
 
 

หน่วยงาน ส านักการจัดการนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี 
 

งานบริหารงานทั่วไป  

มีหน้าที่ในการรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ และงานสารบรรณของส านักการจัดการนวัตกรรมและ

ถ่ายทอดเทคโนโลยี โดยด าเนินงานเกี่ยวกับเอกสาร ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ ทั้งภายในหน่วยงานราชการและ

หน่วยงานภายนอก ตลอดจนประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ การจัดการประชุม การตรวจสอบเอกสารหรือ

ระเบียบการเงิน ด้านระบบประกันคุณภาพ และงานปฏิบัติอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้เกิดความสะดวกใน

การรวบรวม ติดตามผล และเพ่ือให้การท างานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การท างานของหน่วยงานมีประสิทธิภาพ 

2. เพ่ือประสานงานระหว่างบุคลากรภายในส านักงาน ภายในมหาวิทยาลัย และระหว่างหน่วย

ภายนอก 

3. เพ่ือให้การปฏิบัติงานของส านักเป็นไปตามระเบียบแบบแผนของมหาวิทยาลัย 
 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในส านักให้มีความสะดวกในการท างาน 
1.2 บริหารและจัดระบบให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 บุคลากรภายในกอง ได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงาน 

2.2 บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเอง 
 

กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในส านักงาน บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย และภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปรับปรุงเมื่อ 10/08/2564 

 

 


