
 

ใบกําหนดหน	าท่ีงาน (Job Description) 
 หน�วยงานสภามหาวิทยาลัย  กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี 

หมายเลข : …………….. ชื่อตําแหน�ง นักวิชาการ 
ผู	รับผิดชอบ นางสาวชัชนันท'  ร�อนจินดา 
สังกัด หน�วยงานสภามหาวิทยาลัย 
ตําแหน�งผู	บังคับบัญชาเบ้ืองต	น หัวหน	าหน�วยงานสภามหาวิทยาลัย 

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 
 ปฏิบัติงานรับ - ส-งหนังสือ งานพิมพ7ร-างและโต"ตอบหนังสือ งานเสนอแฟ̂ม งานติดตามเรื่อง งานตรวจสอบเอกสาร งานเผยแพร-ข"อมูล 
งานการเงิน งานงบประมาณ งานพัสดุ  งานเอกสารประชุม งานจัดประชุม งานประสานงานต-างๆของหน-วยงานกับหน-วยงานท่ีเกี่ยวข"องและ
เสนอให"ผู"บังคับบัญชาเบ้ืองต"นทราบ 

หน	าท่ีและความรับผิดชอบ (Job Responsibilities) 
1. งานลงรับหนังสือ รับหนังสือเข"ามาจากหน-วยงานภายในและภายนอกเพ่ือเป̀นหลักฐานยืนยันการรับหนังสือเข"า ทําให"งานสารบรรณ  

เป̀นระบบและป̂องกันหนังสือสูญหาย เพ่ือความสะดวกและง-ายต-อการสืบค"นเม่ือต"องการต"นเรื่องของหนังสือ  
2. งานส�งหนังสือ ตรวจความเรียบร"อยของหนังสือรวมท้ังส่ิงท่ีจะส-งไปด"วยให" และส-งเรื่องท่ีงานธุรการของหน-วยงานท่ีเกี่ยวข"อง 
3. งานพิมพ'และร�างโต	ตอบ ดําเนินการร-างโต"ตอบหนังสือและจัดพิมพ7หนังสือประเภทต-าง ๆ ของหน-วยงาน ให"เป̀นไปอย-างถูกต"องตาม

กฎหมาย/ระเบียบ/ข"อบังคับ/แนวปฏิบัติท่ีกําหนดไว" 
4. งานตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถูกต"องของเอกสารก-อนดําเนินการหรือดําเนินการเรียบร"อยแล"ว 
5. งานเสนอแฟ:ม เม่ือได"รับเอกสารหรือหนังสือท่ีลงทะเบียนรับเรียบร"อยแล"ว จัดลําดับตามความสําคัญเร-งด-วนของเรื่อง จัดแยกแฟ̂ม

เสนองานตามความสําคัญเร-งด-วน ตามลําดับวันก-อนหลังของเหตุการณ7ตามเอกสาร แจ"งหัวหน"าหน-วยงานรับทราบ และนําแฟ̂มเสนอเซ็น
สําหรับใส-เอกสารเพ่ือให"ผู"บังคับบัญชาส่ังการ เพ่ือลงความเห็นหรือเกษียนหนังสือ 

6. งานติดตามเรื่อง ดําเนินการประสานงานและติดตามเรื่องท่ีได"รับเข"าหน-วยงานและเรื่องท่ีส-งออกจากหน-วยงานให"แล"วเสร็จ 
7. งานจัดเก็บและค	นหาเอกสาร จัดเก็บเอกสารท่ีเข"ามาหน-วยงานให"เป̀นหมวดหมู-และมีระเบียบเพ่ือความสะดวกในการค"นหาและให"

เอกสารอยู-ในสภาพเรียบร"อยไม-ชํารุดเสียหาย 
8. งานการเงิน ดําเนินงานการเงินของหน-วยงาน และจัดทําเอกสารด"านงานการเงินของหน-วยงาน จัดทําคําขออนุมัติยืมเงินทดรองจ-าย

ค-าใช"จ-ายต-าง ๆ จัดทําคําขออนุญาตไปราชการ บันทึกรายการเบิกจ-ายลงบัญชีการเบิกจ-ายเงินในระบบการเงิน (ระบบ MIS) เสนอ
ผู"บังคับบัญชา/ผู"มีอํานาจพิจารณาลงนามตามลําดับ และสรุปข"อมูลการปฏิบัติงานการเงินของหน-วยงาน ส-งคืนเงินยืมทดรองจ-ายคงเหลือให"
หน-วยงานการเงินของมหาวิทยาลัย  

9. งานงบประมาณ สํารวจข"อมูลการเบิกจ-ายค-าใช"จ-ายต-างๆจากเงินงบประมาณของหน-วยงานประจําปUงบประมาณท่ีผ-านมาและปUป?จจุบัน 
10. งานพัสดุ ดําเนินการ จัดทําคําขออนุมัติจัดซ้ือ จัดจ"าง ดําเนินการนําเสนอผ-านหน-วยงานท่ีเกี่ยวข"อง และติดตามผลดําเนินการ

ประสานงานรับมอบ ตรวจรับ และการเบิกจ-าย วัสดุครุภัณฑ7ของหน-วยงาน จัดเก็บและบันทึกรายการวัสดุครุภัณฑ7คงเหลือของหน-วยงาน 
11. งานประสานงาน ประสานงานและอํานวยความสะดวกการเดินทางไปราชการของนายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัย

ผู"ทรงคุณวุฒิ ผู"บริหาร เลขานุการสภามหาวิทยาลัย และผู"ร-วมเดินทางไปราชการ ตามภารกิจของหน-วยงาน 
12. งานเผยแพร�ข	อมูล เผยแพร-ข"อมูลตามภารกิจของหน-วยงาน เช-น รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย มติท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย 

ข"อบังคับ ระเบียบ ประกาศ และคําส่ังสภามหาวิทยาลัย ซ่ึงเผยแพร-บนเว็บไซด7ของมหาวิทยาลัย 
13. งานรวบรวมผลงาน รวบรวมเอกสารผลการดําเนินงานประจําปUและงานตามภารกิจของหน-วยงาน ทุกหน่ึงปU 
14. งานเอกสารการประชุม จัดทําเล-มเอกสารประกอบการประชุม สแกนเอกสารการประชุมเพ่ือนําเสนอในท่ีประชุม 
15. งานจัดการประชุม ดําเนินการประสานห"องประชุม ส-งหนังสือเชิญประชุม จัดเตรียมเอกสารและอุปกรณ7ในการประชุม ดําเนินการ

นําเสนอเอกสารการประชุมผ-าน Projector รับรองและรับลงทะเบียนผู"เข"าร-วมประชุม จัดเก็บวัสดุอุปกรณ7และเอกสารประกอบการประชุม  
อํานาจในการตัดสินใจ (Authority) 

1. ตัดสินใจเรื่องการเตรียมจัดประชุม 


