
 

  

 

ใบกําหนดหน	าท่ีงาน (Job Description) 
 หน�วยงานสภามหาวิทยาลัย  กองกลาง  สํานักงานอธกิารบดี 

หมายเลข : …………….. ชื่อตําแหน�ง นักวิชาการ 
ผู	รับผิดชอบ นางสาวเบญจวรรณ  หวานเสนาะ 
สังกัด หน�วยงานสภามหาวิทยาลัย 
ตําแหน�งผู	บังคับบัญชาเบ้ืองต	น หัวหน	าหน�วยงานสภามหาวิทยาลัย 

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 
 ปฏิบัติงานรับหนังสือ งานส-งหนังสือ งานพิมพ7และร-างโต"ตอบ  งานจัดเก็บและค"นหาเอกสาร  งานควบคุมการใช"โทรศัพท7  งานเผยแพร-ข"อมูล  
งานเอกสารการประชุม  งานจัดการประชุม  งานบันทึกการประชุม  งานเสนอแฟ̂ม  งานติดตามเรื่อง  งานตรวจสอบเอกสาร  งานประกัน
คุณภาพ  งานติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลยั  

หน	าท่ีและความรับผิดชอบ (Job Responsibilities) 
1. รับและเป_ดซองหนังสือ  ลงเวลา ลงทะเบียนและส-งหนังสือท่ีได"รับเข"ามาจากภายนอกให"แก-หน-วยงานท่ีเก่ียวข"อง 
2. ดําเนินการร-างโต"ตอบหนังสือราชการและจัดพิมพ7หนังสือราชการประเภทต-าง ๆ ของหน-วยงาน  โดยเป̀นไปอย-างถูกต"องตาม

กฎหมาย/ระเบียบ/ข"อบังคับ/แนวปฏิบัติท่ีกําหนดไว" 
3. จัดเก็บเอกสารตามหมวดหมู-ท่ีกําหนดเพ่ือความสะดวกในการค"นหา และให"เอกสารอยู-ในสภาพเรียบร"อยไม-ชํารุดเสียหาย 
4. ดําเนินการควบคุมดูแลการตดิต-อประสานงานราชการทางโทรศัพท7/โทรสารของหน-วยงาน หมายเลข 0 3947 1661 
5. ดําเนินงานเผยแพร-ข"อมลูตามภารกิจของหน-วยงาน ได"แก- รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย มติท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย  ข"อบังคับ ระเบียบ 

ประกาศ และคําสั่งสภามหาวิทยาลยั รายงานผลการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลยั คู-มือและหลักเกณฑ7การติดตาม
ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลยั ซ่ึงเผยแพร-บนเว็บไซด7ของมหาวิทยาลยั 

6. ดําเนินการข้ันตอนปฏิบัติงานก-อนจัดการประชุม  เมื่อมีการกําหนดวันเวลาและสถานท่ีจัดการประชุมเรียบร"อยแล"ว 
7. ดําเนินการจัดการประชุมให"เป̀นไปตามกําหนดการและวัตถุประสงค7การประชุมด"วยความเรยีบร"อย 
8. ดําเนินงานนําแฟ̂มเสนอเซ็นสําหรบัใส-เอกสารเพ่ือให"ผู"บังคับบัญชาสัง่การเพ่ือลงความเห็นหรือเกษียนหนังสือ   เมื่อได"รับเอกสาร

ของผู"บริหารหลังจากงานรับหนังสอืของหน-วยงานดําเนินการลงทะเบียนรับหนังสือเรียบร"อยแล"ว 
9. ดําเนินการประสานงานและติดตามเรื่องท่ีงานธุรการของหน-วยงานได"รับเรื่องเข"าหน-วยงานและเรื่องท่ีส-งออกจากหน-วยงาน 

10. ดําเนินการประสานงานและอํานวยความสะดวกการเดินทางไปราชการของนายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลยัผู"ทรงคุณวุฒิ  ผู"บรหิาร 
เลขานุการสภามหาวิทยาลัย และผู"ร-วมเดินทางไปราชการ ในงานราชการตามภารกิจของหน-วยงานสภามหาวิทยาลัย 

11. ดําเนินงานตรวจสอบเอกสารคําสั่ง ประกาศ ระเบียบ ข"อบังคับท่ีนําเสนอนายกสภามหาวิทยาลัยลงนาม เมื่อได"รับเอกสารจาก
หน-วยงานการเจ"าหน"าท่ีหรือเจ"าของเรื่อง 

12. ดําเนินงานประกันคุณภาพตามท่ีได"รบัมอบหมาย ได"แก- งานตามเกณฑ7มาตรฐานสาํนักงานคณะกรรมการข"าราชการพลเรือน (ก.พ.ร.)      
เกณฑ7มาตรฐานสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.)  และเกณฑ7มาตรฐานสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
(องค7กรมหาชน) หรือ สมศ. ซ่ึงจะต"องดําเนินการตามรอบปUงบประมาณและรอบปUการศึกษา 

13. ดําเนินงานติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย  

อํานาจในการตัดสินใจ (Authority) 
 ตัดสินใจเรื่องการเตรียมการประชุม 

 


