
กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑. งานประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ (กบ.วช.) 

1.1 การเชิญประชุมคณะกรรมการ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อก ำหนด วัน เวลำ สถำนที่ ส ำหรับกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวชิำกำร และน ำแจ้งให้คณะกรรมกำร          

   ทรำบ เพื่อด ำเนนิกำรพิจำรณำเร่ืองต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงำนวิชำกำรของมหำวิทยำลัย  
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ตรวจสอบปฏิทนิกำรประชุมของมหำวิทยำลัย ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๒. ประสำนผู้อ ำนวยกำร รองอธิกำร อธิกำรบดีเพื่อก ำหนดวันประชุมที่แนน่อน ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๓. ประสำนจองห้องประชุมกับหนว่ยงำนที่รับผิดชอบ กรณีใช้ห้องประชุมของ 

            หน่วยงำนอ่ืนให้ด ำเนนิกำร ดังนี้ 
๓.๑ ด ำเนินกำรขอเลขหนังสือสง่ภำยในด้วยระบบออนไลน์ของงำนธุรกำร 
      (กรอกข้อมูลดังนี้ วันที่,ผู้ลงนำม,ถึงหน่วยงำน, ชื่อเร่ือง, ผู้ขอเลข) 
๓.๒ พิมพ์บันทึกข้อควำมขอใช้ห้องประชุม โดยระบุรำยละเอียดของกำร 
      ประชุมชื่อกำรประชุม วนั เวลำ  
๓.๓ ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือและน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำม 

๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๔. ด ำเนินกำรขอเลขหนังสือส่งภำยในด้วยระบบออนไลน์ของงำนธุรกำร โดย
กรอกข้อมูล (กรอกข้อมูลดังนี้ วันที่,ผู้ลงนำม,ถึงหน่วยงำน, ชื่อเรื่อง, ผู้ขอเลข) 

๒ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๕. จัดพิมพ์บันทึกข้อควำมเชิญประชุม โดยระบุรำยละเอียดของกำรประชุม วัน 
เวลำ สถำนที่กำรจัดกำรประชุม 

๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๖. ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือและน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำม ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๗. ส ำเนำหนังสือเชิญประชุม จำกนั้นมอบงำนธุรกำรจัดส่งให้คณะกรรมกำร

บริหำรงำนวชิำกำร            
๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๘. จัดเก็บต้นฉบบัหนังสือเชิญประชุมเข้ำแฟ้มงำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำร
บริหำรงำนวชิำกำร 

๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำร ๑๘๐ ฉบับ 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

  ๑.   ต้นฉบับหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำร 

ลงช่ือ........................................................ผู้รับผิดชอบ ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 

 (นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง)    (นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑. งานประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ (กบ.วช.) 

1.2  การจัดท าเอกสารประกอบการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ชื่อผู้ปฏิบัติงาน : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
๑.  เพื่อให้มีเอกสำรและระเบียบวำระประกอบกำรประชุม   
๒.  เพื่อให้คณะกรรมกำรบริหำรงำนวชิำกำรร่วมกันพิจำรณำและมีมติทีป่ระชุมเพื่อด ำเนนิกำรต่อไป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับเรื่องจำกงำนธุรกำร จัดแยกเอกสำรมีเรื่องใดที่ต้องน ำเข้ำที่ประชุม ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๒. รวมรวมเอกสำรที่จะน ำเข้ำพิจำรณำในที่ประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำน

วิชำกำร 
๒ วัน ๑๒ คร้ัง 

๓. วิเครำะห์เก ำหนดวำระกำรประชุมและน ำเสนอผู้อ ำนวยกำร รองอธิกำรบดี 
อธิกำรบดี(พิจำรณำแยกวำระกำรประชุม ดงันี้ วำระแจ้งเพื่อทรำบ, วำระเพื่อ
พิจำรณำ, วำระระดมควำมคิด) 

๑ ชม. ๑๒ คร้ัง 

๔. จัดแยกเอกสำรประกอบกำรประชุมตำมวำระกำรประชุม ๑ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๕. ประสำนขอเอกสำรเพิ่มเติมจำกหน่วยงำนหรือคณะต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้อง ๑ วัน ๑๒ คร้ัง 
๖. จัดเรียงเอกสำรเพื่อจัดท ำต้นฉบบัเอกสำรกำรประชุม ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๗. พิมพ์เอกสำรประกอบกำรประชมุพร้อมทั้งตรวจสอบควำมถูกตอ้งของเอกสำร

ประกอบกำรประชุม 
๑๖ ชม. ๑๒ คร้ัง 

๘. จัดท ำตน้ฉบับเอกสำรประกอบกำรประชุมและเสนอผู้อ ำนวยกำร ๘ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๙. แก้ไขเอกสำรต้นฉบับพร้อมใส่เลขหน้ำเอกสำร ๑ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๑๐. ส่งต้นฉบับเอกสำรประกอบกำรประชุมให้ร้ำนถ่ำยเอกสำร ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๑๑. จัดเตรียมแถบวำระกำรประชุมตำมวำระกำรประชุมที่ก ำหนด ๑ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๑๒. ติดแถบวำระกำรประชุม ๒ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๑๓. จัดส่งเอกสำรประกอบกำรประชุมให้คณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำรลว่งหน้ำ 

ก่อนกำรประชุมอย่ำงน้อย ๑ วนั 
๑ ชม. ๑๒ คร้ัง 

๑๔. แสกนเอกสำรประกอบกำรประชุมกรณีจัดกำรประชุมออนไลน์ เพื่อจัดเตรียม
ส ำหรับด ำเนนิกำรประชุม 

๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๑๕. จัดเก็บต้นฉบบัเอกสำรประกอบกำรประชุมเข้ำตู้เอกสำรประกอบกำรประชุม
บริหำรงำนวชิำกำร 

๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. เอกสำรประกอบกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวชิำกำร ๒๒๘ เล่ม 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

  ๑.   เอกสำรประกอบกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำร 
  ๒.   เอกสำรต้นฉบับกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำร 

ลงช่ือ........................................................ผู้รับผิดชอบ ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 

 (นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง)    (นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑. งานประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ (กบ.วช.) 

1.3  การด าเนินการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้กำรประชุมมีคณะกรรมกำรครบองค์ประชุม ด ำเนินกำรประชุม และบันทึกข้อมูลกำรประชุมด้วยควำมถูกต้อง 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ติดต่อประสำนงำนเจ้ำหน้ำที่ดูแลห้องประชุมเปิดห้องประชุมเพือ่จัดเตรียมควำม
พร้อม 

๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๒. จัดเตรียมควำมพร้อมของห้องประชุม ใบลงชื่อผู้เข้ำประชุม เอกสำร
ประกอบกำรประชุม เอกสำรประกอบกำรประชุมเพิ่มเติม 

๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๓. จัดเตรียมควำมพร้อมห้องประชุม/เอกสำร/เคร่ืองเสียง/คอมพิวเตอร์ ให้อยู่ใน
สภำพพร้อมใช้งำน 

๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๔. ติดต่อประสำนแจ้งเตือนคณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำรเข้ำรว่มประชุม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๕. จัดหำเอกสำรเพิ่มเติมตำมที่คณะกรรมกำรต้องกำร ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๖. ประสำนผู้มสี่วนเก่ียวข้องในกำรประชุมพร้อมทั้งจัดล ำดบักำรเข้ำร่วมประชุม

ของผู้เก่ียวข้องในแต่ละวำระ 
๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๗. จัดเก็บห้องประชุม/จัดเก็บเอกสำร ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
  ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ใบลงชื่อคณะกรรมกำรบริหำรงำนวชิำกำร ๑๒ ฉบับ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
    ๑.  ใบลงชื่อคณะกรรมกำรคณะกรรมกำรบริหำรงำนวชิำกำร 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
(นำงสำวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑. งานประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ (กบ.วช.) 

1.4  การบันทึกการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
๑.  เพื่อให้ได้ไฟล์บนัทึกกำรประชุมพร้อมส ำหรับกำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. จัดเตรียมไฟล์แสกนเอกสำรและเอกสำรส ำหรับกำรประชุมให้มีควำมพร้อม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๒. น ำไฟล์เอกสำรกำรประชุมลงเครื่องคอมพิวเตอร์ และตรวจสอบควำมพร้อมของ

คณะกรรมกำรบริหำรงำนวชิำกำร ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๓. ด ำเนินกำรน ำเสนอไฟล์เอกสำรประกอบกำรประชุมกรณีเป็นกำรประชุมออนไลน์ 

ให้สอดคล้องกับวำระกำรประชมุที่ก ำหนด ๔ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๔. ด ำเนินกำรบันทึกกำรประชุม ๔ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๕. ด ำเนินกำรอัปโหลดไฟล์ภำยหลงัจำกกำรประชุมเสร็จ ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๖. จัดเก็บไฟลบ์ันทึกเสียงเพื่อจัดสง่ให้งำนเอกสำรและระเบียบแบบแผนด ำเนินกำร

ถอดเทปกำรประชุมต่อไป 
๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ไฟล์บนัทึกกำรประชุมและเอกสำรประกอบกำรประชุมที่มีกำรจดบันทึก ๑๒ เล่ม 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

  ๑.   ไฟล์บนัทึกกำรประชุมและเอกสำรประกอบกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวชิำกำรที่มีกำรจดบันทึก 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
(นำงสำวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑. งานประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ (กบ.วช.) 

1.5 การจัดส่งรายงานการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

 วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้คณะกรรมกำรได้ตรวจสอบควำมถูกต้องของรำยงำนกำรประชุมและรบัรองรำยงำนกำรประชุม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ด ำเนินกำรขอเลขหนังสือส่งภำยในด้วยระบบออนไลน์ของงำนธุรกำร 
(กรอกข้อมูลดังนี้ วันที่,ผู้ลงนำม,ถึงหน่วยงำน, ชื่อเร่ือง, ผู้ขอเลข) 

  ๒ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๒. พิมพ์หนังสือส่งรำยงำนกำรประชุม ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๓. ตรวจสอบควำมถูกต้องและเสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำม ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๔. ส ำเนำหนังสือส่งรำยงำนกำรประชุม และส ำเนำรำยงำนกำรประชุม ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๕. จัดชุดรำยงำนกำรประชุม (หนังสือส่งรำยงำนกำรประชุมและรำยงำนกำร

ประชุม) 
๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๖. มอบงำนธุรกำรจัดส่งให้คณะกรรมกำรบริหำรงำนวชิำกำร ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๗. จัดเก็บต้นฉบบัหนังสือสง่รำยงำนกำรประชุมและรำยงำนกำรประชุมเข้ำแฟ้ม       

งำนเลขำนุกำร 
๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. หนังสือส่งรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวชิำกำร ๒๒๘ ฉบับ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. หนังสือส่งรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวชิำกำร 
๒. ไฟล์ชดุรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำร 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
(นำงสำวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑. งานประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ (กบ.วช.) 

1.6 การรับรองรายงานการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้คณะกรรมกำรรับรองรำยงำนกำรประชุมและทรำบมติทีป่ระชุม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับแบบตอบรบักำรรับรองรำยงำนกำรประชุมจำกคณะกรรมกำรบริหำรงำน
วิชำกำร 

๑ นำท ี
๑๒ คร้ัง 

๒. ตรวจสอบแบบตอบรับและเอกสำรแนบว่ำมีกำรแก้ไขรำยงำนกำรประชุมหรือไม่ ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๓. หำกมีกำรแก้ไขรำยงำนกำรประชุมด ำเนนิกำรแจ้งงำนเอกสำรและระเบียบแบบ

แผนเพื่อแก้ไขให้ถูกต้อง 
๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๔. จัดเก็บแบบตอบรับกำรรับรองรำยงำนกำรประชุมเข้ำแฟ้ม ๑ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
  ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. แบบตอบรับกำรรับรองรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวชิำกำร ๑๘๐ ฉบับ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
          ๑.  แบบตอบรับกำรรับรองรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวชิำกำร 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
(นำงสำวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑. งานประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ (กบ.วช.) 

1.7 การด าเนินงานที่ได้รับมอบหมาย 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 
  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

เพื่อให้มีกำรจัดท ำประกำศและค ำสั่งในเร่ืองต่ำง ๆ ที่คณะกรรมกำรมอบหมำยให้ฝ่ำยเลขำนุกำรด ำเนินกำร 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

การจัดท าประกาศ/ข้อบังคับ 
๑. ตรวจสอบรำยงำนกำรประชุมและจัดพิมพ์ (รำ่ง) ประกำศ,ข้อบงัคับ ๑ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๒. ตรวจสอบควำมถูกต้องกับรำยละเอียดของมติที่ประชุม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๓. เสนอผู้อ ำนวยกำรตรวจสอบและแก้ไขตำมผลกำรตรวจสอบ ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๔. ท ำหนังสือถึงรองอธิกำรบดีเพื่อน ำเข้ำทีป่ระชุม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๕. จัดเก็บเพื่อน ำเข้ำประชุมเพื่อพิจำรณำในกำรประชุมครำวต่อไป ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๖. ด ำเนินกำรน ำเข้ำทีป่ระชุมที่เก่ียวข้อง  ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๗. ปรับแก้ไขตำมข้อเสนอแนะและมติที่ประชุม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๘. ตรวจสอบควำมถูกต้องเสนอผู้อ ำนวยกำร/รองอธิกำรบดี  ตรวจสอบ ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๙. เสนออธิกำรบดีลงนำม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๑๐. พิมพ์บันทึกข้อควำมจัดส่งให้หน่วยงำนที่เก่ียวข้อง ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๑๑. ส ำเนำบันทึกข้อควำมจัดส่งประกำศและประกำศที่ลงนำมเรียบร้อยแล้ว มอบ

ธุรกำรจัดส่งให้หน่วยงำนที่เก่ียวข้อง  แสกนประกำศน ำลงเวบ็ไซต์กองบริกำร
กำรศึกษำเพื่อเผยแพร่ต่อไป 

๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๑๒. จัดเก็บประกำศในแฟ้มค ำสั่ง/ประกำศ/ระเบียบ/ข้อบังคับ ของงำนเลขำนุกำร ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
 การออกค าสั่ง 

๑. ตรวจสอบรำยงำนกำรประชุมและขอเลขที่กำรออกค ำสั่งจำกธรุกำร
มหำวิทยำลยั 

๒ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๒. พิมพ์ค ำสั่งพร้อมวิเครำะห์รำยละเอียดที่ควรก ำหนดไว้ในค ำสั่ง ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๓. ตรวจสอบควำมถูกต้องของค ำสัง่และด ำเนินกำรแก้ไข ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๔. เสนอธุรกำรตรวจสอบและท ำกำรแก้ไข และน ำเสนออธิกำรบดลีงนำม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๕. ส ำเนำค ำสั่งแตง่ตั้ง และมอบงำนธุรกำรจัดส่งให้ผู้มีรำยชื่อในค ำสั่ง ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๖. จัดเก็บต้นฉบบัค ำสัง่เข้ำแฟ้มงำนเลขำนุกำร ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ค ำสั่ง/ประกำศ/ระเบยีบของมหำวิทยำลัย ๑๐ ฉบับ 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑.  ค ำสั่ง/ประกำศ/ระเบียบ/ขอ้บังคับของมหำวิทยำลัย และดชันีกำรสบืค้น 
๒.  ทะเบียนกำรออกค ำสั่ง/ประกำศ/ระเบียบ/ข้อบังคับของมหำวิทยำลยั 

ลงช่ือ........................................................ผู้รับผิดชอบ ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 

 (นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง)    (นางสาวสินี  กะวิ) 
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       กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๒. งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

2.1 การเชิญประชุมสภาวิชาการ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีก ำหนด วัน เวลำ สถำนที่ ส ำหรับกำรประชุมสภำวิชำกำร 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ตรวจสอบปฏิทนิกำรประชุมของมหำวิทยำลัย ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๒. ประสำนรองอธิกำรบดี อธิกำรบดี ในกำรก ำหนดวันประชุม     ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๓. ประสำนจองห้องประชุมกับหนว่ยงำนที่รับผิดชอบ กรณีใช้ห้องประชุมของ 

หน่วยงำนอ่ืนให้ด ำเนินกำร ดังนี้ 
๓.๑ ด ำเนินกำรขอเลขหนังสือสง่ภำยในด้วยระบบออนไลน์ของงำนธุรกำร 
      (กรอกข้อมูลดังนี้ วันที่,ผู้ลงนำม,ถึงหน่วยงำน, ชื่อเร่ือง, ผู้ขอเลข) 
๓.๒ พิมพ์บันทึกข้อควำมขอใช้ห้องประชุม โดยระบุรำยละเอียดของกำร     
      ประชุมชื่อกำรประชุม วนั เวลำ  
๓.๓ ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือและน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำม 

 ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๔. ขอเลขหนังสือออกจำกธุรกำรมหำวิทยำลยั (กรรมกำรภำยนอก) 
ด ำเนินกำรขอเลขหนังสือส่งภำยในด้วยระบบออนไลน์ของงำนธุรกำร 
(กรรมกำรภำยใน) (กรอกข้อมูลดังนี้ วันที่,ผู้ลงนำม,ถึงหน่วยงำน, ชื่อเรื่อง, 
ผู้ขอเลข) 

 ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๕. พิมพ์หนังสือรำชกำรเชิญประชมุภำยนอกพร้อมแบบตอบรับกำรประชุม 
พิมพ์หนังสือบนัทึกข้อควำมเชิญประชุมภำยใน 

๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๖. ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือและเสนอรองอธิกำรบดีลงนำม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๗.   หนังสือเชิญประชุมภำยนอก 

๗.๑  แสกนหนังสือเชิญประชุมพร้อมแบบตอบรับ 
๗.๒  ด ำเนินกำรจัดสง่ทำง E-mail   

๒๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๘.   หนังสือเชิญประชุมภำยใน 
๘.๑  ส ำเนำหนังสือเชิญประชุม 
๘.๒  มอบงำนธุรกำรจัดสง่ให้คณะกรรมกำรภำยใน 

๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๘. ติดต่อประสำนงำนคณะกรรมกำรในกำรตอบรับกำรเข้ำร่วมประชุม ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๙. จัดเก็บเอกสำรกำรตอบรับกำรเข้ำร่วมประชุมในแฟ้มงำนเลขำนุกำรสภำ

วิชำกำร 
๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. หนังสือเชิญประชุม 
๒. แบบตอบรับกำรเข้ำประชุม 

๒๘๘ ฉบับ 
๑๐๘ ฉบับ 
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เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑.  หนังสือเชิญประชุมกรรมกำรสภำวิชำกำร 
  ๒.  แบบตอบรับกำรประชุมจำกกรรมกำรสภำวิชำกำร 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

    ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
         (นำงสำวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๒. งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

2.2 การออกค าสั่งการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีค ำสั่งให้กรรมกำรสภำวิชำกำรปฏบิัติหนำ้ที่และเข้ำร่วมประชุม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ขอเลขค ำสั่งจำกธุรกำรของมหำวิทยำลัย  ๒ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๒. พิมพ์ค ำสั่งให้คณะกรรมกำรสภำวิชำกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำรเข้ำประชุม  โดย

ต้องพิจำรณำถึงอ ำนำจหนำ้ที่ในกำรประชุมและระบไุว้ในค ำสั่ง ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง มอบธุรกำรตรวจสอบอีกครั้งหนึ่ง 

๑๐ นำท ี ๔๘ ฉบับ 

๓. ขอเลขหนังสือส่งภำยในด้วยระบบออนไลน์ของงำนธุรกำร 
(กรอกข้อมูลดังนี้ วันที่,ผู้ลงนำม,ถึงหน่วยงำน, ชื่อเร่ือง, ผู้ขอเลข) 

๒ นำท ี ๔๘ คร้ัง 

๔. พิมพ์บันทึกข้อควำมเสนอค ำสั่งให้อธิกำรบดีลงนำมในค ำสั่ง ๕ นำท ี ๔๘ ฉบับ 
๕. เสนออธิกำรบดีลงนำม ๑๐ นำท ี ๔๘ ฉบับ 
๖. จัดเก็บเข้ำแฟ้มงำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสภำวิชำกำร รอกำรตัดยอดเงิน

ประชุม 
๕ นำท ี ๔๘ ฉบับ 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ค ำสั่งให้คณะกรรมกำรและค ำสัง่ให้เลขำนุกำรเข้ำประชุม ๔๘ ฉบับ 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

  ๑.   ค ำสั่งให้คณะกรรมกำรและเลขำนุกำรสภำวชิำกำรเข้ำประชุม 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

     ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
(นำงสำวสินี  กะว)ิ 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๒. งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

2.3 การตัดยอดเงินการประชมุ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีเงินส ำหรับใช้จำ่ยในกำรจัดกำรประชุม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ด ำเนินกำรค ำนวณคำ่ใช้จำ่ยในกำรประชุมสภำวิชำกำรทั้งหมด ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๒. ด ำเนินกำรขอเลขหนังสือส่งภำยในด้วยระบบออนไลน์ของงำนธุรกำร 

(กรอกข้อมูลดังนี้ วันที่,ผู้ลงนำม,ถึงหน่วยงำน, ชื่อเร่ือง, ผู้ขอเลข) 
๒ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๓. พิมพ์บันทึกข้อควำมขออนุญำตยืมเงินทดรองไปรำชกำรเสนอรองอธิกำรบดีลง
นำมพร้อมแนบส ำเนำค ำสั่ง เสนออธิกำรบดี 

๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๔. น ำบนัทึกข้อควำมขออนุญำตยืมเงินทดรองไปรำชกำรทีไ่ด้รับกำรอนุญำตจำก
อธิกำรบดี มอบงำนพัสดุด ำเนนิกำรตัดยอด 

๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๕. จัดท ำหนังสือสัญญำค้ ำประกนักำรยืมเงินของมหำวิทยำลัยพร้อมแนบบัตร
ประชำชนของผู้ค้ ำประกัน 

๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๖. ส ำเนำใบตัดยอดกำรยืมเงิน ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๗. จัดชุดเอกสำรกำรยืมเงินสง่ให้งำนคลัง ๒ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๘. ประสำนงำนพสัดุรับเช็คเงินยืมจำกงำนคลังน ำไปเข้ำธนำคำร ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. เอกสำรกำรตัดยอดเงินประชุมสภำวิชำกำร 
๒. ยอดเงินที่ใช้ในกำรประชุมแต่ละคร้ัง 

๑๒ ชุด 
๕๐,๐๐๐  บำท 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑.   ส ำเนำเอกสำรกำรตัดยอดเงินประชุมสภำวชิำกำร 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

    ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
(นำงสำวสินี  กะว)ิ 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๒. งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

2.4 การติดต่อประสานผู้ทรงคณุวุฒิเข้าร่วมประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ได้ข้อมูลรำยละเอียดในกำรเดินทำงและที่พัก ของกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิภำยนอก 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ติดต่อประสำนงำนผู้ทรงคุณวุฒภิำยนอกเพื่อขอรำยละเอียดในกำรเดินทำงเข้ำ
ร่วมประชุม 

๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๒. จองตั๋วเคร่ืองบินพร้อมรับตั๋วเครื่องบิน ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๓. ด ำเนินกำรจองห้องพักพร้อมแจ้งรำยละเอียดกำรเข้ำพักของผู้ทรงคุณวุฒิ ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๔. ติดต่อฝ่ำยยำนพำหนะแจ้งก ำหนดกำรและรำยละเอียดในกำรรบั-ส่ง ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๕. แสกนตั๋วเคร่ืองบินและด ำเนนิกำรจัดส่งตั๋วเครื่องบินให้ผู้ทรงคณุวุฒิทำง E-

mail 
๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๖. ติดต่อประสำนงำนอีกครั้ง เพื่อยืนยันกำรเข้ำร่วมประชุม ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๗. จัดเก็บตั๋วเคร่ืองบินเข้ำแฟ้มเอกสำรกำรเงินงำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสภำ

วิชำกำรเพื่อรอด ำเนินกำรแนบเอกสำรกำรคืนเงินมหำวิทยำลัย 
๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลกำรเดินทำงและที่พักคณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิเข้ำประชุม 
๒. ตั๋วเคร่ืองบิน 

๑๐๘  คร้ัง 
๑๒ ชุด 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑.   ส ำเนำตั๋วเคร่ืองบิน 

    ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
              (นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
            (นำงสำวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๒. งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

2.5 การจัดเตรียมค่าใช้จ่ายในการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

 วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้คณะกรรมกำรได้รับค่ำใชจ้่ำยและคำ่ตอบแทนในกำรเข้ำร่วมประชุมตรงตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง  วำ่ด้วย 

กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  พ.ศ. ๒๕๕๐  และระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏอุตรดิตถ์  ว่ำด้วย  เบี้ยประชุม
กรรมกำร  พ.ศ. ๒๕๖๒ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ค ำนวณค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุมทั้งหมด (ค่ำพำหนะ ค่ำเบีย้เลี้ยง ค่ำที่พัก 
ค่ำตอบแทนกำรประชุม คำ่น้ ำมนัรถ ค่ำอำหำรและเครื่องดื่ม) 

๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๒. ประสำนงำนพสัดุเตรียมเงินเพื่อใส่ซองให้กรรมกำร  (ค่ำพำหนะ ค่ำเบี้ยเลี้ยง 
ค่ำตอบแทนกำรประชุม คำ่น้ ำมนัรถ ค่ำอำหำรและเครื่องดื่ม) 

๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๓. พิมพ์ใบสรุปค่ำใช้จ่ำยพร้อมพิมพ์ซองส ำหรับใส่ค่ำใชจ้่ำยให้คณะกรรมกำร ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๔. ประสำนงำนพสัดุด ำเนินกำรน ำเงินใส่ซองแยกตำมประเภทต่ำง ๆ ให้แก่

กรรมกำร 
๑ ชม. ๑๒ คร้ัง 

๕. จัดท ำและพิมพ์เอกสำรใบรำยงำนกำรเดินทำงเพื่อให้คณะกรรมกำรลงนำม ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๖. ตรวจสอบควำมถูกต้องของจ ำนวนเงินอีกครั้งก่อนส่งให้กรรมกำร ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. คณะกรรมกำรได้รับค่ำตอบแทนและค่ำใช้จ่ำยในกำรเข้ำร่วมประชุม 
๒. จ่ำยค่ำตอบแทนแต่ละคร้ังเป็นเงินทั้งสิ้น 
๓. ใบลงชื่อรับคำ่ตอบแทน 

๒๐ คน 
๒๕,๐๐๐  บำท 

๑๒ ฉบับ 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

  ๑.   ส ำเนำในลงชื่อกำรรับคำ่ตอบแทนของคณะกรรมกำรสภำวิชำกำร 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

 ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
(นำงสำวสินี  กะวิ) 
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ลงช่ือ........................................................ผู้รับผิดชอบ ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 

 (นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง)    (นางสาวสินี  กะวิ) 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๒. งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

2.6 การจัดท าเอกสารประกอบการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
๑.  เพื่อให้มีเอกสำรและระเบียบวำระกำรประชุม 
๒.  เพื่อให้คณะกรรมกำรสภำวิชำกำรร่วมกันพิจำรณำและมีมติที่ประชุมเพื่อด ำเนินกำรต่อไป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับเรื่องจำกงำนธุรกำร จัดแยกเอกสำรมีเรื่องใดที่ต้องน ำเข้ำที่ประชุม ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๒. รวมรวมเอกสำรที่จะน ำเข้ำพิจำรณำในที่ประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำน

วิชำกำร 
๒ วัน ๑๒ คร้ัง 

๓. วิเครำะห์เก ำหนดวำระกำรประชุมและน ำเสนอผู้อ ำนวยกำร รองอธิกำรบดี 
อธิกำรบดี(พิจำรณำแยกวำระกำรประชุม ดงันี้ วำระแจ้งเพื่อทรำบ, วำระเพื่อ
พิจำรณำ, วำระระดมควำมคิด) 

๑ ชม. ๑๒ คร้ัง 

๔. จัดแยกเอกสำรประกอบกำรประชุมตำมวำระกำรประชุม ๑ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๕. ประสำนขอเอกสำรเพิ่มเติมจำกหน่วยงำนหรือคณะต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้อง ๑ วัน ๑๒ คร้ัง 
๖. จัดเรียงเอกสำรเพื่อจัดท ำต้นฉบบัเอกสำรกำรประชุม ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๗. พิมพ์เอกสำรประกอบกำรประชมุพร้อมทั้งตรวจสอบควำมถูกตอ้งของเอกสำร

ประกอบกำรประชุม 
๑๖ ชม. ๑๒ คร้ัง 

๘. จัดท ำตน้ฉบับเอกสำรประกอบกำรประชุมและเสนอผู้อ ำนวยกำร ๘ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๙. แก้ไขเอกสำรต้นฉบับพร้อมใส่เลขหน้ำเอกสำร ๑ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๑๐. ส่งต้นฉบับเอกสำรประกอบกำรประชุมให้ร้ำนถ่ำยเอกสำร ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๑๑. จัดเตรียมแถบวำระกำรประชุมตำมวำระกำรประชุมที่ก ำหนด ๑ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๑๒. ติดแถบวำระกำรประชุม ๒ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๑๓. จัดส่งเอกสำรประกอบกำรประชุมให้คณะกรรมกำรสภำวิชำกำรล่วงหน้ำ 

ก่อนกำรประชุมอย่ำงน้อย ๑ สปัดำห์ 
๑ ชม. ๑๒ คร้ัง 

๑๔. แสกนเอกสำรประกอบกำรประชุมกรณีจัดกำรประชุมออนไลน์ เพื่อจัดเตรียม
ส ำหรับด ำเนนิกำรประชุม 

๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๑๕. จัดเก็บต้นฉบบัเอกสำรประกอบกำรประชุมเข้ำตู้เอกสำรประกอบกำรประชุม
บริหำรงำนวชิำกำร 

๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. เอกสำรประกอบกำรประชุมสภำวิชำกำร ๓๐๐ เล่ม 
 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

  ๑.   เอกสำรประกอบกำรประชุมสภำวชิำกำร 
  ๒.   ต้นฉบับเอกสำรประกอบกำรประชุมสภำวิชำกำร 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๒. งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

2.7 การด าเนินการประชุมสภาวิชาการ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

 วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีคณะกรรมกำรครบองค์ประชุม ด ำเนินกำรประชุม และบันทึกข้อมูลกำรประชุม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ติดต่อประสำนงำนเจ้ำหน้ำที่ดูแลห้องประชุมเปิดห้องประชุมเพือ่จัดเตรียม
ควำมพร้อม 

๕ นำท ี
๑๒ คร้ัง 

๒. จัดเตรียมควำมพร้อมของห้องประชุม ใบลงชื่อ เอกสำรประกอบกำรประชุม 
เอกสำรประกอบกำรประชุมเพิม่เติม 

๑๐ นำท ี
๑๒ คร้ัง 

๓. จัดห้องประชุม/เอกสำร/เคร่ืองเสียง/คอมพิวเตอร์ ให้อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๔. ติดต่อประสำนแจ้งเตือนคณะกรรมกำรเข้ำร่วมประชุม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๕. จัดหำเอกสำรเพิ่มเติมตำมที่คณะกรรมกำรต้องกำร ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๖. ประสำนผู้เกี่ยวข้องในครำวประชุมนั้น ๆ พร้อมทั้งจัดล ำดับกำรเข้ำร่วมของผู้ที่

เก่ียวข้องในแต่ละวำระ 
๔ ชม. 

๑๒ คร้ัง 

๗. จัดเก็บห้องประชุม/จัดเก็บเอกสำร ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๘. จัดเก็บไฟลบ์ันทึกเสียงเพื่อจัดสง่ให้งำนเอกสำรและระเบียบแบบแผน

ด ำเนินกำรถอดเทปกำรประชุมต่อไป 
๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ใบลงชื่อคณะกรรมกำรสภำวชิำกำร 
๒. ไฟล์บนัทึกเสียงกำรประชุมสภำวิชำกำร 

๑๒ ฉบับ 
๑๒ ไฟล ์

 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑.   ใบลงชื่อคณะกรรมกำรสภำวิชำกำร 
  ๒.   ไฟล์บนัทึกเสียงกำรประชุมสภำวชิำกำร 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

     ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
        (นำงสำวสินี  กะวิ) 

-15-



กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๒. งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

2.8 การเลี้ยงรับรองคณะกรรมการ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

 วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อจัดเลี้ยงอำหำรแก่คณะกรรมกำรภำยหลังจำกเสร็จสิน้กำรประชุม หรือกำรจัดเลี้ยงให้แก่คณะกรรมกำรตำม 

    กิจกรรมอ่ืน ๆ ของมหำวิทยำลัย 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. พิจำรณำและประสำนรองอธิกำรบดีเพื่อเลือกร้ำนอำหำร ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๒. ติดต่อร้ำนอำหำรเพื่อประสำนรำยละเอียดต่ำง ๆ และเลือกรำยกำรอำหำร ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๓. ติดต่อประสำนงำนฝ่ำยยำนพำหนะในกำรรับ-ส่ง คณะกรรมกำร ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๔. ติดต่อร้ำนอำหำรเพื่อยืนยันกบัร้ำนอำหำรอีกครั้ง ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๕. ดูแลคณะกรรมกำรในระหว่ำงกำรรับประทำนอำหำร ๒  ชม. ๑๒ คร้ัง 
๖. ดูแลประสำนกำรเดินทำงกลับของคณะกรรมกำร ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๗. ประสำนผู้เกี่ยวข้องดูแลกำรเบิกจ่ำยค่ำอำหำร ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. จัดเลี้ยงคณะกรรมกำรร่วมรับประทำนอำหำรกลำงวนั 
๒. จ่ำยค่ำอำหำรกลำงวนั  ๒,๘๘๐  บำท 

๒๔ คน 

๑๒ คร้ัง 

 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑.   ส ำเนำเอกสำรใบเสร็จรับเงินค่ำอำหำรและเครื่องดื่ม 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
       (นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

   ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
(นำงสำวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๒. งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

2.9 การบันทึกการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

 วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
๑.  เพื่อให้บันทึกข้อมูลกำรประชุมด้วยควำมถูกต้องตรงตำมวัตถุประสงค์ของผู้เสนอเร่ืองเข้ำที่ประชุม  
๒.  เพื่อช่วยลดควำมขัดแย้งในกรณีที่เกิดควำมเข้ำใจผิดหรือเข้ำใจคลำดเคลื่อนจำกที่ประชุม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. จัดเตรียมไฟล์แสกนเอกสำรและเอกสำรส ำหรับกำรประชุมให้มีควำมพร้อม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๒. น ำไฟล์เอกสำรกำรประชุมลงเครื่องคอมพิวเตอร์ และตรวจสอบควำมพร้อม

ของคณะกรรมกำรสภำวิชำกำร ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๓. ด ำเนินกำรน ำเสนอไฟล์เอกสำรประกอบกำรประชุมกรณีเป็นกำรประชุม

ออนไลน ์
ให้สอดคล้องกับวำระกำรประชมุที่ก ำหนด 

๔ ชม. 
๑๒ คร้ัง 

๔. ด ำเนินกำรบันทึกกำรประชุม ๔ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๕. ด ำเนินกำรอัปโหลดไฟล์ภำยหลงัจำกกำรประชุมเสร็จ ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๖. จัดเก็บไฟลบ์ันทึกเสียงเพื่อจัดสง่ให้งำนเอกสำรและระเบียบแบบแผน

ด ำเนินกำรถอดเทปกำรประชุมต่อไป 
๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ไฟล์บนัทึกกำรประชุมและเอกสำรประกอบกำรประชุมที่มีกำรจดบันทึก ๑๒ เล่ม 
 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ไฟล์บนัทึกกำรประชุมและเอกสำรประกอบกำรประชุมคณะกรรมกำรสภำวิชำกำรที่มีกำรจดบันทึก 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

 ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
(นำงสำวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๒. งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

2.10  การจัดส่งรายงานการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

 วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้คณะกรรมกำรได้ตรวจสอบควำมถูกต้องของรำยกำรกำรประชุมและรบัรองรำยงำนกำรประชุม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ขอเลขหนังสือส่งจำกธุรกำรของมหำวิทยำลยั ส ำหรับกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ      
จำกภำยนอก 

 ๒ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๒. ด ำเนินกำรขอเลขหนังสือส่งภำยในด้วยระบบออนไลน์ของงำนธุรกำร ส ำหรับ
กรรมกำรภำยในมหำวิทยำลยั (กรอกข้อมูลดังนี้ วันที่,ผูล้งนำม,ถึงหน่วยงำน,        
ชื่อเร่ือง, ผู้ขอเลข) 

๒ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๓. พิมพ์หนังสือส่งรำยงำนกำรประชุม ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๔. ตรวจสอบควำมถูกต้องก่อนเสนอรองอธิกำรบดีลงนำม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๕.   หนังสือส่งรำยงำนกำรประชุมประชุมภำยนอก 

๕.๑  แสกนหนังสือส่งรำยงำนกำรประชุมพร้อมแบบตอบรับกำรรับรอง
รำยงำน 
๕.๒  ด ำเนินกำรจัดสง่ทำง E-mail   

๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๖.   หนังสือส่งรำยงำนกำรประชุมภำยใน 
๖.๑  ส ำเนำหนังสือส่งรำยงำนกำรประชุมประชุม 
๖.๒  มอบงำนธุรกำรจัดสง่ให้คณะกรรมกำรภำยใน 

๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๗. จัดเก็บเอกสำรกำรตอบรับกำรรับรองรำยงำนประชุม หนังสือส่งรำยงำนกำร
ประชุมในแฟ้มงำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสภำวิชำกำร 

๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. หนังสือส่งรำยงำนกำรประชุมสภำวิชำกำร ๒๕๒ ฉบับ 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. หนังสือส่งรำยงำนกำรประชุมสภำวิชำกำร 
๒. ไฟล์ชดุรำยงำนกำรประชุมสภำวิขำกำร 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

     ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
              (นำงสำวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๒. งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

2.11 การรับรองรายงานการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

 วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้หน่วยงำนตำ่ง ๆ ภำยในมหำวิทยำลยัได้รับทรำบมติที่ประชุมและด ำเนินกำรตำมมติทีป่ระชุม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับแบบตอบรบักำรรับรองรำยงำนกำรประชุมจำกคณะกรรมกำรสภำวิชำกำร ๑ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๒. ตรวจสอบแบบตอบรับและเอกสำรแนบว่ำมีกำรแก้ไขรำยงำนกำรประชุม

หรือไม่ 
๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๓. หำกมีกำรแก้ไขรำยงำนกำรประชุมด ำเนนิกำรแจ้งงำนเอกสำรและระเบียบ
แบบแผนเพื่อแก้ไขให้ถูกต้อง ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๔. จัดเก็บแบบตอบรับกำรรับรองรำยงำนกำรประชุมเข้ำแฟ้มงำนเลขำนุกำรสภำ
วิชำกำร 

๑ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
 ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. แบบตอบรับกำรรับรองรำยงำนกำรประชุมสภำวิชำกำร ๒๕๒ ฉบับ 

 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. แบบตอบรับกำรรรับรองรำยงำนกำรประชุมสภำวชิำกำร 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

        ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 

(นำงสำวสินี  กะว)ิ 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๒. งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

2.12 การด าเนินงานที่ได้รับมอบหมายจากที่ประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีกำรจัดท ำ (ร่ำง) และค ำสั่งในเร่ืองต่ำง ๆ ที่คณะกรรมกำรมอบหมำยให้ฝ่ำยเลขำนุกำรด ำเนินกำร 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

การจัดท า (ร่าง) ประกาศ/ข้อบังคับ 
๑.  ตรวจสอบรำยงำนกำรประชุมและจัดพิมพ์ (ร่ำง) ประกำศ,ข้อบังคับ ๓ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๒.  ตรวจสอบควำมถูกต้องกับรำยละเอียดของมติที่ประชุม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๓.  เสนอรองอธิกำรบดีตรวจสอบและแก้ไขตำมผลกำรตรวจสอบ ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๔.  ท ำหนังสือถึงรองอธิกำรบดี น ำเข้ำทีป่ระชุมที่เก่ียวข้อง ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

     ๕.   ด ำเนินกำรน ำเข้ำที่ประชุมที่เก่ียวข้อง  ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
     ๖.   ปรับแก้ไขตำมข้อเสนอแนะและมตทิี่ประชุม ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
     ๗.   ตรวจสอบควำมถูกต้องเสนอผู้อ ำนวยกำร/รองอธิกำรบดี  ตรวจสอบ ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
     ๘.   เสนออธิกำรบดีลงนำม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
     ๙.   พิมพ์บันทึกข้อควำมจดัส่งให้หน่วยงำนที่เก่ียวข้อง ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
     ๑๐. ส ำเนำบนัทึกข้อควำมจัดส่งประกำศและประกำศทีล่งนำมเรียบร้อยแล้ว มอบ 
           ธุรกำรจัดส่งให้หน่วยงำนที่เก่ียวข้อง  และมอบธุรกำรน ำลงเว็บไซต์  
           กองบริกำรกำรศึกษำ เพื่อเผยแพร่ต่อไป 

๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

     ๑๑. จัดเก็บประกำศในแฟม้ค ำสั่ง/ประกำศ/ระเบยีบ/ข้อบงัคับ ของงำนเลขำนุกำร ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
 ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ค ำสั่ง/ประกำศ/ระเบยีบ/ข้อบังคับ ๑๐ ฉบับ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑.   ค ำสั่ง/ประกำศ/ระเบียบ/ข้อบังคับของมหำวิทยำลัย และดัชนีกำรสืบคน้ 
  ๒.   ทะเบียนกำรออกค ำสั่ง/ประกำศ/ระเบียบ/ข้อบังคับของมหำวิทยำลยั 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

        ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 

(นำงสำวสินี  กะว)ิ 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๒. งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

2.13 การน าเรื่องจากที่ประชมุสภาวิชาการเข้าที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

 วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้เร่ืองที่ผ่ำนควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรบริหำรวิชำกำร หรือที่ผ่ำนกำรเห็นชอบของสภำวิชำกำรแล้ว ได้เข้ำ  

   รับกำรพิจำรณำเห็นชอบจำกที่ประชุมสภำมหำวทิยำลัย 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ตรวจสอบว่ำมีเร่ืองใดบ้ำงที่จะตอ้งน ำเข้ำประชุมสภำมหำวิทยำลัย ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๒. ด ำเนินกำรสรุปเร่ืองที่จะต้องน ำเสนอเข้ำที่ประชุมสภำมหำวทิยำลัย ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๓. ด ำเนินกำรขอเลขหนังสือส่งภำยในด้วยระบบออนไลน์ของงำนธุรกำร 

(กรอกข้อมูลดังนี้ วันที่,ผู้ลงนำม,ถึงหน่วยงำน, ชื่อเร่ือง, ผู้ขอเลข) 
 ๒ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๔. พิมพ์หนังสือเสนอวำระเข้ำที่ประชุม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๕. ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือและน ำเสนอรองอธิกำรบดีลงนำม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๖. จัดท ำเอกสำรประกอบกำรประชุมให้ฝ่ำยเลขำนุกำรสภำมหำวทิยำลัย 

วิเครำะห์ข้อมูล และจัดท ำเอกสำรที่เก่ียวข้อง 
๘ ชม. ๑๒ คร้ัง 

๗. มอบฝ่ำยธุรกำรจัดส่งหนังสือพร้อมเอกสำรที่เก่ียวข้องไปยังฝำ่ยเลขำนุกำรสภำ
มหำวิทยำลยั 

๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๘. จัดเก็บส ำเนำหนังสือและส ำเนำเอกสำรเข้ำแฟ้มงำนเลขำนุกำรสภำวิชำกำร ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
 ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. หนังสือเสนอเร่ืองเข้ำที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
๒. เอกสำรประกอบวำระกำรประชมุ 

๑๒ ฉบับ 
๑๒ เล่ม 

 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑.   ส ำเนำหนังสือขอน ำเสนอเร่ืองเข้ำที่ประชุมสภำมหำวทิยำลัย 
  ๒.   ส ำเนำเอกสำรประกอบวำระกำรกำรประชุม 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

        ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 

(นำงสำวสินี  กะว)ิ 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๒. งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

2.14 การติดตามผลการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

 วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ได้ข้อมูลผลกำรพิจำรณำจำกที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัยแจ้งให้ต้นเร่ืองทรำบและด ำเนินกำรในส่วนที่เก่ียวข้อง 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับมติที่ประชุมจำกรองอธิกำรบดี ตรวจสอบมติทีป่ระชุมสภำมหำวิทยำลยัว่ำมี  
เร่ืองจำกที่ประชุมสภำวิชำกำรใดบ้ำงที่น ำเข้ำที่ประชุมและผ่ำนควำมเห็นชอบ 

๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๒. สรุปเร่ืองที่จะต้องด ำเนนิกำรแจง้ให้ต้นเร่ืองและหน่วยงำนที่เก่ียวข้องทรำบ
ภำยหลังจำกได้รับควำมเห็นชอบจำกทีป่ระชุมสภำมหำวิทยำลยั 

๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๓. ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรและด ำเนินกำรประทบัตรำและสรุปข้อมูล
กำรน ำเข้ำทีป่ระชุมของเอกสำรนั้น ๆ วำ่ผำ่นควำมเห็นชอบจำกที่ประชุมใด 
คร้ังใด วันที่เท่ำใด 

๒๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๔. พิมพ์หนังสือจัดส่งเอกสำรคืนตน้เร่ือง เสนอรองอธิกำรบดีลงนำม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๕. แสกนหนังสือจัดสง่เอกสำร และมอบธุรกำรด ำเนนิกำรจัดส่งตน้เร่ืองเพื่อ

ด ำเนินกำรในส่วนที่เก่ียวข้องต่อไป 
๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๖. สรุปลงฐำนข้อมูลเพื่อน ำลงเว็บไซต์กองบริกำรกำรศึกษำเพื่อเผยแพร่ต่อไป ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๗. จัดเก็บส ำเนำเอกสำรเข้ำแฟ้มงำนเลขำนุกำรสภำวชิำกำรทีผ่่ำนควำมเห็นชอบ

จำกที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ส ำเนำเอกสำรทีผ่่ำนควำมเห็นชอบจำกที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย ๑๒ ชุด 
 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

          ๑.   ส ำเนำเอกสำรที่ผำ่นควำมเห็นชอบจำกที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
          ๒.   ฐำนข้อมูลมติที่ประชุมที่ผำ่นควำมเห็นชอบจำกทีป่ระชุมสภำมหำวิทยำลัย 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

        ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 

(นำงสำวสินี  กะว)ิ 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๒. งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

2.15 การคืนเงินยืมจากการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อส่งเงินที่เหลือจำกค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประชุมคืนแก่มหำวิทยำลัย 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. จัดท ำรำยงำนกำรเดินทำงของผูท้รงคุณวุฒิพร้อมกับแนบหลักฐำนกำรเบิกจ่ำย ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๒. ตรวจสอบควำมถูกต้องและค ำนวณค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุมทั้งหมด ๑ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๓. ติดต่อประสำนงำนกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ และพนักงำนขับรถ เพื่อขอหลักฐำน        

กำรเบิกจ่ำย 
  ๒ ชม. ๑๒ คร้ัง 

๔. จัดเตรียมเอกสำรกำรเบิกจ่ำย (ค่ำตอบแทน อำหำรและเครื่องดื่ม อำหำรกลำงวนั) ๑ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๕. จัดท ำเอกสำรคืนเงินยืมพร้อมหลักฐำน ส่งให้งำนพัสดุด ำเนินกำรคืนเงินยืมให้

มหำวิทยำลยั 
๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๖. จัดเก็บใบเสร็จรับเงินจำกงำนคลังเข้ำแฟ้มงำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสภำ
วิชำกำร 

๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ชุดเอกสำรรำยงำนกำรเดินทำงของคณะกรรมกำร 
๒. จ ำนวนเงินสง่คืน  ๑๒,๐๐๐  บำท 

              ๑๒ ชุด 
๑๒ ฉบับ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.  ส ำเนำเอกสำรรำยงำนกำรเดินทำงของคณะกรรมกำร 
๒.  ใบเสร็จรับเงินจำกมหำวทิยำลยั 
๓.   ส ำเนำใบลงชื่อกำรรับคำ่ตอบแทน 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

        ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 

(นำงสำวสินี  กะว)ิ 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๓. งานประชุมคณะกรรมการที่เกีย่วข้องกับงานวิชาการ 

3.1 การเชิญประชุมคณะกรรมการ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อก ำหนดวันเวลำ สถำนทีส่ ำหรับกำรประชุม และแจ้งให้คณะกรรมกำรทรำบ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ประสำนผู้เกี่ยวข้องเพื่อก ำหนดวันประชุมที่แนน่อน ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๒. ประสำนจองห้องประชุมกับหนว่ยงำนที่รับผิดชอบ กรณีใช้ห้องประชุมของ 

            หน่วยงำนอ่ืนให้ด ำเนนิกำร ดังนี้ 
๒.๑ ด ำเนินกำรขอเลขหนังสือสง่ภำยในด้วยระบบออนไลน์ของงำนธุรกำร 
      (กรอกข้อมูลดังนี้ วันที่,ผู้ลงนำม,ถึงหน่วยงำน, ชื่อเร่ือง, ผู้ขอเลข) 
๒.๒ พิมพ์บันทึกข้อควำมขอใช้ห้องประชุม โดยระบุรำยละเอียดของกำร 
      ประชุม ชื่อกำรประชุม วนั เวลำ  
๒.๓ ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือและน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำม 

๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๓. ด ำเนินกำรขอเลขหนังสือส่งภำยในด้วยระบบออนไลน์ของงำนธุรกำร โดย
กรอกข้อมูล (กรอกข้อมูลดังนี้ วันที่,ผู้ลงนำม,ถึงหน่วยงำน, ชื่อเรื่อง, ผู้ขอเลข) 

๒ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๔. จัดพิมพ์บันทึกข้อควำมเชิญประชุม โดยระบุรำยละเอียดของกำรประชุม วัน 
เวลำ สถำนที่กำรจัดกำรประชุม 

๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๕. รวจสอบควำมถูกต้องของหนังสอืและน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำม ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๖. ส ำเนำหนังสือเชิญประชุม จำกนั้นมอบงำนธุรกำรจัดส่งให้ผู้เกี่ยวข้อง            ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๗. จัดเก็บต้นฉบบัหนังสือเชิญประชุมเข้ำแฟ้มงำนเลขำนุกำร ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
  ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมกำรต่ำง ๆ ๒๔๐  ฉบับ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑.   ต้นฉบับหนังสือเชิญประชุมกรรมกำรชุดต่ำง ๆ 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

        ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 

(นำงสำวสินี  กะว)ิ 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๓.  งานประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 

3.2 การจัดท าเอกสารการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ชื่อผู้ปฏิบัติงาน : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
๑.  เพื่อให้ได้เอกสำรและระเบียบวำระประกอบกำรประชุม 
๒.  เพื่อให้คณะกรรมกำรบริหำรงำนวชิำกำรร่วมกันพิจำรณำและมีมติทีป่ระชุมเพื่อด ำเนนิกำรต่อไป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รวมรวมเอกสำรที่จะน ำเข้ำพิจำรณำในกำรประชุม ๒ วัน ๑๒ คร้ัง 
๒. ก ำหนดวำระกำรประชุม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๓. จัดแยกเอกสำรประกอบกำรประชุมตำมวำระกำรประชุม ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๔. ประสำนขอเอกสำรเพิ่มเติมจำกหน่วยงำนหรือคณะต่ำง ๆ ๘ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๕. จัดเรียงเอกสำรเพื่อจัดท ำต้นฉบบัเอกสำรกำรประชุม ๑ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๖. พิมพ์เอกสำรประกอบกำรประชมุ และตรวจสอบควำมถูกต้อง ๘ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๗. จัดท ำตน้ฉบับเอกสำรประกอบกำรประชุมและเสนอผู้อ ำนวยกำร ๘ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๘. แก้ไขเอกสำรต้นฉบับพร้อมใส่เลขหน้ำเอกสำร ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๙. ส่งต้นฉบับเอกสำรประกอบกำรประชุมให้ร้ำนถ่ำยเอกสำร ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๑๐. จัดส่งเอกสำรประกอบกำรประชุมให้คณะกรรมกำร ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๑๑. จัดเก็บต้นฉบบัเอกสำรประกอบกำรประชุมเข้ำตู้เอกสำรประกอบกำรประชุมที่

เก่ียวข้องกับงำนวิชำกำร 
๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑.  เอกสำรประกอบกำรประชมุกรรมกำรชุดต่ำง ๆ ๒๔๐  เล่ม 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

  ๑.  เอกสำรประกอบกำรประชุมกรรมกำรชุดต่ำง ๆ  
  ๒.  ต้นฉบับและเอกสำรประกอบกำรประชุมกรรมกำรชุดต่ำง ๆ 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

        ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 

(นำงสำวสินี  กะว)ิ 

-25-



กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๓.  งานประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 

3.3 การด าเนินการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้กำรประชุมครบองค์ประชุม ด ำเนนิกำรประชุม  และบันทึกข้อมูลกำรประชุม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ติดต่อเจ้ำหน้ำที่ดูแลห้องประชุมเปิดห้องประชุมเพื่อจัดเตรียมควำมพร้อม ๕   นำท ี ๑๒  คร้ัง 
๒. จัดเตรียมควำมพร้อมของห้องประชุม ๑๐ นำท ี ๑๒  คร้ัง 
๓. จัดห้องประชุม/เอกสำร/เคร่ืองเสียง/คอมพิวเตอร์ ให้อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน ๑๐ นำท ี ๑๒  คร้ัง 
๔. ติดต่อประสำนแจ้งเตือนคณะกรรมกำรเข้ำร่วมประชุม ๑๐ นำท ี ๑๒  คร้ัง 
๕. จัดหำเอกสำรเพิ่มเติมตำมที่คณะกรรมกำรต้องกำร ๓๐ นำท ี ๑๒  คร้ัง 
๖. ประสำนผู้เกี่ยวข้องในครำวประชุม  พร้อมทั้งจัดล ำดับกำรเข้ำรว่มของผู้ที่

เก่ียวข้องในแต่ละวำระ 
๔ ชม. ๑๒  คร้ัง 

๗. จัดเก็บห้องประชุม/จัดเก็บเอกสำร ๑๐ นำท ี ๑๒  คร้ัง 
  ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ใบลงชื่อคณะกรรมกำรชุดตำ่ง ๆ  
๒. ไฟล์บนัทึกกำรประชุมคณะกรรมกำรชุดต่ำง ๆ 

๑๒  ฉบับ 
๑๒  ไฟล ์

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑.   ใบลงชื่อคณะกรรมกำรชดุต่ำง ๆ  
  ๒.   ไฟล์บนัทึกเสียงกำรปำระชุมคณะกรรมกำรชุดต่ำง ๆ 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

        ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 

(นำงสำวสินี  กะว)ิ 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๓.  งานประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 

3.4 การบันทึกการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
๑.  เพื่อให้บันทึกข้อมูลกำรประชุมด้วยควำมถูกต้องตรงตำมวัตถุประสงค์ของผู้เสนอเร่ืองเข้ำที่ประชุม  
๒.  เพื่อช่วยลดควำมขัดแย้งในกรณีที่เกิดควำมเข้ำใจผิดหรือเข้ำใจคลำดเคลื่อนจำกที่ประชุม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. จัดเตรียมไฟล์แสกนเอกสำรและเอกสำรส ำหรับกำรประชุมให้มีควำมพร้อม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๒. น ำไฟล์เอกสำรกำรประชุมลงเครื่องคอมพิวเตอร์ และตรวจสอบควำมพร้อม

ของคณะกรรมกำรบริหำรงำนวชิำกำร 
๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๓. ด ำเนินกำรน ำเสนอไฟล์เอกสำรประกอบกำรประชุมกรณีเป็นกำรประชุม
ออนไลน ์
ให้สอดคล้องกับวำระกำรประชมุที่ก ำหนด 

๔ ชม. ๑๒ คร้ัง 

๔. ด ำเนินกำรบันทึกกำรประชุม ๔ ชม. ๑๒ คร้ัง 

๕. ด ำเนินกำรอัปโหลดไฟล์ภำยหลงัจำกกำรประชุมเสร็จ ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๖. จัดเก็บไฟลบ์ันทึกเสียงเพื่อจัดสง่ให้งำนเอกสำรและระเบียบแบบแผน

ด ำเนินกำรถอดเทปกำรประชุมต่อไป 
๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ไฟล์บนัทึกกำรประชุมและเอกสำรประกอบกำรประชุมคณะกรรมกำรที่มีกำร
จดบันทึก 

๓๖ เล่ม 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑.   ไฟล์บนัทึกกำรประชุมและเอกสำรประกอบกำรประชุมคณะกรรมกำรที่มีกำรจดบันทึก 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

        ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 

(นำงสำวสินี  กะว)ิ 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๓.  งานประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 

3.5 การส่งรายงานการประชมุ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อคณะกรรมกำรได้ตรวจสอบควำมถูกต้องของรำยงำนกำรประชุมและรบัรองรำยงำนกำรประชุม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ขอเลขหนังสือจำกธุรกำร   ๒ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๒. พิมพ์หนังสือส่งรำยงำนกำรประชุม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๓. ตรวจสอบควำมถูกต้องและเสนอผู้อ ำนวยกำร/รองอธิกำรบดี/อธิกำรบดี ลง

นำม 
๑๐ นำท ี

๑๒ คร้ัง 
๔. สแกนรำยงำนกำรประชุมและส ำเนำรำยงำนกำรประชุม ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๕. จัดชุดรำยงำนกำรประชุม (หนังสือส่งรำยงำนกำรประชุมและรำยงำนกำร

ประชุม)และมอบงำนธุรกำรจัดส่งผู้เกี่ยวข้อง 
๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๖. จัดเก็บหนังสือส่งรำยงำนกำรประชุมและรำยงำนกำรประชุมในแฟ้มงำน
เลขำนุกำร 

๕ นำท ี
๑๒ คร้ัง 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. หนังสือส่งรำยงำนกำรประชุมกรรมกำรชุดต่ำง ๆ 
๒. ชุดรำยงำนกำรประชุม 

              ๒๔๐  ฉบับ 
              ๒๔๐  ชุด 

 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
         ๑.   ต้นฉบับหนังสือส่งรำยงำนกำรประชุมกรรมกำรชุดต่ำง  ๆ 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

        ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 

(นำงสำวสินี  กะว)ิ 

-28-



กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๓.  งานประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 

3.6 การรับรองรายงานการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้หน่วยงำนตำ่ง ๆ ภำยในมหำวิทยำลยัได้ทรำบมตทิี่ประชุมและด ำเนินกำรตำมมติทีป่ระชุม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับแบบตอบรบักำรรับรองรำยงำนกำรประชุมจำกคณะกรรมกำร ๑ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๒. ตรวจสอบแบบตอบรับและเอกสำรแนบว่ำมีกำรแก้ไขรำยงำนกำรประชุม

หรือไม่ 
๕ นำท ี

๑๒ คร้ัง 
๓. หำกมีกำรแก้ไขรำยงำนกำรประชุมด ำเนนิกำรแจ้งงำนเอกสำรและระเบียบ

แบบแผนเพื่อแก้ไขให้ถูกต้อง 
๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๔. จัดเก็บแบบตอบรับกำรรับรองรำยงำนกำรประชุมเข้ำแฟ้ม ๑ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
  ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. แบบตอบรับกำรรับรองรำยงำนกำรประชุม ๒๕๐  ฉบับ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑.   แบบตอบรับกำรรับรองรำยงำนกำรประชุม 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

      ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
(นำงสำวสินี  กะวิ) 
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        กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๓.  งานประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 

3.7 การด าเนินงานที่ได้รับมอบหมาย 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้มีกำรจัดท ำ (ร่ำง) ประกำศและในเร่ืองต่ำง ๆ ที่คณะกรรมกำรมอบหมำยให้ฝ่ำยเลขำนุกำรด ำเนินกำร 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

การจัดท า (ร่าง) ประกาศ/ข้อบังคับ 
๑.  ตรวจสอบรำยงำนและจัดพมิพ์ (ร่ำง) ประกำศ,ข้อบังคับ ๒ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๒.  ตรวจสอบควำมถูกต้องกับรำยละเอียดของมติที่ประชุม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๓.  เสนอผู้อ ำนวยกำรตรวจสอบและแก้ไขตำมผลกำรตรวจสอบ ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๔.  ท ำหนังสือเสนอรองอธิกำรบดี น ำเข้ำที่ประชุม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๕.  จัดเก็บเพื่อน ำเข้ำประชุมเพือ่พิจำรณำในกำรประชุมครำวตอ่ไป ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๖.  สรุปข้อมูลประกำศ/ข้อบังคบั ลงในฐำนข้อมูลรอกำรเผยแพร่ทำงเว็ปไซต์ ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ประกำศ/ระเบียบ/ข้อบังคบัมหำวิทยำลัย ๑๒  ฉบับ 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

  ๑.   ประกำศ/ระเบียบ/ข้อบังคับของมหำวิทยำลยั และดชันีกำรสืบค้น 
  ๒.   ทะเบียนกำรออกประกำศ/ระเบียบ/ข้อบังคบัของมหำวทิยำลัย 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

     ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
(นำงสำวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๔. งานประชุมคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 

4.1 การเชิญประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อก ำหนดวันเวลำ สถำนทีส่ ำหรับกำรประชุม และแจ้งให้คณะกรรมกำรทรำบ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ประสำนผู้เกี่ยวข้องเพื่อก ำหนดวันประชุมที่แนน่อน ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๒. ประสำนจองห้องประชุมกับหนว่ยงำนที่รับผิดชอบ กรณีใช้ห้องประชุมของ 

            หน่วยงำนอ่ืนให้ด ำเนนิกำร ดังนี้ 
๒.๑ ด ำเนินกำรขอเลขหนังสือสง่ภำยในด้วยระบบออนไลน์ของงำนธุรกำร 
      (กรอกข้อมูลดังนี้ วันที่,ผู้ลงนำม,ถึงหน่วยงำน, ชื่อเร่ือง, ผู้ขอเลข) 
๒.๒ พิมพ์บันทึกข้อควำมขอใช้ห้องประชุม โดยระบุรำยละเอียดของกำร
ประชุม 
      ชื่อกำรประชุม วนั เวลำ  
๒.๓ ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือและน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำม 

๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๓. ด ำเนินกำรขอเลขหนังสือส่งภำยในด้วยระบบออนไลน์ของงำนธุรกำร โดย
กรอกข้อมูล (กรอกข้อมูลดังนี้ วันที่,ผู้ลงนำม,ถึงหน่วยงำน, ชื่อเรื่อง, ผู้ขอเลข) 

๒ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๔. จัดพิมพ์บันทึกข้อควำมเชิญประชุม โดยระบุรำยละเอียดของกำรประชุม วัน 
เวลำ สถำนที่กำรจัดกำรประชุม 

๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๕. ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือและน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๖. ส ำเนำหนังสือเชิญประชุม จำกนั้นมอบงำนธุรกำรจัดส่งให้ผู้เกี่ยวข้อง       ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๗. จัดเก็บต้นฉบบัหนังสือเชิญประชุมเข้ำแฟ้มงำนเลขำนุกำร ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
  ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมกำรต่ำง ๆ ๑๘๐  ฉบับ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑.   ต้นฉบับหนังสือเชิญประชุมกรรมกำรชุดต่ำง ๆ 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

        ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 

(นำงสำวสินี  กะว)ิ 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 ๔. งานประชุมคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 

4.2  การจัดท าเอกสารการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ชื่อผู้ปฏิบัติงาน : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
๑.  เพื่อให้ได้เอกสำรและระเบียบวำระประกอบกำรประชุม 
๒.  เพื่อให้คณะกรรมกำรพิจำรณำและมีมตทิี่ประชุมเพื่อด ำเนนิกำรต่อไป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รวมรวมเอกสำรที่จะน ำเข้ำพิจำรณำในกำรประชุม ๒ วัน ๑๒ คร้ัง 
๒. ก ำหนดวำระกำรประชุม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๓. จัดแยกเอกสำรประกอบกำรประชุมตำมวำระกำรประชุม ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๔. ประสำนขอเอกสำรเพิ่มเติมจำกหน่วยงำนหรือคณะต่ำง ๆ ๘ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๕. จัดเรียงเอกสำรเพื่อจัดท ำต้นฉบบัเอกสำรกำรประชุม ๑ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๖. พิมพ์เอกสำรประกอบกำรประชมุ และตรวจสอบควำมถูกต้อง ๘ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๗. จัดท ำตน้ฉบับเอกสำรประกอบกำรประชุมและเสนอผู้อ ำนวยกำร ๘ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๘. แก้ไขเอกสำรต้นฉบับพร้อมใส่เลขหน้ำเอกสำร ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๙. ส่งต้นฉบับเอกสำรประกอบกำรประชุมให้ร้ำนถ่ำยเอกสำร ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๑๐. จัดส่งเอกสำรประกอบกำรประชุมให้คณะกรรมกำร ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๑๑. จัดเก็บต้นฉบบัเอกสำรประกอบกำรประชุมเข้ำตู้เอกสำรประกอบกำรประชุม

คณะอนุกรรมกำรกลั่นกรองฯ 
๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑.  เอกสำรประกอบกำรประชมุคณะอนุกรรมกำรกลั่นกรองฯ ๑๘๐  เล่ม 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

  ๑.  เอกสำรประกอบกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรกลั่นกรองฯ  
         ๒.  ต้นฉบับและเอกสำรประกอบกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรกลั่นกรองฯ 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

        ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 

(นำงสำวสินี  กะว)ิ 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๔. งานประชุมคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 

4.3 การด าเนินการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้กำรประชุมครบองค์ประชุม ด ำเนนิกำรประชุม  และบันทึกข้อมูลกำรประชุม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ติดต่อเจ้ำหน้ำที่ดูแลห้องประชุมเปิดห้องประชุมเพื่อจัดเตรียมควำมพร้อม ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๒. จัดเตรียมควำมพร้อมของห้องประชุม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๓. จัดห้องประชุม/เอกสำร/เคร่ืองเสียง/คอมพิวเตอร์ ให้อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๔. ติดต่อประสำนแจ้งเตือนคณะกรรมกำรเข้ำร่วมประชุม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๕. จัดหำเอกสำรเพิ่มเติมตำมที่คณะกรรมกำรต้องกำร ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๖. ประสำนผู้เกี่ยวข้องในครำวประชุมนั้น ๆ พร้อมทั้งจัดล ำดับกำรเข้ำร่วมของผู้ที่

เก่ียวข้องในแต่ละวำระ 
๔ ชม. ๑๒ คร้ัง 

๗. จัดเก็บห้องประชุม/จัดเก็บเอกสำร ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
  ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ใบลงชื่อคณะอนุกรรมกำรกลั่นกรองฯ  
๒. ไฟล์บนัทึกกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรกลั่นกรองฯ 

๑๒  ฉบับ 
๑๒  ไฟล ์

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑.   ใบลงชื่อคณะอนุกรรมกำรกลั่นกรองฯ 
  ๒.   ไฟล์บนัทึกเสียงกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรกลั่นกรองฯ 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

        ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 

(นำงสำวสินี  กะว)ิ 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๔. งานประชุมคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 

4.4 การบันทึกการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
๑.  เพื่อให้บันทึกข้อมูลกำรประชุมด้วยควำมถูกต้องตรงตำมวัตถุประสงค์ของผู้เสนอเร่ืองเข้ำที่ประชุม  
๒.  เพื่อช่วยลดควำมขัดแย้งในกรณีที่เกิดควำมเข้ำใจผิดหรือเข้ำใจคลำดเคลื่อนจำกที่ประชุม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. จัดเตรียมไฟล์แสกนเอกสำรและเอกสำรส ำหรับกำรประชุมให้มีควำมพร้อม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๒. น ำไฟล์เอกสำรกำรประชุมลงเครื่องคอมพิวเตอร์ และตรวจสอบควำมพร้อม

ของคณะกรรมกำรบริหำรงำนวชิำกำร 
๑๐ นำท ี ๑๑ คร้ัง 

๓. ด ำเนินกำรน ำเสนอไฟล์เอกสำรประกอบกำรประชุมกรณีเป็นกำรประชุม
ออนไลน ์
ให้สอดคล้องกับวำระกำรประชมุที่ก ำหนด 

๔ ชม. ๑๒ คร้ัง 

๔. ด ำเนินกำรบันทึกกำรประชุม ๔ ชม. ๑๓ คร้ัง 

๕. ด ำเนินกำรอัปโหลดไฟล์ภำยหลงัจำกกำรประชุมเสร็จ ๑๐ นำท ี ๑๔ คร้ัง 
๖. จัดเก็บไฟลบ์ันทึกเสียงเพื่อจัดสง่ให้งำนเอกสำรและระเบียบแบบแผน

ด ำเนินกำรถอดเทปกำรประชุมต่อไป 
๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ไฟล์บนัทึกกำรประชุมและเอกสำรประกอบกำรประชุมที่มีกำรจดบันทึก ๑๒ เล่ม 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ไฟล์บนัทึกกำรประชุมและเอกสำรประกอบกำรประชุมที่มีกำรจดบันทึก 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

        ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 

(นำงสำวสินี  กะว)ิ 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๔. งานประชุมคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 

4.5 การส่งรายงานการประชมุ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อคณะกรรมกำรได้ตรวจสอบควำมถูกต้องของรำยงำนกำรประชุมและรบัรองรำยงำนกำรประชุม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ขอเลขหนังสือจำกธุรกำร   ๒ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๒. พิมพ์หนังสือส่งรำยงำนกำรประชุม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๓. ตรวจสอบควำมถูกต้องและเสนอผู้อ ำนวยกำร/รองอธิกำรบดี/อธิกำรบดี ลง

นำม 
๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๔. สแกนรำยงำนกำรประชุมและส ำเนำรำยงำนกำรประชุม ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๕. จัดชุดรำยงำนกำรประชุม (หนังสือส่งรำยงำนกำรประชุมและรำยงำนกำร

ประชุม)และมอบงำนธุรกำรจัดส่งผู้เกี่ยวข้อง 
๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๖. จัดเก็บหนังสือส่งรำยงำนกำรประชุมและรำยงำนกำรประชุมในแฟ้มงำน
เลขำนุกำร 

๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

   ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. หนังสือส่งรำยงำนกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรกลั่นกรองฯ 
๒. ชุดรำยงำนกำรประชุม 

              ๑๘๐  ฉบับ 
              ๑๘๐  ชุด 

   เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
         ๑.   ต้นฉบับหนังสือส่งรำยงำนกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรฯ 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

        ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 

(นำงสำวสินี  กะว)ิ 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๔. งานประชุมคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 

4.6 การรับรองรายงานการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้หน่วยงำนตำ่ง ๆ ภำยในมหำวิทยำลยัได้ทรำบมตทิี่ประชุมและด ำเนินกำรตำมมติทีป่ระชุม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับแบบตอบรบักำรรับรองรำยงำนกำรประชุมจำกคณะกรรมกำร ๑ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๒. ตรวจสอบแบบตอบรับและเอกสำรแนบว่ำมีกำรแก้ไขรำยงำนกำรประชุม

หรือไม่ 
๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๓. หำกมีกำรแก้ไขรำยงำนกำรประชุมด ำเนนิกำรแจ้งงำนเอกสำรและระเบียบ
แบบแผนเพื่อแก้ไขให้ถูกต้อง 

๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๔. จัดเก็บแบบตอบรับกำรรับรองรำยงำนกำรประชุมเข้ำแฟ้ม ๑ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
  ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. แบบตอบรับกำรรับรองรำยงำนกำรประชุม ๑๘๐  ฉบับ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑.   แบบตอบรับกำรรับรองรำยงำนกำรประชุม 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

        ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 

(นำงสำวสินี  กะว)ิ 
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        กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๔. งานประชุมคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 

4.7 การน าเรื่องที่ผ่านการพิจารณาเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงาน 
วิชาการ 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้กำรน ำเร่ืองที่ผ่ำนกำรพิจำรณำเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวชิำกำรเปน็ไปด้วยควำมถูกต้อง 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑.  ตรวจสอบมติที่ประชุมและรำยงำนกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรกลั่นกรองฯ ว่ำมี 
     เร่ืองใดที่ผ่ำนควำมเห็นชอบจำกที่ประชุมที่ต้องน ำเข้ำพิจำรณำในกำรประชุม 
     คณะกรรมกำรบริหำรงำนวชิำกำร 

๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๒.  จัดเรียงต้นฉบับเอกสำรตำมล ำดับเพื่อจัดเข้ำวำระกำรประชมุ ตรวจสอบเอกสำรว่ำมี 
     เร่ืองใดต้องขอข้อมูลจำกหน่วยงำนที่เก่ียวข้องเพิ่มเติมหรือไม่ 

๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๓.  จัดเก็บต้นเร่ืองเพื่อรอน ำเข้ำพิจำรณำในกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำร 
     ต่อไป 

๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

   ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. เอกสำรต้นเรื่องจำกหน่วยงำน ๑๒๐ เร่ือง 
   เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

  ๑.   เอกสำรต้นเรื่องจำกหน่วยงำนตำ่ง ๆ 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

        ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 

(นำงสำวสินี  กะว)ิ 
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