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กลุ่มบริหาร 

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ และประสิทธิผลในการบริหารจัดการ  โดยก าหนดแนวทางการบริหารจัดการ

และสนับสนุนการด าเนินงานขององค์กรและสอดคล้องตามหลักธรรมาภิบาล 

บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
1) ก าหนดนโยบาย กลยุทธ์ และด าเนินการด้านการบริหารบุคคล ด้านการจัดการอัตราก าลัง และ

การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การพัฒนาระบบและการจัดการองค์กรบนฐานทรัพยากรบุคคลและ
ให้บริการด้านการจัดการความรู้ 

2) สนับสนุนด้านข้อมูลสารสนเทศ การผลิตและเผยแพร่สื่อความรู้ การบรรณาธิกร ห้องสมุดและ
ห้องสมุดอิเลคทรอนิกส์ โดยใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่ทันสมัย 

3) ก าหนดแนวทางบริหารจัดการด้านข้อบังคับ ระเบียบ การบริหารการเงินการบัญชี การพัสดุ โดยมี
การปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานของ วว. และการบริการแก่หน่วยงานภายนอก 

4) พัฒนาและซ่อมบ ารุงอาคาร สถานที่ ยานพาหนะ เครื่องมือ อุปกรณ์ โครงสร้างพ้ืนฐาน และ
สาธารณูปโภคเพ่ือสร้างความพร้อมในการด าเนินงานและให้เกิดความปลอดภัย ถูกหลักอาชีวอนามัย 
และสภาพแวดล้อมที่ดีในการท างาน โดยมีการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

5) ประสานและเชื่อมโยงเพ่ือให้บริการแก่หน่วยงานภายในและภายนอก ด้วยความเต็มใจและสร้าง
ความพึงพอใจแก่ผู้ใช้บริการ 

กลุ่มบริหาร แบ่งออกเป็น 4 ส านัก 1 กอง ดังนี้ 

1) ส านักบริหารทรัพยากรบุคคล 
2) ส านักบริหารการคลัง 
3) ส านักดิจิทัลและสารสนเทศ 
4) ส านักบริการกลาง 
5) กองกฎหมาย 

 
บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของส านัก  

ด าเนินงานตามวัตถุประสงค์และบทบาทหน้าที่ของกลุ่มบริหารเพื่อสนับสนุนเสริมสร้างประสิทธิภาพ
การด าเนินงานทุกส่วนในองค์กร ดังนี้ 

1. ส านักบริหารทรัพยากรบุคคล 

เป็นหน่วยงานที่เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหาร พนักงานและลูกจ้าง เกี่ยวกับการบริหารบุคลากร การ
พัฒนาบุคลากร การใช้ระเบียบ ข้อบังคับ และรับข้อร้องเรียนรวมไปถึงการสนับสนุน และให้บริการด้าน
บุคลากร ส านักบริหารทรัพยากรบุคคลแบ่งเป็น 2 กอง โดยมีบทบาทหน้าที่ ดังนี้ 
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กองบริหารบุคคล 
1) เสนอแนะนโยบาย กลยุทธ์ และจัดท าแผนบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล เพ่ือบริหารบุคลากร 

และสร้างผู้สืบทอดต าแหน่งหน้าที่ 
2) ด าเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลโดยการวิเคราะห์อัตราก าลัง โครงสร้างของอัตราก าลัง และ

จัดสรรกรอบอัตราก าลังพนักงาน/ลูกจ้างรวมไปถึงการสรรหา คัดเลือก บรรจุแต่งตั้ง และการออก
จากองค์กร 

3) จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับทะเบียนประวัติพนักงาน/ลูกจ้างและวิเคราะห์จัดท ารายงาน/ 
รวมทั้งเอกสารเกี่ยวกับคดี เพ่ือเป็นประโยชน์ในการบริหารบุคลากร 

4) พัฒนาระบบการจ้าง การวิเคราะห์ค่างาน ระบบประเมินผล ค่าตอบแทน สิทธิประโยชน์ต่างๆ 
และสิ่งจูงใจ 

5) ให้ค าแนะน าปรึกษาให้ข้อมูล/ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะทางเลือกในการบริหารจัดการทรัพยากร
บุคคลแก่ผู้บริหารในสายงานต่างๆ  

6) ด าเนินงานด้านกิจการสัมพันธ์ แรงงานสัมพันธ์ ข้อร้องเรียนรวมถึงการบริหารข้อขัดแย้งของ
องค์กร 

7) ให้ค าแนะน า ปรึกษา และแก้ปัญหา ให้กับพนักงาน การให้ข้อมูลแก่พนักงานใหม่ การแนะน า
องค์กรแก่พนักงานใหม ่

8) เสนอแนะแก้ไขข้อบังคับและระเบียบของ วว. ที่เกี่ยวข้องกับบุคลากรให้ทันสมัยและสอดคล้องกับ
กฎหมายและกฎเกณฑ์ของประเทศ  

9) ด าเนินการบริหารบุคลากรตามระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
 

กองพัฒนาบุคคล 
1) วิเคราะห์ วางแผน และพัฒนาบุคลากรทั้งระยะสั้นและระยะยาว Training Road Map (TRM) 
2) พัฒนาเครื่องมือการพัฒนาบุคลากร (HRD Tools) มาใช้ในการพัฒนาบุคลากรในรูปแบบต่างๆ 
3) ประเมินสมรรถนะเพ่ือจัดท าแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan) 
4) วางระบบการสอนงาน  ระบบพ่ีเลี้ยง ( Coaching / Mentoring) และการพัฒนาสายอาชีพ       

(Career Development) 
5) ดูแลรับผิดชอบโครงการจรรยาบรรณ จริยธรรม และความขัดแย้งทางผลประโยชน์ 
6) ด าเนินการจัดหา/จัดสรรทุนทั้งภาครัฐและเอกชน ดูแล ด าเนินการ ประสานงาน และสนับสนุน 

บุคลากรทีไ่ด้ทุนการศึกษา  
7) ด าเนินการบริหารนักศึกษาฝึกงานรวมทั้งระบบฐานข้อมูลนักศึกษาฝึกงาน 
8) จัดท าแผนความผูกพันและการส ารวจความพึงพอใจและความผูกพันของพนักงาน Satisfaction 

and Engagement Employee และด าเนินการบริหารความผูกพันองค์กร 
9) ดูแลรับผิดชอบโครงการจรรยาบรรณ จริยธรรม และความขัดแย้งทางผลประโยชน์ 
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6) ดูแล บ ารุงรักษาต้นไม้และการจัดหาพันธุ์ไม้ต่างๆ ด าเนินการตัดแต่งและตกแต่งต้นไม้ ในบริเวณ 
วว.  เพ่ือให้เกิดภูมิทัศน์ที่สวยงามและความสะอาดเรียบร้อย ด าเนินเก็บขยะมูลฝอย  ด าเนินการ
สนับสนุนในการจัดสถานที่ภายนอกอาคารเพ่ืองานต่างๆ ของ วว. 

7) ควบคุมโทรทัศน์วงจรปิดเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย  จัดระบบจราจร ดูแลและบ ารุงรักษา
ป้ายสัญญาณจราจรต่างๆ จัดท าบัตรอนุญาตจอดรถยนต์ภายใน วว. 

8) ด าเนินการจัดเก็บข้อมูลการใช้พลังงานไฟฟ้าและน้ าประปาภายใน วว.  เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลใน
การวิเคราะห์การใช้พลังงานไฟฟ้าและน้ าประปา  พร้อมทั้งจัดท ารายงานการจัดการพลังงานและ
น้ าประปาให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก 

9) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานเพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  ด้วยความเต็มใจและสร้างความพึงพอใจแก่ผู้ใช้บริการ 

 
กองซ่อมบ ารุง 

1) จัดท าแผนและด าเนินการตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง ระบบสาธารณูปโภค เครื่องมือ อุปกรณ์ ให้พร้อม
ใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2) ดูแล  ตรวจซ่อม  บ ารุงรักษาอุปกรณ์และเครื่องใช้ไฟฟ้าในอาคารต่างๆ  ระบบไฟฟ้าแสงสว่างทั้ง
ภายในและภายนอก ระบบไฟฟ้าแรงสูง ด าเนินการติดตั้งไฟฟ้าประดับในกิจการงานต่างๆ ของ วว. 

3) ดูแล ตรวจซ่อม บ ารุงรักษาอุปกรณ์เครื่องปรับอากาศ ออกแบบประมาณการในการติดตั้ง
เครื่องปรับอากาศของ วว.   

4) ดูแล ตรวจซ่อม บ ารุงรักษาอุปกรณ์และเครื่องใช้โทรศัพท์ของ วว. รวมถึงการจัดเก็บข้อมูลการ
ใช้โทรศัพท์พร้อมทั้งจัดท ารายงาน 

5) ดูแล ตรวจซ่อม บ ารุงรักษาอุปกรณ์ประปาในอาคารต่างๆ ของ วว. ทั้งภายในและภายนอก  
6) ดูแล ตรวจซ่อม บ ารุงรักษาระบบเครื่องสูบน้ าส่วนกลางของ วว. ทั้งภายในและภายนอก 
7) ด าเนินการวิเคราะห์การใช้พลังงานไฟฟ้าและน้ าประปาภายใน วว. เพ่ือใช้จัดท ารายงานการจัด

การพลังงานไฟฟ้าและน้ าประปาให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก 
8) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานเพ่ือให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ ด้วยความเต็มใจและสร้างความพึงพอใจแก่ผู้ใช้บริการ 
 

กองกฎหมาย  
1) ศึกษา วิเคราะห์ พรบ. ข้อบังคับ ระเบียบ ที่อยู่ในความรับผิดชอบของ วว. และกฎหมายอ่ืนที่

เกี่ยวข้องทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขหรือยกเลิกกฎหมาย 
และกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน รวมทั้งจัดให้มีระเบียบ ข้อบังคับขึ้นใหม่ให้
สอดคล้องกับสภาวการณ์ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานของ วว. 

2) จัดท าสัญญา บันทึกข้อตกลง และตรวจสอบนิติกรรมและสัญญาต่างๆ ของ วว.  
3) ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย และตรวจสอบความถูกต้องของการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องด้าน

กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่งบริหาร และเอกสารส าคัญที่มีผลในเชิงกฎหมายขององค์กร 
รวมทั้งการดูแลรักษาสิทธิประโยชน์ และผลประโยชน์ขององค์กร  

4) เป็นศูนย์กลางด้านการปฏิบัติตามกฎเกณฑ์ โดยให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับ กฎเกณฑ์ 
ข้อบังคับและระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องแก่คณะกรรมการ (กวท.) และผู้บริหาร เพ่ือการก าหนด
นโยบายหรือการออกมติที่ประชุม ที่ไม่ขัดต่อกฎหมาย กฎเกณฑ์ ข้อบังคับและระเบียบต่าง ๆ 
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5) ด าเนินงานด้านคดีความต่างๆ ขององค์กร และด้านวินัยของพนักงานและลูกจ้าง จัดท าและ
ปรับปรุงรูปแบบมาตรฐานของสัญญารวมทั้งเงื่อนไขต่างๆ ให้เป็นไปตามกฎหมาย ข้อบังคับ 
ระเบียบ มีข้อมูลครบถ้วนเหมาะสมกับการใช้งาน 

6) จัดท าฐานข้อมูล ค าวินิจฉัย การตีความ รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง มติ ครม. ข้อสั่งการ 
รวมทั้งข้อมูลที่เก่ียวข้องด้านนิติกรรมของ วว. 
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