




บริบทองค์กรและขอบเขตของการจัดการสิ่งแวดล้อมในส านักงาน 
กองบริหารทรัพยากรสุพรรณบุรี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ศูนย์สุพรรณบุรี 
1. ขอบเขตข้อมูลทั่วไป 

  สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล เป็นสถาบันการศึกษาด้านวิชาชีพในระดับอุดมศึกษาสังกัด
สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล กระทรวงศึกษาธิการได้เริ่มก่อตั้งเมื่อปี พ.ศ. 2536 จากวิสัยทัศน์ของ ฯพณฯ 
บรรหาร  ศิลปอาชา และ ฯพณฯ ประภัตร  โพธสุธน สมาชิกสภาผู้แทนราษฎรจังหวัดสุพรรณบุรี  ในขณะนั้น
ซึ่งได้ร้องขอให้กระทรวงศึกษาธิการจัดตั้งสถาบันการศึกษาระดับสูงสังกัดสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล ที่จังหวัด
สุพรรณบุรี ด้วยพิจารณาเห็นว่าสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลเป็นสถาบันการศึกษาที่มีศักยภาพสูงในการผลิต
และพัฒนาก่าลังคนระดับต่่ากว่าปริญญาและระดับปริญญาในสาขาวิชาชีพต่าง ๆ ทางด้านวิทยาศาสตร์
เทคโนโลยี รวมทั้งด้านบริการธุรกิจ ทั้งนี้เพ่ือเป็นการรองรับการขยายตัวทางด้านการพัฒนาเศรษฐกิจ 
อุตสาหกรรมการท่องเที่ยวการบริการธุรกิจ และอุตสาหกรรมในถูมิภาคตะวันตก ประกอบกับจังหวัด
สุพรรณบุรีมีเส้นทางในการคมนาคมที่สะดวกสามารถติดต่อกับจังหวัดที่มีความเจริญด้านอุตสาหกรรม เช่น 
จังหวัดนครปฐม จังหวัดราชบุรี จังหวัดกาญจนบุรี จังหวัดพระนครศรีอยุธยา จังหวัดอ่างทอง จังหวัดสิงห์บุรี 
และจังหวัดชัยนาท เป็นต้น และเพ่ือเป็นการกระจายโอกาสทางการศึกษาออกสู่ชนบท มีการจัดการเรียนการ
สอนบนพื้นที่ 2 แปลง คือ บริเวณเขต 1 มีพ้ืนที่ประมาณ 103 ไร่ และบริเวณเขต 2 มีพ้ืนที่ประมาณ 401 ไร่  

จากสถาบันฯ สู่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
พ.ศ.2542 ที่ส่งผลให้มีการรวมการจัดการศึกษาทุกระดับไว้ในกระทรวงเดียวกัน คือ กระทรวงศึกษาธิการ และ
กระจายอ่านาจสู่สถานศึกษา ให้มีการบริหารจัดการที่เป็นอิสระคล่องตัวในรูปแบบของสถาบันอุดมศึกษาของ
รัฐหรือสถาบันอุดมศึกษาในก่ากับรัฐ ดังนั้นสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล จึงก้าวเข้าสู่การเป็นมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ซึ่งเป็นหนึ่งในเก้ามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ที่ได้รับการสถาปนาเป็น
มหาวิทยาลัย เมื่อวันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2548 ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณ
ภูมิ พ.ศ.2548 ซึ่งกองบริหารทรัพยากรสุพรรณบุรี ได้ถูกจัดตั้งนับแต่นั้นมาและก่าหนดให้เป็นหน่วยงานหนึ่ง
ภายใต้การก่ากับดูแลของส่านักงานอธิการบดี ตามการแบ่งส่วนราชการและการบริหารงาน โดยเป็นหน่วยงาน
กลางในการให้บริการ ประสานงาน ให้การสนับสนุนงานด้านบริหารและสนับสนุนงานด้านวิชาการของศูนย์
พ้ืนที่สุพรรณบุรี ซ่ึงมีหน่วยงานที่จัดตั้งภายในศูนย์พ้ืนที่ทั้งสิ้น 8 หน่วยงาน ได้แก่ คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะวิศวกรรมศาสตร์และ
สถาปัตยกรรม คณะศิลปศาสตร์ ส่านักงานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ส่านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน และกองบริหารทรัพยากรสุพรรณบุรี โดยสามารถแสดงได้ตามแผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วน
ราชการและการบริหารงานของมหาวิทยาลัยได้ดังต่อไปนี้ (กองกลาง, 2549) 



 

 
 

ภาพที่ 1.แสดงการแบ่งส่วนราชการและการบริหารงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

2. ขอบเขตกิจกรรมของส านักงาน 

กองบริหารทรัพยากรสุพรรณบุรี มีการแบ่งงานภายในตามโครงสร้างออกเป็น 2 งาน ได้แก่
งานบริหารและพัฒนาระบบ และงานบริการและส่งเสริมการศึกษาซ่ึงในแต่ละงานยังประกอบด้วยหน่วยต่าง ๆ 
เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ในการขับเคลื่อนงานตามภารกิจของหน่วยงานดังนี้ (กองบริหารงานบุคคล, 2562) 

งานบริหารและพัฒนาระบบ มีหน่วยงานภายในสังกัดประกอบด้วย 
1. หน่วยสารบรรณและธุรการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบและกิจกรรมของส่านักงาน ในการ

จัดท่า ส่ง รับ เก็บ รักษา ยืมและท่าลายหนังสือราชการของรองอธิการบดีประจ่าศูนย์ พ้ืนที่และกองบริหาร
ทรัพยากร ส่งหนังสือราชการทางไปรษณียภัณฑ์ของหน่วยงานในศูนย์พ้ืนที่ เตรียมการและจัดประชุมของ
ผู้บริหารในศูนย์พ้ืนที่ ให้บริการข้อมูล รวบรวม ติดตาม ประเมินผล จัดท่าสรุปและรายงาน ศึกษาคันคว้า 
วิเคราะห์ สังเคราะห์หรือวิจัย การจัดท่าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนการบริหารและการพิจารณาของ
ผู้บริหาร ปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหารของรองอธิการบดีประจ่าศูนย์และกองบริหารทรัพยากร  และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 



2. หน่วยพัฒนาคุณภาพ พัฒนาระบบ แผนงานและสารสนเทศ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
และกิจกรรมของส่านักงาน ในการด่าเนินการเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา การจัดการความรู้ การ
บริหารความเสี่ยง การควบคุมภายใน กรจัดกิจกรรม 5ส ของหน่วยงาน การประเมินความพึงพอใจ ทบทวน 
ปรับปรุงพัฒนาระบบข้ันตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน จัดท่าค่าเสนอของบประมาณจัดท่าแผนการใช้จ่าย
งบประมาณของกองบริหารทรัพยากร ก่ากับและติดตามการด่าเนินงานของหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจ่าปี ก่ากับและติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจ่าปีตรวจสอบวัตถุประสงค์และตัวชี้วัดวัตถุประสงค์ของโครงการให้สอดคล้องกับแผน
ยุทธศาสตร์ชาติ ติดตามและประเมินผลแผนงานและโครงการของกองบริหารทรัพยากร ออกแบบ วางระบบ
และจัดท่าฐานข้อมูลกลางของหน่วยงาน ให้บริการข้อมูล รวบรวม ติดตาม ประเมินผล จัดท่าสรุปและรายงาน 
ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์หรือวิจัย การจัดท่าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนการบริหารและการ
พิจารณาของผู้บริหาร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

3. หน่วยการเงิน บัญชี พัสดุ มีหน้าที่ความรับผิดชอบและกิจกรรมของส่านักงาน ในการ   
รับเงิน จัดเก็บและน่าส่งรายได้ของศูนย์พ้ืนที่ให้แก่มหาวิทยาลัย การยืมเงินทดรองราชการของหน่วยงานใน
ศูนย์พ้ืนที่ เบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงานในศูนย์พ้ืนที่ บันทึกบัญชีและท่ารายงานทางการเงิน  เก็บรักษา
และส่งคืนหนังสือค้่าประกันสัญญา จัดซื้อจัดจ้าง จัดทะเบียนคุมพัสดุ ก่าหนดหมายเลขครุภัณฑ์และวัสดุคงทน
ถาวร รายงานมูลค่าทรัพย์สินประจ่าปี ตรวจสอบและรายงานพัสดุประจ่าปี จ่าหน่ายพัสดุช่ารุดเสื่อสภาพของ
หน่วยงานในศูนย์พ้ืนที่ ให้บริการข้อมูล รวบรวม ติดตาม ประเมินผล จัดท่าสรุปและรายงาน ศึกษาคันคว้า 
วิเคราะห์ สังเคราะห์หรือวิจัย การจัดท่าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนการบริหารและการพิจารณาของ
ผู้บริหาร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

4. หน่วยทรัพยากรบุคคล มีหน้าที่ความรับผิดชอบและกิจกรรมของส่านักงาน ในการจัดท่า
แผนพัฒนาบุคลากรของหน่วยงาน บริหารอัตราก่าลังภายในหน่วยงานควบคุมดูแลการลงเวลาปฏิบัติราชการ
ของกองบริหารทรัพยากร การลา ตรวจสอบการประเมินตนเองและการประเมินในระบบ HRD ส่งเสริมการ
พัฒนาบุคลากรและรายงานจ่านวนชั่วโมงในการพัฒนาความรู้ ติดตามผลการน่าความรู้ไปใช้ประโยชน์และ
ด้านทรัพยากรบุคคลในศูนย์พ้ืนที่ ได้แก่ แฟ้มประวัติบุคลากร เสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ขอเบิกเบี้ยหวัด
บ่านาญ บ่าเหน็จด่ารงชีพ บ่าเหน็จตกทอด ให้บริการข้อมูล ติดตาม ประเมินผล จัดท่าสรุปและรายงาน ศึกษา
ค้นคว้าวิเคราะห์ สังเคราะห์หรือวิจัยการจัดท่าฐานข้อมูลที่เก่ียวข้องเพ่ือสนับสนุนการบริหารและการพิจารณา
ของผู้บริหาร  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

5. หน่วยสื่อสารองค์กร มีมีหน้าที่ความรับผิดชอบและกิจกรรมของส่านักงาน ในการจัดท่า
และพัฒนาเว็บไซต์ของกองบริหารทรัพยากร และด้านสื่อสารองค์การของหน่วยงานในศูนย์พ้ืนที่ ได้แก่ การ
ประชาสัมพันธ์การเข้าศึกษาต่อ การจัดท่าสื่อและเผยแพร่ข่าวสารต่าง ๆ จัดกิจกรรมสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้แก่
มหาวิทยาลัย รับและคัดแยกหนังสือทางไปรษณียภัณฑ์ของหน่วยงานในศูนย์พ้ืนที่ ให้บริการข้อมูลรวบรวม 
ติดตาม ประเมินผล จัดท่าสรุปและรายงาน ศึกษาคันคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์หรือวิจัย การจัดท่าฐานข้อมูลที่



เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนการบริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

6. หน่วยหารายได้และบริหารทรัพย์สิน มีหน้าที่ความรับผิดชอบและกิจกรรมของส่านักงาน 
ในการเป็นหน่วยงานกลางในการติดต่อเชิงธุรกิจและรับงานภายนอกจัดให้บริการต่าง ๆ ที่จะก่อให้เกิดรายได้ 
จัดท่าร่างและบริหารสัญญาที่ก่อให้เกิดรายได้ ควบคุมดูแลการจัดเก็บผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัย เป็นหน่วยงานกลางในกรประสานงานในการใช้ทรัพย์สินในศูนย์พื้นท่ี ที่ก่อให้เกิดรายได้ จ่าหน่าย
ผลิตภัณฑ์ของมหาวิทยาลัย ให้บริการข้อมูล รวบรวม ติดตาม ประเมินผล จัดท่าสรุปและรายงาน ศึกษา
ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์หรือวิจัย การจัดท่าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนการบริหารและการ
พิจารณาของผู้บริหาร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

งานบริการและส่งเสริมการศึกษา มีหน่วยงานภายในสังกัดประกอบด้วย 
1. หน่วยสาธารณูปโภคระบบอาคาร และสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบและ

กิจกรรมของส่านักงาน ในการดูแลการใช้ห้องประชุมและสถานที่ในศูนย์พ้ืนที่ จัดตกแต่ง บ่ารุงรักษาต้นไม้และ
ภูมิทัศน์ จัด ดูแลรักษา ซ่อมบ่ารุงอุปกรณ์ภายในและภายนอกอาคาร อาคารสถานที่ ระบบสาธารณูปโภค 
ด่าเนินการเกี่ยวกับบ้านพักสวัสดิการภายในศูนย์พ้ืนที่ ก่ากับดูแลการท่าความสะอาด ด่าเนินการเกี่ยวกับการ
จัดการพลังงานในศูนย์พื้นที่ ให้บริการข้อมูล รวบรวม ก่ากับ ดูแล ติดตาม ประเมินผล จัดท่าสรุปและรายงาน 
ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์หรือวิจัยการจัดท่าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนการบริหารและการ
พิจารณาของผู้บริหาร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

2. หน่วยยานพาหนะ จราจร และรักษาความปลอดภัย  มีหน้าที่ความรับผิดชอบและ
กิจกรรมของส่านักงานในการดูแล ซ่อมบ่ารุง ให้บริการ ดูแล ซ่อมแซม บ่ารุงรักษารถราชการ ควบคุมดูแลการ
ใช้น้่ามันเชื้อเพลิง จัดและดูแลระบบจราจรภายในศูนย์พ้ืนที่ จัดและดูแลระบบการรักษาความปลอดภัยภายใน
ศูนย์พ้ืนที่ ให้บริการข้อมูลรวบรวม ก่ากับ ดูแล ติดตาม ประเมินผล จัดท่าสรุปและรายงาน ศึกษาค้นคว้า 
วิเคราะห์ สังเคราะห์หรือวิจัย การจัดท่าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนการบริหารและการพิจารณาของ
ผู้บริหาร  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

3. หน่วยศูนย์การเรียนรู้ มีหน้าที่ความรับผิดชอบและกิจกรรมของส่านักงานในการดูแลศูนย์
การเรียนรู้ในศูนย์พ้ืนที่ เช่น เศรษฐกิจพอเพียง ศูนย์อนุรักษ์พันธุกรรมพืชศูนย์วัฒนธรรม ให้บริการข้อมูล 
รวบรวม ก่ากับ ดูแล ติดตาม ประเมินผล จัดท่าสรุปและรายงาน ศึกษาคันคว้า วิเคราะห์สังเคราะห์หรือวิจัย 
การจัดท่าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนการบริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

4. หน่วยผลิตเอกสาร มีหน้าที่ความรับผิดชอบและกิจกรรมของส่านักงานในการ จัดท่า
ข้อสอบ ผลิตเอกสารประกอบการประชุม อบรม สัมมนา ให้แก่หน่วยงานต่าง ๆ ในศูนย์พ้ืนที่ ให้บริการข้อมูล 
รวบรวม ก่ากับ ดูแล ติดตาม ประเมินผล จัดท่าสรุปและรายงาน ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์สังเคราะห์หรือวิจัย
การจัดท่าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนการบริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 



5. หน่วยสวัสดิการนักศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบและกิจกรรมของส่านักงานในการ
ด่าเนินการเกี่ยวกับการปฐมพยาบาลเบื้องต้น การตรวจสุขภาพนักศึกษาและบุคลากรในศูนย์พ้ืนที่ การจัดหา
ทุนและคัดเลือกนักศึกษาเพ่ือรับทุน การขอกู้ยืมเงินจากกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา การเรียนรักษา
ดินแดน การขอผ่อนผันทหาร การเบิกค่าชดเชยการประกันอุบัติเหตุหมู่  ให้บริการข้อมูล รวบรวม ก่ากับ ดูแล
ติดตาม ประเมินผล จัดท่าสรุปและรายงาน ศึกษาคั้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์หรือวิจัย การจัดท่าฐานข้อมูลที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนการบริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

6. หน่วยกิจกรรมนักศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบและกิจกรรมของส่านักงานในการร่วม
จัดปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่และปัจฉิมนิเทศผู้ส่าเร็จการศึกษา ก่ากับตูแสการจัดกิจกรรมขององค์การนักศึกษา  
จัดกิจกรรมด้านศิลปวัฒนธรรมในศูนย์พ้ืนที่ แนะแนวการศึกษาและอาชีพ ให้บริการข้อมูล รวบรวม ก่ากับ 
ดูแล ติดตาม ประเมินผล จัดท่าสรุปและรายงาน ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์หรือวิจัย การจัดท่า
ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนการบริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง
หรือที่ได้รับมอบหมาย 

ซึ่งสามารถแสดงโดยสรุปได้ตามแผนภูมิการแบ่งส่วนงานได้ดังนี้ 

แผนภูมิแสดงโครงสร้างการแบ่งงานภายในของกองบริหารทรัพยากรสุพรรณบุรี 

 
 
ภาพที่ 2.แสดงการแบ่งโครงสร้างการบริหารงานของกองบริหารทรัพยากรสุพรรณบุรี 



  ทั้งนี้จากการก่าหนดขอบเขตกิจกรรมของส่านักงาน พบว่านอกจากจะมีกิจกรรมในการ
ด่าเนินงานของส่วนงานกองบริหารทรัพยากรสุพรรณบุรีแล้ว ยังมีหน่วยงานส านักงานศูนย์สุพรรณบุรี ส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน อีกหนึ่งหน่วยงานที่ใช้ พ้ืนที่ร่วมกับส่านักงานกองบริหารทรัพยากร
สุพรรณบุรี ซึ่งเป็นหน่วยงานที่ให้บริการ และสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยโดยมีหน่วยงานภายในสังกัด
ประกอบด้วย 

1. หน่วยประสานธุรการพื้นที่ มีหน้าที่ความรับผิดชอบและกิจกรรมของส่านักงานในการ
จัดท่า ส่ง รับ เก็บ รักษา ยืมและท่าลายหนังสือราชการของส่านักงานศูนย์พ้ืนที่จัดเตรียมการและจัดการ
ประชุมของส่านักงานศูนย์พ้ืนที่ เบิกจ่าย ควบคุม และตรวจสอบการใช้จ่ายของหน่วยงานให้เป็นไปตาม
งบประมาณที่ได้รับจัดสรร จัดซื้อจัดจ้างพัสดุ จัดท่าทะเบียนคุมพัสดุของหน่วยงาน ควบคุมดูแลการลงเวลา
ปฏิบัติราชการ การลา ส่งเสริมการพัฒนาบุคลากรและรายงานจ่านวนชั่วโมงในการพัฒนาความรู้ ติดตามผล
การน่าความรู้ไปใช้ประโยชน์ 

2. หน่วยรับเข้าและทะเบียนประวัติ มีหน้าที่ความรับผิดชอบและกิจกรรมของส่านักงานใน
การด่าเนินการรับสมัครนักศึกษาใหม่ คัดเลือก รับรายงานตัวขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา สรุปจ่านวนนักศึกษา
ใหม่ จัดท่าทะเบียนประวัติ ตรวจสอบส่าเนาใบแสดงผลการศึกษาฉบับสมบูรณ์ให้เป็นไปตามท่ีหลักสูตรก่าหนด
จัดท่ารายชื่อนักศึกษาใหม่ และจัดท่าบัตรนักศึกษาใหม่ 

3. หน่วยทะเบียนนักศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบและกิจกรรมของส่านักงานในการจัดท่า
รายวิชาเปิด ตารางห้องเรียน ตารางเรียน ตารางสอน ตรวจสอบการลงทะเบียนเรียนประจ่าภาค ลงทะเบียน
เรียนเน้น ข้ามศูนย์ศึกษา และหรือข้ามหาวิทยาลัย เพ่ิม-เปลี่ยน-ถอนรายวิชา ติดตามการช่าระเงินค่าบ่ารุง
การศึกษาและค่าธรรมเนียมการศึกษา จัดท่าประกาศพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา ย้ายกลุ่มเรียน โอนย้ายสาขา 
โอนย้ายสถานศึกษา จัดท่าตารางก่ากับการสอบ รายบุคคล ตารางสอบตามกลุ่มเรียน ตารางการใช้ห้องสอบ 
จัดท่าข้อมูลตารางรับ-ส่งข้อสอบใบประหน้าซองข้อสอบ ใบรายชื่อผู้เข้าสอบแยกตามรายวิชา รายงาน
นักศึกษาที่มีตารางสอบซ้่า ออกบัตรเข้าห้องสอบชั่วคราว จัดท่าบัตรนักศึกษาปัจจุบัน  

4. หน่วยตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบและกิจกรรมของ
ส่านักงานในการรวบรวม ก่ากับ ดูแล ติดตาม วิเคราะห์ กลั่นกรอง ใบระเบียนแสดงผลการเรียน จ่าท่าสรุปผล
และรายงาน จัดเก็บ ตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ ตรวจสอบและรับรองคุณวุฒิการศึกษาจากหน่วยงาน
ภายนอก ตรวจสอบลงทะเบียนเรียนครบตามหลักสูตรของผู้แจ้งส่าเร็จให้เป็นไปตามโครงสร้างหลักสูตร จัดท่า
เอกสารส่าคัญทางการศึกษา จัดเตรียมข้อมูล รายชื่อผู้ส่าเร็จการศึกษา วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในพิธีพระราชทาน
ปริญญาบัตร 

5. หน่วยประมวลผลการศึกษาและสารสนเทศ มีหน้าที่ความรับผิดชอบและกิจกรรมของ
ส่านักงานในการตรวจสอบค่าร้องเทียบโอนผลการศึกษาให้สอดคล้องกับข้อบังคับ บันทึกข้อมูลรายวิชาเทียบ
โอน และจัดท่าเอกสารเพ่ือการช่าระเงินค่าธรรมเนียมการเทียบโอน ติดตามนักศึกษาค้างช่าระค่าเทียบโอน 
การประมวลผลการศึกษาประจ่าภาคเรียน ติดตามผลการศึกษาจากข้ามศูนย์และข้ามสถานศึกษานักศึกษาขอ
ลงเรียน ขออนุมัติและประกาศ 



3. ขอบเขตการจัดการสิ่งแวดล้อมเพื่อขอการรับรอง 

  ส่านักงานกองบริหารทรัพยากรสุพรรณบุรี มีพ้ืนที่ท่างานทั้งหมด 34 ส่วน พ้ืนที่ทั้งหมด
จ่านวน 2,712.64 ตารางเมตร ดังภาพที่ 3 และ ภาพที่4 ซึ่งกิจกรรมต่าง ๆ มีทั้งการปฏิบัติภายในส่านักงาน
และภายนอกส่านักงาน จากบุคลากรทั้งหมดภายในส่านักงานจ่านวนทั้งสิ้น 40 คน โดยทางกองบริหาร
ทรัพยากรสุพรรณบุรี ก่าหนดขอบเขตการจัดการสิ่งแวดล้อมเพ่ือขอการรับรองดังนี้ 
  1. กิจกรรมและพ้ืนที่ภายในอาคารส่านักงานทั้งหมด จ่านวนพ้ืนที่ 856 ตารางเมตร รวมไป
ถึงกิจกรรมของหน่วยงานภายนอกทั้งหมดที่เข้ามาปฏิบัติงานภายในส่านักงาน ยกเว้นกิจกรรมที่จะต้อง
ด่าเนินการภายนอกส่านักงาน 
  2. พ้ืนที่รอบนอกส่านักงาน จ่านวนพ้ืนที่ 1,856.64 ตารางเมตร ได้แก่ ห้องควบคุมระบบ    
โซล่าเซลล์ โรงจอดรถจักรยานยนต์ ห้องเก็บวัสดุอุปกรณ์ ตู้ไฟฟ้า จุดพักขยะ พ้ืนที่สีเขียว ทางเดิน 
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ภาพที่ 3 แผนผังกองบริหารทรัพยากรสุพรรณบุรี ชั้น1 



 
Q : ห้องรับประทานอาหาร   X : หน่วยสารบรรณและธุรการ 
R : หน่วยบัญช ี     Y : หน่วยทรัพยากรบุคคล 
S : หน่วยการเงิน     Z : ห้องประชุมราชพฤกษ์ 
T : ห้องโถง     AA : ห้องน้่าขาย 
U : งานบริหารและพัฒนาระบบ   AB : ห้องน้่าหญิง 
V : รองอธิการบดีประจ่าศูนย์พ้ืนที่สุพรรณบุรี AC : หน่วยสาธารณูปโภคระบบอาคารและ 
W : ผู้อ่านวยการกองบริหารทรัพยากรสุพรรณบุรี สิ่งแวดล้อม /หน่วยยานพาหนะ จราจรและ

รักษาความปลอดภัย/หน่วยศูนย์เรียนรู้ 
       AD : ระเบียง 
 

ภาพที่ 4 แผนผังกองบริหารทรัพยากรสุพรรณบุรี ชั้น2 
  
 

 

 

 

 



สภาพแวดล้อมภายนอกส านักงานกองบริหารทรัพยากรสุพรรณบุรี 
ณ วันที่ 16 กรกฎาคม 2564 

 
 

 



สภาพแวดล้อมภายนอกส านักงานกองบริหารทรัพยากรสุพรรณบุรี 
ณ วันที่ 16 กรกฎาคม 2564 

 

 



สภาพแวดล้อมภายในส านักงานกองบริหารทรัพยากรสุพรรณบุรี 
ณ วันที่ 16 กรกฎาคม 2564 

 
 

 



สภาพพื้นที่สีเขียวโดยรอบส านักงานกองบริหารทรัพยากรสุพรรณบุรี 
ณ วันที่ 16 กรกฎาคม 2564 

 

 



 


