
ใบกําหนดหน	าท่ีงาน (Job Description) 
หน�วยงานสภามหาวิทยาลัย  กองกลาง  สํานักงานอธกิารบดี 

หมายเลข : …………….. ชื่อตําแหน�ง หัวหน	าหน�วยงานสภามหาวิทยาลัย 
ผู	รับผิดชอบ นางสาวศศิร'กร  อิศรางกูร ณ อยุธยา 
สังกัด หน�วยงานสภามหาวิทยาลัย 
ตําแหน�งผู	บังคับบัญชาเบ้ืองต	น หัวหน	ากองกลาง 

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน"างาน กํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู"ร-วมปฏิบัติงาน โดยใช"ความรู"ความสามารถและประสบการณ7
ในงานด"านธุรการ งานสารบรรณและงานบริการท่ัวไป  ปฏิบัติงานท่ีต"องตัดสินใจหรือแก"ป?ญหา และงานอ่ืนตามท่ีได"รับมอบหมาย 

หน	าท่ีและความรับผิดชอบ (Job Responsibilities) 
1. ด	านการปฏิบัติการ 

1) ศึกษาวิเคราะห7เก่ียวกับข"อมลู สถิติ เพ่ือสรุปรายงานสนับสนุนการดาํเนินงานของหน-วยงาน 
2) ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องท่ีมีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบหรือวิธีการปฏิบัต ิ
3) มอบหมายงานปฏิบัติงานเก่ียวกับงานการประชุม งานธุรการ และงานบริการท่ัวไป 
4) รวบรวมข"อมลู สรปุความเห็น และรายงานการปฏิบัติงาน 
5) ดูแลการจัดการประชุม เตรยีมเอกสาร จดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรยีงรายงานต-าง ๆ  
6) ติดตามการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุมหรือตามคําสั่งผู"บังคับบัญชา 
7) จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจ"าง รายงานพัสดุครุภณัฑ7ประจําปU ขออนุมัติจดัซ้ือจัดจ"างพัสดคุรุภณัฑ7 
8) ควบคุมการเบิกจ-าย การยืมเงินและคืนเงินของหน-วยงาน 
9) ควบคุมการเบิกจ-าย การลงทะเบียนรับจ-ายพัสดุครภุัณฑ7ของหน-วยงาน 

10) จัดทําทะเบียนเอกสารหลักฐานเก่ียวกับบุคลากร 
2. ด	านการวางแผน 

1) วางแผนการปฏิบัติงานในหน-วยงานท่ีรับผิดชอบ 
2) วางแผนหรือมสี-วนร-วมในการวางแผนการทํางานหรือโครงการบางส-วนของหน-วยงานระดับกองหรือสํานัก 

3. ด	านการกํากับดูแล 
1) ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู"ใต"บังคับบัญชา 
2) ให"คําแนะนําแก"ป?ญหาข"อขัดข"องในการปฏิบัติงานแก-เจ"าหน"าท่ีระดบัรองลงมา 

4. ด	านการประสานงาน 
1) พัฒนาความสัมพันธ7 ด"วยการนําเสนอแนวคิดภายในหน-วยงาน 
2) ให"คําแนะนําเบ้ืองต"นเก่ียวกับการบริหารจัดการภายในหน-วยงานให"แก-ผู"ร-วมงานในหน-วยงาน 

5. ด	านการบริการ 
1) ติดต-อประสานงานกับหน-วยงานท่ีเก่ียวข"อง 
2) บริการข"อมูล ตอบป?ญหา ช้ีแจงเรื่องท่ีเก่ียวข"องกับงานในความรับผิดชอบ แก-ผู"บังคับบัญชา บุคคลหรือหน-วยงาน 

อํานาจในการตัดสินใจ (Authority) 
1. กํากับดูแลและตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน-วยงานสภามหาวิทยาลัย 
2. ตัดสินใจหรือแก"ป?ญหาการปฏิบัติงานของหน-วยงานสภามหาวิทยาลยั 
3. วางแผนการทํางานของหน-วยงานสภามหาวิทยาลยั 

 
 


