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 สํานักงานเลขานุการ คณะวิศวกรรมศาสตร  เป็นหนวยงานท่ีรับผิดชอบงานบริหารจัดการทัว่ไป เชน งานธุรการ งานบุคคล งานจัดระบบงาน
งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ  งานแผนงาน งบประมาณ งานบริการวิชาการแกนักศึกษา งานกิจการนักศึกษา งานสนับสนุนการวิจัยและ
บริการวิชาการ หองสมุด งานบริการคอมพิวเตอร งานดานอาคารสถานท่ี งานจัดการประชุม  งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ งาน
ติดตามประเมินผล เป็นตน   และปฏิบัติหน าท่ีอ่ืนเก่ียวของของคณะเพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ และการทํานุ
บํารุงศิลปวัฒนธรรมของคณะใหสามารถดําเนินการไปไดดวยดีและมีประสิทธิภาพ โดยมีหนวยงานท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานและบุคลากรท่ีรับผิด
ชอบในดานตาง คือ 
1.งานบริหารท่ัวไป รับผิดชอบงานดานการรับสงเอกสาร การเสนอหนังสือ การออกเลขทะเบียนหนังสือสง และสงหนังสือราชการทัง้ภายใน
และภายนอกคณะฯ  ติดประกาศ เวียนหนังสือภายในคณะฯ งานจัดเก็บและสืบคนหนังสือของทางราชการ
 
2.งานการเจาหนาท่ี รับผิดชอบงานดานบุคคลสําหรับบุคลากรในคณะ เชน การบรรจุแตงตัง้ การทดลองการปฏิบัติหน าท่ีราชการ การปรับวุฒิ
และเปล่ียนตําแหนง การเล่ือนตําแหนง การเล่ือนขัน้เงินเดือนประจําปี การขอกําหนดตําแหนงทางวิชาการ ก ารโอนยาย งานขอมูลทะเบียน
ประวัติ การพัฒนาบุคลากร และงานดานสวัสดิการสําหรับบุคลากร
 
3.งานโยบายและแผนและประกันคุณภาพ  รับผิดชอบ จัดทําแผนงานจัดทําคําของบประมาณประจําปี ทําการวิเคราะหรวมสรุปขอมูลใน
ดานตางๆ งานประเมินผลการดําเนินงานของโครงการ การจัดวางระบบควบคุมภายใน การบริหารความเส่ียง และดูและงานดานการประกัน
คุณภาพของคณะ

สํานักงานเลขานุการ คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี



 
 

4.งานการเงิน รับผิดชอบการเบิกจาย เงินงบประมาณแผนดินในทุกหมวด เชน คาตอบแทนใชสอย และ  วัสดุ คาครุภัณฑคาจางเหมา
บริการ การเดินทางไปราชการ คาสอนพิเศษคาสมนาคุณ เงินประจําตําแหนง คารักษาพยาบาล และเงินตามโครงการตาง ๆ    เป็นตน  การ
จัดทําบัญชีท่ีเก่ียวของกับระบบการเงินทุกหมวด 

 
5.งานพัสดุ รับผิดชอบ การจัดซ้ือครุภัณฑ / วัสดุ การจางเหมาบริการ การทําทะเบียนควบคุมครุภัณฑและวัสดุ สงซอมบํารุงรักษาครุภัณฑ 

 
6.งานวิชาการและบัณฑิตศึกษา ทําหน าท่ีและบริการนักศึกษาโดยตรง ดานการจัดการเรียนการสอน การจัดทําตารางสอนตารางสอบ การ
จัดทําหลักสูตร ตรวจสอบเกรดและตรวจสอบการสําเร็จการศึกษาของนักศึกษางานการจัดสอบเขาศึกษามหาวิทยาลัย การเปล่ียนแปลง
แกไข รายวิชาและการสงเกรด การเลือกภาค การฝึกงาน
 
7.งานพัฒนานักศึกษา รับผิดชอบและบริการนักศึกษาโดยตรงดานงานทุนการศึกษา งานการฝึกงานนักศึกษา งานโครงการ / กิจกรรม
ของนักศึกษา วินัยนักศึกษา 

8.งานวิจัยและบริการวิชาการ  รับผิดชอบ ประสานงานเอกสารการจัดหาทุนวิจัย การสนับสนุนการสืบคนขอมูลเก่ียวกับการวิจัย การ
สนับสนุนการเผยแพรผลงานวิจัย การจัดทําทะเบียนและทําเนียบงานวิจัยในสาขาตางๆ โครงการบริการวิชาการ โครงการทํานุบํารุงศิลป
วัฒนธรรม รวมทัง้งานดานวิเทศสัมพันธ 



9.งานบริการคอมพิวเตอรและสารสนเทศ รับผิดชอบ ปรับปรุงและพัฒนาระบบคอมพิวเตอรของคณะเพ่ือใชในการเรียนการสอนและงานบริหาร อบรม
พัฒนาบุคคลกรของคณะใหมีความสามารถในการใชงานดานคอมพิวเตอร ตรวจซอมและบํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร ควบคุมดูแลระบบคอมพิวเตอร 
 ติดตัง้และแกไขโปรแกรมคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอรภายในคณะฯ ดูแลและจัดระบบการใชหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรภายในคณะ พัฒนา
โปรแกรมคอมพิวเตอรใหกับคณะฯ บริการดานโสตทัศนูปกรณ ดูแลส่ือการสอนประจําหองเรียน แนะนํา ปรึกษาการใชส่ือการสอน และใหบริการหองสมุด
จัดหาทรัพยากรสารสนเทศทางวิศวกรรม ฐานขอมูลหนังสือ วารสาร บริการยืม - คืน หนังสือ ตอบคําถามและชวยในการคนควา 

10.งานภูมิทัศน ทําหน าท่ี ดูแลภูมิทัศน รอบๆ อาคารรดน้ําสนามหญา/ตนไม ตัดหญาใสป ุย งานกอสราง งานจัดสถานท่ีตกแตงสถานท่ี 
 
11. งานซอมบํารุง ทําหน าท่ี ซอมบํารุงอาคารสถานท่ี ระบบสาธารณูปโภค เชน ไฟฟ า ประปา สุขภัณฑ โทรศัพท อุปกรณการศึกษาครุภัณฑ เคร่ืองจักร
กลในอาคารปฏิบัติการ เคร่ืองปรับอากาศ
 


