
 

  

 

ใบกําหนดหน	าท่ีงาน (Job Description) 
 หน�วยงานสภามหาวิทยาลัย  กองกลาง  สํานักงานอธกิารบดี 

หมายเลข : …………….. ชื่อตําแหน�ง นักวิชาการ 
ผู	รับผิดชอบ นางสาวรุ�งนภา  ศรีสรรจันทร' 
สังกัด หน�วยงานสภามหาวิทยาลัย 
ตําแหน�งผู	บังคับบัญชาเบ้ืองต	น หัวหน	าหน�วยงานสภามหาวิทยาลัย 

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 
        ปฏิบัติงานพิมพ7และร-างหนังสือโต"ตอบ งานเผยแพร-ข"อมลู งานเอกสารการประชุม งานจัดการประชุม  
งานบันทึกการประชุม งานเสนอแฟ̂ม งานติดตามเรื่อง งานประสานงาน งานตรวจสอบเอกสาร งานรวบรวมผลงาน  
และภารกิจอ่ืนท่ีได"รับมอบหมาย 

หน	าท่ีและความรับผิดชอบ (Job Responsibilities) 
1. ดําเนินการร-างโต"ตอบหนังสือราชการและพิมพ7หนังสือราชการประเภทต-างๆ ของหน-วยงาน 
2. ดําเนินงานเผยแพร-ข"อมลูตามภารกิจของหน-วยงาน ได"แก- รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย มติท่ีประชุมสภา

มหาวิทยาลยั ข"อบังคับ ระเบียบ ประกาศ และคําสั่งสภามหาวิทยาลัย ซ่ึงเผยแพร-บนเว็บไซด7ของมหาวิทยาลัย 
3. พิมพ7เอกสารประกอบการประชุมสภามหาวิทยาลยั และดําเนินการจัดทําระเบียบวาระการประชุม จัดทําสําเนาระเบียบ

วาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
4. ดําเนินงานจัดการประชุม เช-น จัดห"องประชุม เตรยีมเอกสารประกอบการประชุม อุปกรณ7ต-างๆ อํานวยความสะดวก             

แก-ผู"เข"าร-วมประชุม 
5. จดบันทึกรายละเอียดการอภิปรายและข"อเสนอแนะ พร"อมมติท่ีประชุม 
6. พิมพ7รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยพร"อมแจ"งมติท่ีประชุมสภามหาวิทยาลยั 
7. ดําเนินงานนําแฟ̂มเสนอเซ็นเพ่ือให"ผู"บังคับบัญชาสั่งการเพ่ือลงความเห็นหรือเกษียนหนังสือ 
8. ประสานงานติดต-อนัดหมายการเดนิทางของผู"เข"าร-วมประชุม 
9. ดําเนินการประสานงานและติดตามเรื่องท่ีงานธุรการของหน-วยงานได"รับเรื่องเข"าหน-วยงานและเรื่องท่ีส-งออกจาก

หน-วยงาน 
10. ดําเนินการประสานงานและอํานวยความสะดวกการเดินทางไปราชการของนายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภา

มหาวิทยาลยัผู"ทรงคุณวุฒิ ผู"บริหาร เลขานุการสภามหาวิทยาลัย และผู"ร-วมเดินทางไปราชการ ในงานราชการตามภารกิจของ
หน-วยงานสภามหาวิทยาลัย 

11.  ดําเนินการรวบรวมเอกสารผลการดําเนินงานประจําปU ได"แก- คําสั่ง ประกาศ ระเบียบ ข"อบังคับท่ีนายกสภา
มหาวิทยาลยัลงนาม และรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย เมื่อสิ้นปUปฏิทินทุกปU 

12.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได"รบัมอบหมาย 

อํานาจในการตัดสินใจ (Authority) 
1. ตัดสินใจเรื่องการเตรียมการประชุม 

 


