนินการเก่ียวกับค่าตอบแทนบุคลากรของกอง 

ผู้ช่วยหัวหน้าการเงินและงบประมาณ (นางสุกัญญา อินทอง) 
 

 

 

 

 

 

 

- ขออนุมัติเลขที่บัญชีเงินเดือนลูกจ้างชั่วคราว 

- ขออนุมัติเบิกค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว 

- จัดท าหลักฐานการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากของข้าราชการ 

หรือลูกจ้างและส่วนราชการภายนอก 

- จัดท าข้อมูลเงินเดือนลูกจ้างชั่วคราวส่งธนาคาร 

- ด าเนินการโอนเงินสมทบในส่วนผู้ประกันตนให้ประกันสังคม 
 

นางสาวสุมาลี  ภู่ระหงษ์ ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 
 

 

 

 

 

 

 

- ด าเนินการรวบรวมรายรับจากการช าระเงิน 

- รับช าระค่าธรรมเนียมฯ และน าเงินส่งกองคลัง 

- ติดต่อธนาคารทั้งภายในและภายนอก มก.เกี่ยวกับ

ด้านการเงิน 

- รวบรวมเอกสารเกี่ยวกับเบิกค่าตอบแทน 

  นอกเวลาราชการ 

- ด าเนินการเกี่ยวกับค่าตอบแทนบุคลากรของกอง 

- จ่ายค่าตอบแทนให้บุคลากร 



นางสาวนารีรัตน์  โพธ์ิศรี  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 - ตรวจใบส าคัญรับเงิน ตรวจเอกสารค่าตอบแทน ค่าสัมมนาคุณของแต่ละหน่วยงานของ

กองยานพาหนะฯ 

- จองเงินค่าอนุมัติเบิกจ่ายในระบบ ERP 

- เขียนส่งเอกสารส่งกองคลัง  

- ถ่ายเอกสารใบส าคัญต่างเก็บไว้ที่หน่วยงาน 

- ออกเลขท่ีเอกสาร ใบส าคัญต่าง 

- พิมพ์เอกสารตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 



หัวหน้าหน่วยบัญชีและจัดเก็บค่าธรรมเนียม  (นางรัตนา รุ่งกรุด) 
- ดูแลและรับผิดชอบการเบิกค่าสาธารณูปโภคส่วนกลาง 

- รวบรวมข้อมูลสถิติการใช้สาธารณูปโภค 

- ด าเนินการเบิกค่าสาธารณูปโภคเช่น ไฟฟ้า ประปา และโทรศัพท์ 

- ด าเนินการแจ้งหนี้ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 

- ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการแจ้งหนี้ค่าสาธารณูปโภค เช่น ค่ากระแสไฟฟ้า ค่าน้ าประปา 

- ประสานงานกับหน่วยงานภายใน/ภายนอก 

 

ผู้ช่วยหัวหน้าบัญชีและจัดเก็บค่าธรรมเนียม (นางสาวกัญญาพัชร เพ่ิมทวีทรัพย์) 
 

 

 

 

 

 

 

 

- งานรับส่งและตรวจเอกสาร 

- งานควบคุมบัญชีการใช้เงินงบประมาณรายจ่ายเงิน 

- รายได้กองยานพาหนะฯ 

- รายได้อาคารจอดรถ 

- รายได้ส านักงานอธิการบด ี

- ค่าใช้จ่ายโครงการปรับแผนงบประมาณแผนงบประมาณเงินรายได้ 

- ค่าใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

- งานจัดท าบัญชีรายงายสถานะทางการเงิน 

 

 



หัวหน้าหน่วยพัสดุ ( นางสุมาลี ภู่รัตน์ ) 
- ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการจัดซื้อจัดหาพัสดุ 

- ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการรับ-จ่ายพัสดุ 

- ด าเนินการกันเงินหมวดรายจ่ายต่าง ๆ 

- ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการซ่อมแซมทรัพย์สิน 

- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

- ควบคุมดูแลทะเบียนครุภัณฑ์ 

- ควบคุมดูแลและรับผิดชอบควบคุมพัสดุ 

- ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดซื้อพัสดุ 

- ด าเนินการร่างหนังสือโต้ตอบภายนอกบางส่วน 

- ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการจัดซื้อพัสดุกับเจ้าหน้าที่ 

 

ผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยพัสดุ (นางชลธชิา ปณิธิกุล) 
 

 

 

 

 

 

 

- ด าเนินการจ่ายพัสดุให้หน่วยงานของกองยานพาหนะฯ 

- ให้บริการยืมพัสดุกับหน่วยงานต่าง ๆ 

- บันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินด้วยคอมพิวเตอร์ 

- ด าเนินการพิมพ์สัญญาซื้อ/จ้าง 

- บันทึกบัญชีการรับ-จ่ายพัสดุ 

- ลงทะเบียนรับใบเบิกพัสดุ 

- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

นายธีระพล เผ่าจินดา  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 

 

 

 

 

 

 

- ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างในระบบ EGP 

- ด าเนินการลงทะเบียนควบคุมเอกสารรับพัสดุ 

- ด าเนินการออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างจากเงินรายได้

ส่วนกลางและเงินงบประมาณ 

- ด าเนินการควบคุมทะเบียนค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

- จัดท าสัญญาจ้างเหมา/ซ่อมแซมของกอง

ยานพาหนะฯ 



นางสาวกิตติพร เหล็กสี  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 

 

 

 

 

 

 

- ด าเนินการพิมพ์เรื่องขอซื้อขอ/จ้าง 

-ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างผ่านระบบ ERP          

- การเบิกจ่ายเงินค่าพัสดุ ค่าใช้สอย 

- ด าเนินการลงทะเบียนควบคุมเอกสาร 

- การให้ยืมพัสดุ 

- ด าเนินการลงทะเบียนใบขอให้ยืมพัสดุ 

- ด าเนินการพิมพ์ใบขอส่งส าคัญชดเชยทดรองจ่าย 

- ด าเนินการลงทะเบียนรับใบเบิกพัสดุ 

นางสาวอภิญญา กรวดโคกสูง  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 

 

 

 

 

 

 

- จัดซื้อจัดหาพัสดุภายในกองยานพาหนะฯ 

- จัดท าระบบจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบบริหารทรัพยากรองค์การ ERP 

- เบิกจ่ายเงินค่าครุภัณฑ์ ค่าวัสดุ ค่าใช้สอย 

- ด าเนินการขออนุมัติซ่อมแซมทรัพย์สินของทางราชการส่วนกลางที่อยู่ในความรับผิดชอบกอง

ยานพาหนะฯ ที่ช ารุด 

- เก็บรวบรวมเอกสารและใบส าคัญการเบิกจ่ายเงินหมวดต่างๆ 

- ด าเนินการพิมพ์เรื่องขออนุมัติซื้อ/จ้าง 

- ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกกองยานพาหนะฯเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดหาวัสดุ

ติดต่อประสานงาน บริษัท/ห้าง/ร้าน เพื่อจัดซื้อจัดหาพัสด ุ

 



หัวหน้าหน่วยทะเบียนข้อมูลและบัตรอนุญาตผ่านเข้าออก มก. (นายประกาศิต สุ่มแก้ว) 
- ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการท าบัตรอนุญาต ผ่านเข้าออกมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

- ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการเบิกใบเสร็จรับเงินเพื่อรับช าระค่าธรรมเนียมบัตรฯ 

- ควบคุมดูแลและรับผิดชอบระบบฐานข้อมูลบัตรอนุญาตผ่านเข้าออกมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

- ตรวจสอบทะเบียนรับ-จ่ายบัตรอนุญาตฯ 

- ประสานงานเกี่ยวกับการขอท าบัตรฯ 

- ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการน าเงินค่าธรรมเนียมบัตรส่งหน่วยการเงิน กองยานพาหนะฯ 

- ควบคุมดูแลและรับผิดชอบข้อมูลโฮมเพจของกอง 

- ให้ค าแนะน าการใช้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์โปรแกรมส าเร็จรูป 

- รวบรวมข้อมูลจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์กอง 

- ด าเนินการซ่อมแซม แก้ไขกรณีเครื่องคอมพิวเตอร์มีปัญหา 

- ให้ค าแนะน าในการขอมีบัตรฯ 

- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

ผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยทะเบียนข้อมูลและบัตรฯ (นายมงคล จรจัด)  
 

 

 

 

 

 

 

- ด าเนินการลงทะเบียนรับเอกสารการขอท าบัตรฯ 

- ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร/ฐานข้อมูลการขอท าบัตรฯ 

- ด าเนินการจ่ายบัตรให้บุคลากร มก./กระทรวงเกษตรฯ/ 

  ผู้ปกครองนักเรียน/นิสิต /บุคคลภายนอก 

- ด าเนินการออกใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมบัตรฯ 

- สรุปสถิติการขอท าบัตรอนุญาตฯ เสนอผู้อ านวยการกอง 

- บันทึกข้อมูลการขอท าบัตรฯ เข้าระบบฐานข้อมูล 

 

นางสาวนันทรรณ สัจจารักษ์  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 

 

 

 

 

 

 

- ด าเนินการลงทะเบียนรับเอกสารการขอท าบัตรฯ 

- ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร/ฐานข้อมูลการขอท าบัตรฯ 

- ด าเนินการจ่ายบัตรให้บุคลากร มก./กระทรวงเกษตรฯ/ 

  ผู้ปกครองนักเรียน/นิสิต /บุคคลภายนอก 

- ด าเนินการออกใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมบัตรฯ 

- สรุปสถิติการขอท าบัตรอนุญาตฯ เสนอผู้อ านวยการกอง 

- บันทึกข้อมูลการขอท าบัตรฯ เข้าระบบฐานข้อมูล 

 



หัวหน้าหน่วยเทคนิคคอมพิวเตอร์และประชาสัมพันธ์  (นายศรราม รักสกุล) 
 

 

 

 

 

 

 

- ด าเนินการตัดสติกเกอร์ของงานต่าง ๆ ภายในกอง 

- ด าเนินการจัดท าแผนผังงานพิธีต่าง ๆ ของส่วนกลาง 

- ด าเนินการจัดท าสรุปผลวันพัฒนาและปลูกต้นไม้ มก. 

- ด าเนินการสรุปผลโครงการวันสัมมาทิฐิและกิจกรรม 5ส 

- ด าเนินการจัดท าข้อมูลการตรวจประกันคุณภาพ 

  เพ่ือน าเสนอการตรวจสอบประกันคุณภาพของกอง 

- ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

ว่าท่ี ร.ต.หญิงสิทธิชยา ชิดนอก  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
- การท าประกันคุณภาพ 
- แผนปฏิบัติงานประจ าป ี
- สรุปรายงานการประชุม 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 



 
 

สวสัดี 
 


