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ภารกิจ  บทบาท  หน้าที่ความรับผิดชอบของ
สำนักงานผู้อำนวยการวิทยาลัยเพาะช่าง
แบ่งภารกิจและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบภายในออกเป็น 3 งานดังนี้
1. งานบริหารและวางแผน
			ดำเนินงานด้านสารบรรณ ปฏิบัติงานตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ จัดทำประกาศและเอกสารราชการของหน่วยงาน บริการติดต่อสื่อสาร ประสานงานการติดต่อสื่อสารกับหน่วยงานภายในระดับสาขา ภาควิชา (ถ้ามี) และหน่วยงานของมหาวิทยาลัย จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเป็นหมวดหมู่และรักษาเอกสารอย่างเป็นระบบ ดำเนินการด้านงานประชุม และเลขานุการการประชุมที่ได้รับมอบหมาย จัดทำรายงานสรุปและข้อเสนอแนะประจำปีที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ					ดำเนินงานด้านการเงินและบัญชี รับ-นำส่งเงินรายได้ รับ-นำส่งเงินงบประมาณ จ่ายเงินทดรองจ่าย จัดทำทะเบียนคุมเงินทดรองจ่าย จัดทำทะเบียนรับเงินและนำส่งเงินรายได้ จัดทำทะเบียนคุมเช็ค 
		ดำเนินงานด้านเบิกจ่าย  จัดทำทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย  การกันเงินไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปีตรวจสอบเอกสารขอเบิกจ่ายเงินทุกประเภท จัดทำรายละเอียดการเบิกจ่าย จัดทำ ขบ. ในระบบ Excel Loader รวบรวมเอกสารการจ่ายส่งไปตั้งเบิกที่กองคลัง  
			ดำเนินงานด้านพัสดุ ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างทั้งเงินงบประมาณและเงินรายได้ จัดทำ PO และนำส่งในระบบ GFMIS จัดทำบัญชีคุมวัสดุ จัดทำทะเบียนคุมสินทรัพย์ รายงานสินทรัพย์ประจำปี จัดวางระบบ วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา การเก็บรักษา และการเบิกจ่ายพัสดุของหน่วยงาน ตามระเบียบของมหาวิทยาลัย จัดทำทะเบียนพัสดุให้เป็นปัจจุบัน  จัดทำรายงานพัสดุประจำปีของหน่วยงาน ส่งให้พัสดุกลางต่อไป จัดหาวัสดุครุภัณฑ์ตามที่หน่วยงานต้องการให้ทันตามเวลาที่กำหนดอย่างเป็นระบบและสามารถทำให้การจัดการเรียนการสอนมีคุณภาพ ควบคุมวัสดุคงคลังของหน่วยงานให้เป็นระบบและสามารถนำมาใช้งานได้อย่างมีคุณภาพ  ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์และพัสดุของหน่วยงาน อย่างเป็นระบบเพื่อประโยชน์ของราชการ 
		ดำเนินงานด้านบุคลากร จัดทำแผนการใช้อัตรากำลังบุคลากรในหน่วยงาน และแผนพัฒนาบุคลากรด้านการลาศึกษาต่อและพัฒนาตำแหน่งทางวิชาการของหน่วยงาน จัดทำระบบข้อมูลของบุคลากรภายในหน่วยงาน ให้ทันสมัยอยู่เสมอ ประสานงานกับกองบริหารงานบุคคลเกี่ยวกับการศึกษาต่อ ฝึกอบรม    ดูงาน และการประชุม สัมมนา  ประสานงานเกี่ยวกับการจัดทำและแก้ไขทะเบียนประวัติ  ดำเนินการพัฒนาบุคลากรและการประเมินผลบุคลากรประจำปี ดำเนินการเกี่ยวกับการมาปฏิบัติงานของบุคลากร  ดำเนินการประเมินผลและต่อสัญญาจ้างลูกจ้างและพนักงานมหาวิทยาลัย จัดทำรายงานสรุปและข้อเสนอแนะที่เกี่ยวข้องกับงานบุคลากร 
		ดำเนินงานด้านแผนและงบประมาณ ดำเนินการจัดทำแผนงานโครงการพัฒนาหน่วยงาน ร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีตามแผนงานโครงการต่างๆ        วางแผนการใช้จ่ายเงินและดำเนินการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปีให้แก่หน่วยงานต่างๆ ในหน่วยงาน ดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ 4 ปีและประจำปี ร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ศึกษาวิเคราะห์เพื่อปรับปรุงแผนงานและโครงการให้เหมาะสม ติดตามประเมินผลและรายงานการใช้งบประมาณ ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดทำรายงานสรุปและข้อเสนอแนะที่เกี่ยวข้องกับงานแผนและงบประมาณ 
		ดำเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ ประสานงานกับงานประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัย  จัดระบบและบริการ ประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน จัดทำสื่อเอกสารประชาสัมพันธ์ภายในหน่วยงาน
ดำเนินการเพื่อเสริมสร้างภาพพจน์ของมหาวิทยาลัย และความสัมพันธ์อันดีกับหน่วยงานและบุคลากรทั่วไป  เผยแพร่ผลงานและกิจกรรมของหน่วยงาน ผ่านสื่อต่างๆ ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดทำรายงานสรุปและข้อเสนอแนะที่เกี่ยวข้องกับงานประชาสัมพันธ์ และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
        	ดำเนินงานด้านบริหารยานพาหนะ และอาคารสถานที่  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนต์ ซ่อมบำรุงรักษารถยนต์ สรุปรายงานการใช้ยานพาหนะ ควบคุมการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงรถยนต์ ตรวจสอบใบแจ้งหนี้ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงประจำเดือน ดำเนินการเกี่ยวกับทะเบียนรถยนต์ราชการ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ จัดหา จัดสรรรายได้ งานผลิตผลทางการค้า หรือผลประโยชน์ตามระเบียบสภามหาวิทยาลัยฯ รูปแบบดำเนินการภายใต้โครงการจัดหารายได้ต่างๆ ประสานงานกับกองกลางตามภารกิจ    ที่เกี่ยวข้อง ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของคนงาน ดูแลความสะอาด และซ่อมบำรุงอาคารต่างๆ การกำจัดขยะสิ่งปฏิกูล ควบคุม และอำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่ จัดระบบเพื่อรักษาความปลอดภัยทั่วไปและทรัพย์สินของทางราชการวางแผนป้องกันอัคคีภัย จัดและตกแต่งอาคารสถานที่ในโอกาสต่างๆ     งานด้านสาธารณูปโภค เช่น งานด้านไฟฟ้า ด้านโทรศัพท์ และด้านประปา ดูแลรักษาเครื่องทำความเย็น  เครื่องสุขภัณฑ์ และโทรศัพท์ ซึ่งมิได้เป็นของหน่วยงานใดโดยเฉพาะ งานภูมิทัศน์ สรุปข้อมูลอาคารสถานที่   สรุปรายงานการรักษาความปลอดภัยประจำวัน พัฒนาระบบชุมสายโทรศัพท์ภายใน และปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
2. งานวิชาการและกิจการนักศึกษา
		ดำเนินงานด้านเทคโนโลยีการศึกษา ให้บริการ ส่งเสริม และพัฒนางานเกี่ยวกับเทคโนโลยีการศึกษา    ผลิตและพัฒนาสื่อการเรียนการสอนระดับรายวิชา ควบคุมการใช้และการบำรุงรักษา ซ่อมแซม โสตทัศนูปกรณ์และสื่อการเรียนการสอน จัดทำและดูแลเว็บไซต์ของหน่วยงาน จัดทำรายงานสรุปและข้อเสนอแนะที่เกี่ยวกับงานเทคโนโลยีการศึกษา ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
         	ดำเนินงานด้านหลักสูตรและมาตรฐานการศึกษา ประสานการจัดทำหลักสูตร พัฒนาหลักสูตร ดำเนินการประเมินผลการใช้หลักสูตร แผนการสอน  เก็บรวบรวมหลักสูตร/แผนการสอน แนะนำ ชี้แจง เกี่ยวกับหลักสูตรแก่อาจารย์และบุคลากรทั่วไป เสนอแนะและตรวจสอบแผนการ  ศึกษาให้เป็นไปตามหลักสูตร จัดทำรายงานสรุปและข้อเสนอแนะที่เกี่ยวกับงานหลักสูตรและแผนการสอน จัดทำแผนการดำเนินงานที่เกี่ยวข้องกับงานมาตรฐานการศึกษา  วางแผนพัฒนาการจัดการเรียนการ  สอนของสาขาวิชา ควบคุมดูแลการจัดการเรียนการสอน     ให้เป็นไปตามหลักสูตร รวมทั้งการ  วัดผลและประเมินผลการศึกษา ร่วมจัดทำปฏิทินการศึกษาประจำปี ส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษา  การค้นคว้า การวิเคราะห์ ทดลอง  และวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพและ  มาตรฐานการศึกษา จัดทำตารางสอน ตารางสอบประจำปีการศึกษา  ดำเนินการจัดการเรื่องการเทียบโอน จัดทำรายงานสรุปและข้อเสนอแนะที่เกี่ยวกับงานมาตรฐานการศึกษา 
     	ดำเนินงานด้านสหกิจศึกษาและฝึกงาน  ประสานงานโครงการเครือข่ายสหกิจศึกษาสถาบันอุดมศึกษา   ทำหน้าที่เป็นเลขานุการคณะกรรมการบริหารงานสหกิจศึกษา  จัดโครงการอบรมต่าง ๆ เพื่อเตรียมความพร้อมนักศึกษา ประสานงานการฝึกงานของนักศึกษา  ประสานงานกับอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจของแต่ละสาขา  รวบรวมเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้อง ของงานสหกิจและฝึกงาน  ประสานงานและติดต่อกับบริษัทต่างๆ    ที่เกี่ยวข้องกับสาขาภายในหน่วยงานเพื่อให้เข้าร่วมโครงการสหกิจหรือฝึกงาน   
    	ดำเนินงานด้านส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและกิจกรรมนักศึกษา ดำเนินงานที่เกี่ยวข้องกับงานกิจกรรมนักศึกษา จัดทำแผน โครงการฝึกซ้อม และจัดการแข่งขันกีฬาภายในและภายนอก ร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ควบคุมดูแลการฝึกซ้อม และการอบรมนักกีฬาให้มีระเบียบวินัย และมีน้ำใจนักกีฬา  แนะนำ ส่งเสริม เผยแพร่ กติกาและวิธีการเล่นกีฬาประเภทต่างๆ  ดำเนินการจัดแข่งกีฬาต่างๆ ภายในหน่วยงาน  สนับสนุนการจัดส่งนักศึกษาไปแข่งขันกีฬาต่างๆ ในนามคณะ  สนับสนุนและส่งเสริมการพัฒนาบุคลากร    ด้านกีฬา จัดทำแผน โครงการกิจกรรมประจำปีร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ควบคุมดูแล ประสานงานและ   ให้คำปรึกษา ในการดำเนินงานของสโมสร นักศึกษา ควบคุมดูแล ประสานงานและให้คำปรึกษา ด้านการจัดตั้งและดำเนินงานของชมรมนักศึกษา ดำเนินการจัดกิจกรรมตามโครงการที่กำหนดไว้  สนับสนุนส่งเสริมกิจกรรมของสโมสรนักศึกษาและชมรมต่างๆ ดำเนินงานด้านวิชาการ  จัดทำรายงานสรุปและข้อเสนอแนะที่เกี่ยวกับงานเทคโนโลยีการศึกษา ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  จัดทำแผนการดำเนินงานที่เกี่ยวข้องกับงานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม ดำเนินงานและรับผิดชอบงานส่งเสริมและพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม จัดกิจกรรมส่งเสริมและปลูกฝังค่านิยมทางจริยธรรม ค่านิยมทางศาสนา และการปกครองในระบอบประชาธิปไตย จัดกิจกรรมส่งเสริมการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม ประเพณีอันดีงามของท้องถิ่นของชาติและ     การอนุรักษ์ทรัพยากรและสิ่งแวดล้อม ดำเนินการส่งเสริมและเชิดชูเกียรตินักศึกษา และผู้มีจริยธรรมดีเด่น ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดทำรายงานสรุปและข้อเสนอแนะที่เกี่ยวกับงานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
   		ดำเนินงานด้านพัฒนาวินัยและการปกครอง ประสานงานกับอาจารย์ที่ปรึกษา และผู้ปกครองเกี่ยวกับ  การพัฒนาวินัยนักศึกษาภายในหน่วยงาน ส่งเสริมและสนับสนุนให้นักศึกษามีระเบียบวินัย ประพฤติและ   ปฏิบัติตนตามขนบธรรมเนียม ประเพณีและศีลธรรมอันดี  ดำเนินการเพื่อส่งเสริมสนับสนุนการประทำความดีของนักศึกษาที่สร้างชื่อเสียงและเกียรติภูมิให้แก่หน่วยงาน เสนอแนะการปรับปรุงแก้ไข ระเบียบข้อบังคับ เกี่ยวกับการเสริมสร้างระเบียบวินัยนักศึกษาให้เหมาะสมกับสภาพ และสถานการณ์ปัจจุบันของหน่วยงาน  ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  จัดทำรายงานสรุปและข้อเสนอแนะที่เกี่ยวกับงานพัฒนาวินัยและการปกครอง  และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
         	ดำเนินงานด้านบริการการศึกษา งานสวัสดิการนักศึกษา  งานจัดระบบ และการให้บริการ  เกี่ยวกับสวัสดิการด้านต่างๆ แก่นักศึกษา งานบริการทางสุขภาพแก่นักศึกษา อาจารย์ เจ้าหน้าที่ งานบริการ  ห้องพยาบาล งานกู้ยืมเงินเพื่อการศึกษา ดูแลการจัดทำสัญญา งานเกี่ยวกับทุนการศึกษาของนักศึกษา      งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ  ร่วมจัดทำแผนพัฒนาการแนะแนวของหน่วยงาน งานให้บริการด้านการแนะแนวการศึกษา และอาชีพแก่นักศึกษา บริการสารสนเทศด้านการศึกษาและอาชีพ ประสานงานกับ     กองพัฒนานักศึกษาในภารกิจที่เกี่ยวข้อง  ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำทำเนียบศิษย์เก่า จัดทำข้อมูลผู้สำเร็จการศึกษา และการมีงานทำ จัดทำกิจกรรมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างศิษย์เก่ากับมหาวิทยาลัย ประสานงานกับกองพัฒนานักศึกษาในภารกิจที่เกี่ยวข้อง
       	ดำเนินงานด้านวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ งานศูนย์การเรียนรู้ด้วยตัวเอง  ให้บริการงานสืบค้นข้อมูลทาง Internet แก่นักศึกษาและบุคคลภายนอก รวมทั้งเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการ งานวิจัย บทความทางวิชาการที่เป็นประโยชน์ เชื่อมโยงระบบงานฐานข้อมูลกับสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  พัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของหน่วยงานบำรุงรักษาระบบเครือข่าย รักษาความปลอดภัยข้อมูลบนเครือข่าย ออกแบบและปรับปรุงเว็บเพจของหน่วยงาน ให้คำปรึกษาด้านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ภายในวิทยาเขต ดูแลบำรุงรักษา ซ่อมแซมเครื่องคอมพิวเตอร์ รวบรวมข้อมูล  เพื่อจัดทำสารสนเทศ งานห้องสมุด งานคัดเลือกและจัดซื้อทรัพยากรห้องสมุด งานบริการยืม – คืนทรัพยากร งานบริการสิ่งพิมพ์และสารนิเทศ งานพัฒนาการให้บริการห้องสมุด และดูแลปรับปรุงระบบฐานข้อมูล

3.	งานวิจัยและบริการวิชาการ
			ดำเนินงานด้านวิจัย กำหนดนโยบาย ทิศทางและแผนงานวิจัยของหน่วยงาน วิเคราะห์และกลั่นกรองงานวิจัยระดับต้น  บริหารและประสานงานเกี่ยวกับแหล่งทุนวิจัยที่เกี่ยวข้อง ส่งเสริมและสนับสนุนการดำเนินการวิจัย และการเผยแพร่งานวิจัย  ติดตามและประเมินผลการวิจัย ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดทำรายงานสรุปและข้อเสนอแนะที่เกี่ยวกับงานวิจัย 
			ดำเนินงานด้านบริการวิชาการ จัดทำแผนงานและโครงการฝึกอบรมและการศึกษาพิเศษ โดยประสานงานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้บริการวิชาการแก่ชุมชนและสังคม จัดทำหลักสูตรฝึกอบรมการศึกษาพิเศษ ดำเนินการจัดฝึกอบรมหรือประสานงานการฝึกอบรมกับสถานประกอบการและหน่วยงาน    ที่เกี่ยวข้อง ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการฝึกอบรมและการศึกษาพิเศษ ให้บริการทางวิชาการ   แก่สังคมในรูปแบบของ การฝึกอบรม  ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดตั้งศูนย์บริการวิชาการและบริการเพื่อก่อให้เกิดรายได้ จัดทำรายงานสรุปและข้อเสนอแนะที่เกี่ยวกับงานบริการวิชาการ 
		ดำเนินงานด้านประกันคุณภาพ  จัดทำแผนการดำเนินงานที่เกี่ยวข้องกับงานประกันคุณภาพ กำกับดูแลระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายใน และการประกันคุณภาพการศึกษาภายนอกของหน่วยงาน  ตามนโยบายของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ และกระทรวงศึกษาธิการให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนากิจกรรม ระบบประกันคุณภาพทางการศึกษา SAR  กำกับดูแลการจัดทำเอกสารคุณภาพ และรายงานการประเมินตนเอง SAR  ควบคุมการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ในหน่วยงาน ให้เป็นไปตามระบบประกันคุณภาพ ดูแลรักษาระบบประกันคุณภาพการศึกษา ให้คงอยู่และมีการพัฒนา อย่างต่อเนื่อง  เสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไข การดำเนินงานของหน่วยงานต่างๆ  ให้เป็นไป ตามข้อกำหนด ในระบบประกันคุณภาพ SAR และ กพร.  กำกับดูแลการจัดทำแผนงานและโครงการ            ที่เกี่ยวข้องกับการประกันคุณภาพ  ประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง จัดทำรายงานสรุปและข้อเสนอแนะที่เกี่ยวกับงานประกันคุณภาพ  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
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