
เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑. งานประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ (กบ.วช.) 

๑.  การเชิญประชุมคณะกรรมการ   
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพื่อก ำหนด วัน เวลำ สถำนท่ี ส ำหรับกำรประชุมคณะกรรมกำรบรหิำรงำนวิชำกำร และน ำแจ้งให้คณะกรรมกำรทรำบ   

  เพื่อด ำเนินกำรพิจำรณำเรื่องต่ำง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงำนวิชำกำรของมหำวิทยำลยั  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ตรวจสอบปฏิทินกำรประชุมของมหำวิทยำลัย ๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

๒. ประสำนผู้อ ำนวยกำร รองอธิกำร อธิกำรบดีเพื่อก ำหนดวันประชุมทีแ่น่นอน ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๓. ประสำนจองห้องประชุมกับหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กรณีใช้ห้องประชุมของ 
            หน่วยงำนอ่ืนให้ด ำเนินกำร ดังน้ี 

๓.๑ ด ำเนินกำรขอเลขหนังสือส่งภำยในด้วยระบบออนไลน์ของงำนธุรกำร 
      (กรอกข้อมูลดังนี้ วันท่ี,ผู้ลงนำม,ถึงหน่วยงำน, ช่ือเรื่อง, ผู้ขอเลข) 
๓.๒ พิมพ์บันทึกข้อควำมขอใช้ห้องประชุม โดยระบรุำยละเอียดของกำรประชุม 
      ช่ือกำรประชุม วัน เวลำ  
๓.๓ ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือและน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำม 

๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๔. ด ำเนินกำรขอเลขหนังสือส่งภำยในด้วยระบบออนไลน์ของงำนธุรกำร โดยกรอก
ข้อมูล (กรอกข้อมูลดังนี้ วันท่ี,ผูล้งนำม,ถึงหน่วยงำน, ช่ือเรื่อง, ผู้ขอเลข) 

๒ นำที ๑๒ ครั้ง 

๕. จัดพิมพ์บันทึกข้อควำมเชิญประชุม โดยระบุรำยละเอียดของกำรประชุม วัน เวลำ 
สถำนท่ีกำรจัดกำรประชุม  

๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๖. ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสอืและน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำม ๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

๗. ส ำเนำหนังสือเชิญประชุม จำกนั้นมอบงำนธุรกำรจดัส่งให้คณะกรรมกำรบริหำรงำน
วิชำกำร             

๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๘. จัดเก็บต้นฉบับหนังสือเชิญประชุมเข้ำแฟ้มงำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรบริหำรงำน
วิชำกำร 

๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

  ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำร ๑๘๐ ฉบับ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
   ๑.   ต้นฉบับหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมกำรบรหิำรงำนวิชำกำร 

 

 

 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

 

 

ลงช่ือ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                       (นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)     

               
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑. งานประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ (กบ.วช.) 

๒.  การจัดท าเอกสารประกอบการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ชื่อผู้ปฏิบัติงาน : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
๑.  เพื่อให้มีเอกสำรและระเบียบวำระประกอบกำรประชุม   
๒.  เพื่อให้คณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำรร่วมกันพิจำรณำและมมีติที่ประชุมเพื่อด ำเนินกำรต่อไป  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับเรื่องจำกงำนธุรกำร จัดแยกเอกสำรมเีรื่องใดท่ีต้องน ำเข้ำท่ีประชุม ๕ นำที ๑๒ ครั้ง 
๒. รวมรวมเอกสำรที่จะน ำเข้ำพิจำรณำในที่ประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำร ๒ วัน ๑๒ ครั้ง 
๓. วิเครำะหเ์ก ำหนดวำระกำรประชุมและน ำเสนอผู้อ ำนวยกำร รองอธิกำรบดี อธิกำรบดี

(พิจำรณำแยกวำระกำรประชุม ดงันี้ วำระแจ้งเพื่อทรำบ, วำระเพื่อพิจำรณำ, วำระ
ระดมควำมคดิ) 

๑ ชม. ๑๒ ครั้ง 

๔. จัดแยกเอกสำรประกอบกำรประชุมตำมวำระกำรประชุม ๑ ชม. ๑๒ ครั้ง 
๕. ประสำนขอเอกสำรเพิ่มเติมจำกหน่วยงำนหรือคณะต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ๑ วัน ๑๒ ครั้ง 

๖. จัดเรยีงเอกสำรเพื่อจัดท ำต้นฉบับเอกสำรกำรประชุม ๓๐ นำที ๑๒ ครั้ง 
๗. พิมพ์เอกสำรประกอบกำรประชุมพร้อมท้ังตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร

ประกอบกำรประชุม 
๑๖ ชม. ๑๒ ครั้ง 

๘. จัดท ำต้นฉบับเอกสำรประกอบกำรประชุมและเสนอผู้อ ำนวยกำร ๘ ชม. ๑๒ ครั้ง 
๙. แก้ไขเอกสำรต้นฉบับพร้อมใส่เลขหน้ำเอกสำร ๑ ชม. ๑๒ ครั้ง 
๑๐. ส่งต้นฉบับเอกสำรประกอบกำรประชุมให้ร้ำนถ่ำยเอกสำร ๓๐ นำที ๑๒ ครั้ง 
๑๑. จัดเตรียมแถบวำระกำรประชุมตำมวำระกำรประชุมที่ก ำหนด ๑ ชม. ๑๒ ครั้ง 
๑๒. ติดแถบวำระกำรประชุม ๒ ชม. ๑๒ ครั้ง 
๑๓. จัดส่งเอกสำรประกอบกำรประชุมให้คณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำรล่วงหน้ำ 

ก่อนกำรประชุมอย่ำงน้อย ๑ วัน 
๑ ชม. ๑๒ ครั้ง 

๑๔. แสกนเอกสำรประกอบกำรประชุมกรณจีัดกำรประชุมออนไลน์ เพือ่จัดเตรียมส ำหรับ
ด ำเนินกำรประชุม 

๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๑๕. จัดเก็บต้นฉบับเอกสำรประกอบกำรประชุมเข้ำตู้เอกสำรประกอบกำรประชุม
บริหำรงำนวิชำกำร 

๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

  ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. เอกสำรประกอบกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำร ๒๒๘ เล่ม 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

   ๑.   เอกสำรประกอบกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำร 
   ๒.   เอกสำรต้นฉบับกำรประชุมคณะกรรมกำรบรหิำรงำนวิชำกำร 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

 

ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                                     (นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)     

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑. งานประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ (กบ.วช.) 

๓.  การด าเนินการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้กำรประชุมมีคณะกรรมกำรครบองค์ประชุม ด ำเนินกำรประชุม และบันทึกข้อมลูกำรประชุมด้วยควำมถูกต้อง 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ติดต่อประสำนงำนเจ้ำหน้ำท่ีดแูลห้องประชุมเปิดห้องประชุมเพื่อจดัเตรียมควำมพร้อม ๕ นำที ๑๒ ครั้ง 
๒. จัดเตรียมควำมพร้อมของห้องประชุม ใบลงช่ือผู้เข้ำประชุม เอกสำรประกอบกำร

ประชุม เอกสำรประกอบกำรประชุมเพิ่มเตมิ 
๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๓. จัดเตรียมควำมพร้อมห้องประชุม/เอกสำร/เครื่องเสียง/คอมพิวเตอร ์ให้อยู่ในสภำพ
พร้อมใช้งำน 

๓๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๔. ติดต่อประสำนแจ้งเตือนคณะกรรมกำรบรหิำรงำนวิชำกำรเขำ้ร่วมประชุม  ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 
๕. จัดหำเอกสำรเพิม่เตมิตำมที่คณะกรรมกำรต้องกำร ๓๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๖. ประสำนผู้มสี่วนเกี่ยวข้องในกำรประชุมพร้อมทั้งจัดล ำดับกำรเข้ำร่วมประชุมของ
ผู้เกี่ยวข้องในแต่ละวำระ  

๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๗. จัดเก็บห้องประชุม/จดัเก็บเอกสำร  ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

  ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ใบลงช่ือคณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำร ๑๒ ฉบับ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
    ๑.  ใบลงช่ือคณะกรรมกำรคณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำร 

 
ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 

                                                                  (นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)                     

 
 
 
 
 

 
 

 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑. งานประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ (กบ.วช.) 

๔.  การบันทึกการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
๑.  เพื่อใหไ้ดไ้ฟล์บันทึกกำรประชุมพร้อมส ำหรับกำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม   
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. จัดเตรียมไฟล์แสกนเอกสำรและเอกสำรส ำหรับกำรประชุมให้มีควำมพร้อม ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 
๒. น ำไฟล์เอกสำรกำรประชุมลงเครื่องคอมพิวเตอร์ และตรวจสอบควำมพร้อมของ

คณะกรรมกำรบรหิำรงำนวิชำกำร  
 

๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๓. ด ำเนินกำรน ำเสนอไฟล์เอกสำรประกอบกำรประชุมกรณีเป็นกำรประชุมออนไลน์ 
ให้สอดคล้องกับวำระกำรประชุมทีก่ ำหนด 

 
๔ ชม. ๑๒ ครั้ง 

๔. ด ำเนินกำรบันทึกกำรประชุม  ๔ ชม. ๑๒ ครั้ง 
๕. ด ำเนินกำรอัปโหลดไฟล์ภำยหลังจำกกำรประชุมเสร็จ ๕ นำที ๑๒ ครั้ง 
๖. จัดเก็บไฟล์บันทึกเสียงเพื่อจัดส่งให้งำนเอกสำรและระเบยีบแบบแผนด ำเนินกำรถอดเท

ปกำรประชุมต่อไป 
๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

  ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ไฟล์บันทึกกำรประชุมและเอกสำรประกอบกำรประชุมที่มีกำรจดบันทึก ๑๒ เล่ม 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑.   ไฟล์บันทึกกำรประชุมและเอกสำรประกอบกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำรที่มีกำรจดบันทึก 

 

ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                                   (นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)                                   

 
      
 

 

 

 

 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑. งานประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ (กบ.วช.) 

๕.  การจัดส่งรายงานการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้คณะกรรมกำรได้ตรวจสอบควำมถูกต้องของรำยงำนกำรประชุมและรับรองรำยงำนกำรประชุม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ด ำเนินกำรขอเลขหนังสือส่งภำยในด้วยระบบออนไลน์ของงำนธุรกำร 
(กรอกข้อมูลดังนี้ วันท่ี,ผู้ลงนำม,ถงึหน่วยงำน, ช่ือเรื่อง, ผู้ขอเลข) 

  ๒ นำที ๑๒ ครั้ง 

๒. พิมพ์หนังสือส่งรำยงำนกำรประชุม ๕ นำที ๑๒ ครั้ง 
๓. ตรวจสอบควำมถูกต้องและเสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำม ๕ นำที ๑๒ ครั้ง 
๔. ส ำเนำหนังสือส่งรำยงำนกำรประชุม และส ำเนำรำยงำนกำรประชุม ๓๐ นำที ๑๒ ครั้ง 
๕. จัดชุดรำยงำนกำรประชุม (หนังสอืส่งรำยงำนกำรประชุมและรำยงำนกำรประชุม) ๓๐ นำที ๑๒ ครั้ง 
๖. มอบงำนธุรกำรจดัส่งให้คณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำร ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 
๗. จัดเก็บต้นฉบับหนังสือส่งรำยงำนกำรประชุมและรำยงำนกำรประชุมเข้ำแฟ้ม       

งำนเลขำนุกำร 
๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

  ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. หนังสือส่งรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำร ๒๒๘ ฉบับ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. หนังสือส่งรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำร 
๒. ไฟล์ชุดรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำร 

 

ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                                  (นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)      

 
 

 
 
 

 
 
 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑. งานประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ (กบ.วช.) 

๖.  การรับรองรายงานการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้คณะกรรมกำรรับรองรำยงำนกำรประชุมและทรำบมติที่ประชุม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับแบบตอบรับกำรรับรองรำยงำนกำรประชุมจำกคณะกรรมกำรบรหิำรงำนวิชำกำร ๑ นำที ๑๒ ครั้ง 
๒. ตรวจสอบแบบตอบรับและเอกสำรแนบว่ำมีกำรแกไ้ขรำยงำนกำรประชุมหรือไม่ ๕ นำท ี ๑๒ ครั้ง 

๓. หำกมีกำรแกไ้ขรำยงำนกำรประชุมด ำเนินกำรแจ้งงำนเอกสำรและระเบียบแบบแผน
เพื่อแก้ไขให้ถูกต้อง 

๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

๔. จัดเก็บแบบตอบรับกำรรับรองรำยงำนกำรประชุมเข้ำแฟ้ม ๑ นำที ๑๒ ครั้ง 

  ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. แบบตอบรับกำรรับรองรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำร ๑๘๐ ฉบับ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
          ๑.  แบบตอบรับกำรรับรองรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำร 

 

ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                                    (นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)      

                  
             

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑. งานประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ (กบ.วช.) 

๗.  การด าเนินงานที่ได้รับมอบหมาย 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 
  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

เพื่อให้มีกำรจัดท ำประกำศและค ำสั่งในเรื่องต่ำง ๆ ที่คณะกรรมกำรมอบหมำยใหฝ้่ำยเลขำนุกำรด ำเนนิกำร  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

การจัดท าประกาศ/ข้อบังคับ   

๑. ตรวจสอบรำยงำนกำรประชุมและจัดพิมพ์ (ร่ำง) ประกำศ,ข้อบังคับ ๑ ชม. ๑๒ ครั้ง 
๒. ตรวจสอบควำมถูกต้องกับรำยละเอียดของมติที่ประชุม ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 
๓. เสนอผู้อ ำนวยกำรตรวจสอบและแก้ไขตำมผลกำรตรวจสอบ ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๔. ท ำหนังสือถึงรองอธิกำรบดีเพื่อน ำเข้ำที่ประชุม ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 
๕. จัดเก็บเพื่อน ำเข้ำประชุมเพื่อพิจำรณำในกำรประชุมครำวต่อไป ๕ นำที ๑๒ ครั้ง 
๖. ด ำเนินกำรน ำเข้ำที่ประชุมที่เกี่ยวข้อง   ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 
๗. ปรับแก้ไขตำมข้อเสนอแนะและมติที่ประชุม ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๘. ตรวจสอบควำมถูกต้องเสนอผู้อ ำนวยกำร/รองอธิกำรบดี  ตรวจสอบ ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 
๙. เสนออธิกำรบดลีงนำม ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๑๐. พิมพ์บันทึกข้อควำมจัดส่งให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 
๑๑. ส ำเนำบันทึกข้อควำมจดัส่งประกำศและประกำศท่ีลงนำมเรยีบร้อยแล้ว มอบธุรกำร

จัดส่งให้หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง  แสกนประกำศน ำลงเว็บไซต์กองบริกำรกำรศึกษำเพื่อ
เผยแพรต่่อไป 

๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๑๒. จัดเก็บประกำศในแฟ้มค ำสั่ง/ประกำศ/ระเบียบ/ข้อบังคับ ของงำนเลขำนุกำร ๕ นำที ๑๒ ครั้ง 
                              การออกค าสั่ง   

๑. ตรวจสอบรำยงำนกำรประชุมและขอเลขท่ีกำรออกค ำสั่งจำกธุรกำรมหำวิทยำลยั ๒ นำที ๑๒ ครั้ง 
๒. พิมพ์ค ำสั่งพร้อมวิเครำะหร์ำยละเอียดที่ควรก ำหนดไว้ในค ำสั่ง ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๓. ตรวจสอบควำมถูกต้องของค ำสั่งและด ำเนินกำรแกไ้ข ๕ นำที ๑๒ ครั้ง 
๔. เสนอธุรกำรตรวจสอบและท ำกำรแก้ไข และน ำเสนออธิกำรบดีลงนำม ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๕. ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้ง และมอบงำนธรุกำรจดัส่งให้ผูม้ีรำยชื่อในค ำสั่ง ๕ นำที ๑๒ ครั้ง 
๖. จัดเก็บต้นฉบับค ำสั่งเข้ำแฟ้มงำนเลขำนุกำร ๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

  ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ค ำสั่ง/ประกำศ/ระเบียบของมหำวิทยำลัย ๑๐ ฉบับ 
 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.  ค ำสั่ง/ประกำศ/ระเบียบ/ข้อบงัคับของมหำวิทยำลัย และดัชนีกำรสืบค้น 
๒.  ทะเบียนกำรออกค ำสั่ง/ประกำศ/ระเบียบ/ข้อบังคับของมหำวิทยำลัย 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

 
 

ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                                   (นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)   

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

 

                                                         กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๒. งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

๘.  การเชิญประชุมสภาวิชาการ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

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

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ตรวจสอบปฏิทินกำรประชุมของมหำวิทยำลัย ๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

๒. ประสำนรองอธิกำรบดี อธิกำรบด ีในกำรก ำหนดวันประชุม     ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 
๓. ประสำนจองห้องประชุมกับหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กรณีใช้ห้องประชุมของ 

หน่วยงำนอ่ืนให้ด ำเนินกำร ดังนี ้
๓.๑ ด ำเนินกำรขอเลขหนังสือส่งภำยในด้วยระบบออนไลน์ของงำนธุรกำร 
      (กรอกข้อมูลดังนี้ วันท่ี,ผู้ลงนำม,ถึงหน่วยงำน, ช่ือเรื่อง, ผู้ขอเลข) 
๓.๒ พิมพ์บันทึกข้อควำมขอใช้ห้องประชุม โดยระบรุำยละเอียดของกำรประชุม 
      ช่ือกำรประชุม วัน เวลำ  
๓.๓ ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือและน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำม 

 ๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

๔. ขอเลขหนังสือออกจำกธุรกำรมหำวิทยำลัย (กรรมกำรภำยนอก) 
ด ำเนินกำรขอเลขหนังสือส่งภำยในด้วยระบบออนไลน์ของงำนธุรกำร 
(กรรมกำรภำยใน) (กรอกข้อมูลดังนี้ วันท่ี,ผู้ลงนำม,ถึงหน่วยงำน, ช่ือเรื่อง, ผู้ขอเลข) 

 ๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

๕. พิมพ์หนังสือรำชกำรเชิญประชุมภำยนอกพร้อมแบบตอบรับกำรประชุม 
พิมพ์หนังสือบันทึกข้อควำมเชิญประชุมภำยใน 

๓๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๖. ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสอืและเสนอรองอธิกำรบดลีงนำม ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 
๗.   หนังสือเชิญประชุมภำยนอก 

๗.๑  แสกนหนังสือเชิญประชุมพรอ้มแบบตอบรับ 
๗.๒  ด ำเนินกำรจดัส่งทำง E-mail   

๒๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๘.   หนังสือเชิญประชุมภำยใน 
๘.๑  ส ำเนำหนังสือเชิญประชุม 
๘.๒  มอบงำนธุรกำรจัดส่งให้คณะกรรมกำรภำยใน  

๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๘. ติดต่อประสำนงำนคณะกรรมกำรในกำรตอบรับกำรเข้ำร่วมประชุม ๓๐ นำที ๑๒ ครั้ง 
๙. จัดเก็บเอกสำรกำรตอบรับกำรเข้ำร่วมประชุมในแฟ้มงำนเลขำนุกำรสภำวิชำกำร ๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

  ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. หนังสือเชิญประชุม 
๒. แบบตอบรับกำรเข้ำประชุม 

๒๘๘ ฉบับ 
               ๑๐๘ ฉบับ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง  



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

  ๑.  หนังสือเชิญประชุมกรรมกำรสภำวิชำกำร 
  ๒.  แบบตอบรับกำรประชุมจำกกรรมกำรสภำวิชำกำร 

 
ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 

                                                                  (นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๒. งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

๙.  การออกค าสั่งการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพือ่ให้มีค ำสั่งให้กรรมกำรสภำวิชำกำรปฏิบัตหิน้ำท่ีและเข้ำร่วมประชุม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ขอเลขค ำสั่งจำกธุรกำรของมหำวทิยำลัย  ๒ นำที ๑๒ ครั้ง 
๒. พิมพ์ค ำสั่งให้คณะกรรมกำรสภำวชิำกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำรเข้ำประชุม  โดยต้อง

พิจำรณำถึงอ ำนำจหนำ้ที่ในกำรประชุมและระบุไว้ในค ำสั่ง ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
มอบธุรกำรตรวจสอบอีกครั้งหนึ่ง 

๑๐ นำที ๔๘ ฉบับ 

๓. ขอเลขหนังสือส่งภำยในด้วยระบบออนไลน์ของงำนธุรกำร  
(กรอกข้อมูลดังนี้ วันท่ี,ผู้ลงนำม,ถงึหน่วยงำน, ช่ือเรื่อง, ผู้ขอเลข) 

๒ นำที ๔๘ ครั้ง 

๔. พิมพ์บันทึกข้อควำมเสนอค ำสั่งให้อธิกำรบดีลงนำมในค ำสั่ง ๕ นำที ๔๘ ฉบับ 
๕. เสนออธิกำรบดลีงนำม ๑๐ นำที ๔๘ ฉบับ 
๖. จัดเก็บเข้ำแฟ้มงำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสภำวิชำกำร รอกำรตดัยอดเงินประชุม ๕ นำที ๔๘ ฉบับ 

  ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ค ำสั่งให้คณะกรรมกำรและค ำสั่งใหเ้ลขำนุกำรเขำ้ประชุม ๔๘ ฉบับ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑.   ค ำสั่งให้คณะกรรมกำรและเลขำนุกำรสภำวิชำกำรเข้ำประชุม 

 

ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                                     (นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)       

                             
 

 
 

 
 
 
 
 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๒. งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

๑๐.  การตัดยอดเงินการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีเงินส ำหรับใช้จ่ำยในกำรจดักำรประชุม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ด ำเนินกำรค ำนวณค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุมสภำวิชำกำรทั้งหมด ๓๐ นำที ๑๒ ครั้ง 
๒. ด ำเนินกำรขอเลขหนังสือส่งภำยในด้วยระบบออนไลน์ของงำนธุรกำร 

(กรอกข้อมูลดังนี้ วันท่ี,ผู้ลงนำม,ถงึหน่วยงำน, ช่ือเรื่อง, ผู้ขอเลข) 
๒ นำที ๑๒ ครั้ง 

๓. พิมพ์บันทึกข้อควำมขออนุญำตยืมเงินทดรองไปรำชกำรเสนอรองอธิกำรบดลีงนำม
พร้อมแนบส ำเนำค ำสั่ง เสนออธิกำรบด ี

๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๔. น ำบันทึกข้อควำมขออนุญำตยืมเงินทดรองไปรำชกำรที่ไดร้ับกำรอนุญำตจำก
อธิกำรบดี มอบงำนพัสดดุ ำเนินกำรตัดยอด 

๓๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๕. จัดท ำหนังสือสญัญำค้ ำประกันกำรยืมเงินของมหำวิทยำลัยพร้อมแนบบัตรประชำชน
ของผูค้้ ำประกัน 

๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๖. ส ำเนำใบตดัยอดกำรยืมเงิน ๕ นำที ๑๒ ครั้ง 
๗. จัดชุดเอกสำรกำรยืมเงินส่งให้งำนคลัง ๒ นำที ๑๒ ครั้ง 
๘. ประสำนงำนพัสดรุับเช็คเงินยืมจำกงำนคลังน ำไปเข้ำธนำคำร ๓๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

  ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. เอกสำรกำรตดัยอดเงินประชุมสภำวิชำกำร 
๒. ยอดเงินท่ีใช้ในกำรประชุมแตล่ะครั้ง 

๑๒ ชุด 
๕๐,๐๐๐  บำท 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
   ๑.   ส ำเนำเอกสำรกำรตัดยอดเงินประชุมสภำวิชำกำร 

 

ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                                  (นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)   

 
 
 
 

    
 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๒. งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

๑๑.  การติดต่อประสานผู้ทรงคุณวุฒิเข้าร่วมประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ได้ข้อมูลรำยละเอียดในกำรเดินทำงและที่พัก ของกรรมกำรผูท้รงคุณวุฒิภำยนอก 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ติดต่อประสำนงำนผู้ทรงคณุวุฒิภำยนอกเพื่อขอรำยละเอียดในกำรเดินทำงเข้ำร่วม
ประชุม  

๓๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๒. จองตั๋วเครื่องบินพร้อมรับตั๋วเครื่องบิน ๓๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๓. ด ำเนินกำรจองห้องพักพร้อมแจ้งรำยละเอียดกำรเข้ำพักของผู้ทรงคณุวุฒิ ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 
๔. ติดต่อฝ่ำยยำนพำหนะแจ้งก ำหนดกำรและรำยละเอยีดในกำรรับ-ส่ง ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 
๕. แสกนตั๋วเครื่องบินและด ำเนินกำรจัดส่งตั๋วเครื่องบินให้ผู้ทรงคณุวุฒิทำง E-mail ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 
๖. ติดต่อประสำนงำนอีกครั้ง เพื่อยืนยันกำรเข้ำร่วมประชุม ๓๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๗. จัดเก็บตั๋วเครื่องบินเข้ำแฟ้มเอกสำรกำรเงินงำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสภำ
วิชำกำรเพื่อรอด ำเนินกำรแนบเอกสำรกำรคืนเงินมหำวิทยำลัย 

๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

  ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ข้อมูลกำรเดินทำงและที่พักคณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิเข้ำประชุม 

๒. ตั๋วเครื่องบิน 

๑๐๘  ครั้ง 

๑๒ ชุด 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
   ๑.   ส ำเนำตั๋วเครื่องบิน 

 

ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                                   (นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

 
 

 
 

 
 
 
 
 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๒. งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

๑๒.  การจัดเตรียมค่าใช้จ่ายในการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้คณะกรรมกำรได้รับค่ำใช้จำ่ยและคำ่ตอบแทนในกำรเข้ำร่วมประชุมตรงตำมระเบยีบกระทรวงกำรคลัง  ว่ำด้วย กำรเบิก 

   ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  พ.ศ. ๒๕๕๐  และระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏอตุรดติถ์  ว่ำดว้ย  เบี้ยประชุมกรรมกำร   
   พ.ศ. ๒๕๖๒ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ค ำนวณค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุมทั้งหมด (ค่ำพำหนะ ค่ำเบี้ยเลี้ยง ค่ำที่พัก 
ค่ำตอบแทนกำรประชุม ค่ำน้ ำมันรถ ค่ำอำหำรและเครื่องดื่ม) 

๓๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๒. ประสำนงำนพัสดุเตรียมเงินเพื่อใสซ่องให้กรรมกำร  (ค่ำพำหนะ ค่ำเบี้ยเลี้ยง 
ค่ำตอบแทนกำรประชุม ค่ำน้ ำมันรถ ค่ำอำหำรและเครื่องดื่ม) 

๓๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๓. พิมพ์ใบสรุปค่ำใช้จ่ำยพร้อมพิมพ์ซองส ำหรับใส่ค่ำใช้จ่ำยใหค้ณะกรรมกำร ๓๐ นำที ๑๒ ครั้ง 
๔. ประสำนงำนพัสดดุ ำเนินกำรน ำเงนิใส่ซองแยกตำมประเภทต่ำง ๆ ให้แก่กรรมกำร ๑ ชม. ๑๒ ครั้ง 

๕. จัดท ำและพมิพ์เอกสำรใบรำยงำนกำรเดินทำงเพื่อใหค้ณะกรรมกำรลงนำม ๓๐ นำที ๑๒ ครั้ง 
๖. ตรวจสอบควำมถูกต้องของจ ำนวนเงินอีกครั้งก่อนส่งให้กรรมกำร ๓๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

  ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. คณะกรรมกำรได้รับคำ่ตอบแทนและค่ำใช้จ่ำยในกำรเข้ำร่วมประชุม 
๒. จ่ำยค่ำตอบแทนแตล่ะครั้งเป็นเงินท้ังสิ้น 
๓. ใบลงช่ือรับค่ำตอบแทน 

                ๒๐ คน 
๒๕,๐๐๐  บำท 

๑๒ ฉบับ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
   ๑.   ส ำเนำในลงช่ือกำรรับค่ำตอบแทนของคณะกรรมกำรสภำวิชำกำร 

 

ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                                  (นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)   

 
 

 

                     
 
 
 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๒. งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

๑๓.  การจัดท าเอกสารประกอบการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

   วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
 ๑.  เพื่อให้มีเอกสำรและระเบียบวำระกำรประชุม 

๒.  เพือ่ให้คณะกรรมกำรสภำวิชำกำรร่วมกันพิจำรณำและมีมติที่ประชุมเพื่อด ำเนินกำรต่อไป  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับเรื่องจำกงำนธุรกำร จัดแยกเอกสำรมเีรื่องใดท่ีต้องน ำเข้ำท่ีประชุม ๕ นำที ๑๒ ครั้ง 
๒. รวมรวมเอกสำรที่จะน ำเข้ำพิจำรณำในที่ประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำร ๒ วัน ๑๒ ครั้ง 
๓. วิเครำะหเ์ก ำหนดวำระกำรประชุมและน ำเสนอผู้อ ำนวยกำร รองอธิกำรบดี อธิกำรบดี

(พิจำรณำแยกวำระกำรประชุม ดงันี้ วำระแจ้งเพื่อทรำบ, วำระเพื่อพิจำรณำ, วำระ
ระดมควำมคดิ) 

๑ ชม. ๑๒ ครั้ง 

๔. จัดแยกเอกสำรประกอบกำรประชุมตำมวำระกำรประชุม ๑ ชม. ๑๒ ครั้ง 
๕. ประสำนขอเอกสำรเพิ่มเติมจำกหน่วยงำนหรือคณะต่ำง ๆ ท่ีเกี่ยวขอ้ง ๑ วัน ๑๒ ครั้ง 
๖. จัดเรยีงเอกสำรเพื่อจัดท ำต้นฉบับเอกสำรกำรประชุม ๓๐ นำที ๑๒ ครั้ง 
๗. พิมพ์เอกสำรประกอบกำรประชุมพร้อมท้ังตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร

ประกอบกำรประชุม 
๑๖ ชม. ๑๒ ครั้ง 

๘. จัดท ำต้นฉบับเอกสำรประกอบกำรประชุมและเสนอผู้อ ำนวยกำร ๘ ชม. ๑๒ ครั้ง 
๙. แก้ไขเอกสำรต้นฉบับพร้อมใส่เลขหน้ำเอกสำร ๑ ชม. ๑๒ ครั้ง 
๑๐. ส่งต้นฉบับเอกสำรประกอบกำรประชุมให้ร้ำนถ่ำยเอกสำร ๓๐ นำที ๑๒ ครั้ง 
๑๑. จัดเตรียมแถบวำระกำรประชุมตำมวำระกำรประชุมที่ก ำหนด ๑ ชม. ๑๒ ครั้ง 

๑๒. ติดแถบวำระกำรประชุม ๒ ชม. ๑๒ ครั้ง 
๑๓. จัดส่งเอกสำรประกอบกำรประชุมให้คณะกรรมกำรสภำวิชำกำรล่วงหน้ำ 

ก่อนกำรประชุมอย่ำงน้อย ๑ สัปดำห์ 
๑ ชม. ๑๒ ครั้ง 

๑๔. แสกนเอกสำรประกอบกำรประชุมกรณจีัดกำรประชุมออนไลน์ เพือ่จัดเตรียมส ำหรับ
ด ำเนินกำรประชุม 

๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๑๕. จัดเกบ็ต้นฉบับเอกสำรประกอบกำรประชุมเข้ำตู้เอกสำรประกอบกำรประชุม
บริหำรงำนวิชำกำร 

๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

   ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. เอกสำรประกอบกำรประชุมสภำวชิำกำร ๓๐๐ เล่ม 

   เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
   ๑.   เอกสำรประกอบกำรประชมุสภำวิชำกำร 
   ๒.   ต้นฉบับเอกสำรประกอบกำรประชุมสภำวิชำกำร 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

 
ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 

                                                                    (นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)         
   
 
 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๒. งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

๑๔.  การด าเนินการประชุมสภาวิชาการ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

   วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีคณะกรรมกำรครบองค์ประชุม ด ำเนินกำรประชุม และบันทึกข้อมูลกำรประชุม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ติดต่อประสำนงำนเจ้ำหน้ำที่ดแูลห้องประชุมเปิดห้องประชุมเพื่อจดัเตรียมควำม
พร้อม 

๕ นำที 
๑๒ ครั้ง 

๒. จัดเตรียมควำมพร้อมของห้องประชุม ใบลงช่ือ เอกสำรประกอบกำรประชุม 
เอกสำรประกอบกำรประชุมเพิ่มเติม 

๑๐ นำที 
๑๒ ครั้ง 

๓. จัดห้องประชุม/เอกสำร/เครื่องเสยีง/คอมพิวเตอร์ ให้อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน ๓๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๔. ติดต่อประสำนแจ้งเตือนคณะกรรมกำรเข้ำร่วมประชุม  ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๕. จัดหำเอกสำรเพิม่เตมิตำมที่คณะกรรมกำรต้องกำร ๓๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๖. ประสำนผู้เกีย่วข้องในครำวประชมุนั้น ๆ พร้อมทั้งจัดล ำดับกำรเข้ำร่วมของผู้ที่
เกี่ยวข้องในแต่ละวำระ 

๔ ชม. 
๑๒ ครั้ง 

๗. จัดเก็บห้องประชุม/จดัเก็บเอกสำร ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๘. จัดเก็บไฟล์บันทึกเสียงเพื่อจัดส่งให้งำนเอกสำรและระเบยีบแบบแผนด ำเนินกำร
ถอดเทปกำรประชุมต่อไป 

๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

   ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ใบลงช่ือคณะกรรมกำรสภำวิชำกำร 
๒. ไฟล์บันทึกเสียงกำรประชุมสภำวิชำกำร 

๑๒ ฉบับ 
๑๒ ไฟล ์

   เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
   ๑.   ใบลงช่ือคณะกรรมกำรสภำวิชำกำร 
   ๒.   ไฟล์บันทึกเสยีงกำรประชุมสภำวิชำกำร 

 
ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 

                                                                  (นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)   
 
 
 

 
 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๒. งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

๑๕.  การเลี้ยงรับรองคณะกรรมการ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

   วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อจัดเลีย้งอำหำรแก่คณะกรรมกำรภำยหลังจำกเสรจ็สิ้นกำรประชมุ หรือกำรจดัเลี้ยงให้แก่คณะกรรมกำรตำมกิจกรรมอื่น ๆ      

  ของมหำวิทยำลัย 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. พิจำรณำและประสำนรองอธิกำรบดีเพื่อเลือกร้ำนอำหำร ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๒. ติดต่อรำ้นอำหำรเพื่อประสำนรำยละเอียดต่ำง ๆ และเลือกรำยกำรอำหำร ๓๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๓. ติดต่อประสำนงำนฝ่ำยยำนพำหนะในกำรรับ-ส่ง คณะกรรมกำร ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๔. ติดต่อรำ้นอำหำรเพื่อยืนยันกับร้ำนอำหำรอีกครั้ง ๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

๕. ดูแลคณะกรรมกำรในระหวำ่งกำรรับประทำนอำหำร ๒  ชม. ๑๒ ครั้ง 

๖. ดูแลประสำนกำรเดินทำงกลับของคณะกรรมกำร ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๗. ประสำนผู้เกีย่วข้องดูแลกำรเบิกจำ่ยค่ำอำหำร ๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

   ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. จัดเลีย้งคณะกรรมกำรร่วมรับประทำนอำหำรกลำงวัน 
๒. จ่ำยค่ำอำหำรกลำงวัน  ๒,๘๘๐  บำท 

๒๔ คน 

๑๒ ครั้ง 

   เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
   ๑.   ส ำเนำเอกสำรใบเสร็จรับเงินค่ำอำหำรและเครื่องดื่ม 

 

ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                                  (นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)   

 
 

 
 

 
 
 

 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๒. งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

๑๖.  การบันทึกการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

   วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
๑.  เพื่อให้บันทึกข้อมูลกำรประชุมด้วยควำมถูกต้องตรงตำมวัตถุประสงค์ของผู้เสนอเรื่องเข้ำที่ประชุม   
๒.  เพื่อช่วยลดควำมขัดแย้งในกรณีที่เกิดควำมเข้ำใจผิดหรือเข้ำใจคลำดเคลื่อนจำกท่ีประชุม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. จดัเตรียมไฟล์แสกนเอกสำรและเอกสำรส ำหรับกำรประชุมให้มีควำมพร้อม ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 
๒. น ำไฟล์เอกสำรกำรประชุมลงเครื่องคอมพิวเตอร์ และตรวจสอบควำมพร้อมของ

คณะกรรมกำรสภำวิชำกำร  
 

๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 
๓. ด ำเนินกำรน ำเสนอไฟล์เอกสำรประกอบกำรประชุมกรณีเป็นกำรประชุมออนไลน์ 

ให้สอดคล้องกับวำระกำรประชุมทีก่ ำหนด 
 

๔ ชม. ๑๒ ครั้ง 
๔. ด ำเนินกำรบันทึกกำรประชุม  ๔ ชม. ๑๒ ครั้ง 
๕. ด ำเนินกำรอัปโหลดไฟล์ภำยหลังจำกกำรประชุมเสร็จ ๕ นำที ๑๒ ครั้ง 
๖. จัดเก็บไฟล์บันทึกเสียงเพื่อจัดส่งให้งำนเอกสำรและระเบยีบแบบแผนด ำเนินกำร

ถอดเทปกำรประชุมต่อไป 
๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

 
   ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ไฟล์บันทึกกำรประชุมและเอกสำรประกอบกำรประชุมที่มีกำรจดบันทึก ๑๒ เล่ม 

   เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ไฟล์บันทึกกำรประชุมและเอกสำรประกอบกำรประชุมคณะกรรมกำรสภำวิชำกำรที่มีกำรจดบันทึก 

 
ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 

                                                                  (นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)   
 
 
 
 
 
 
 

 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๒. งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

๑๗.  การจัดส่งรายงานการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

   วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้คณะกรรมกำรได้ตรวจสอบควำมถูกต้องของรำยกำรกำรประชุมและรับรองรำยงำนกำรประชุม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ขอเลขหนังสือส่งจำกธุรกำรของมหำวิทยำลัย ส ำหรับกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ      
จำกภำยนอก 

 ๒ นำที ๑๒ ครั้ง 

๒. ด ำเนินกำรขอเลขหนังสือส่งภำยในด้วยระบบออนไลน์ของงำนธุรกำร ส ำหรับ
กรรมกำรภำยในมหำวิทยำลัย (กรอกข้อมูลดังนี้ วันท่ี,ผู้ลงนำม,ถึงหน่วยงำน,        
ช่ือเรื่อง, ผู้ขอเลข) 

๒ นำที ๑๒ ครั้ง 

๓. พิมพ์หนังสือส่งรำยงำนกำรประชุม ๓๐ นำที ๑๒ ครั้ง 
๔. ตรวจสอบควำมถูกต้องก่อนเสนอรองอธิกำรบดีลงนำม ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๕.   หนังสือส่งรำยงำนกำรประชุมประชุมภำยนอก 
๕.๑  แสกนหนังสือส่งรำยงำนกำรประชุมพร้อมแบบตอบรับกำรรับรองรำยงำน 
๕.๒  ด ำเนินกำรจดัส่งทำง E-mail   

๓๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๖.   หนงัสือส่งรำยงำนกำรประชุมภำยใน 
๖.๑  ส ำเนำหนังสือส่งรำยงำนกำรประชุมประชุม 
๖.๒  มอบงำนธุรกำรจัดส่งให้คณะกรรมกำรภำยใน  

๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๗. จัดเก็บเอกสำรกำรตอบรับกำรรับรองรำยงำนประชุม หนังสือส่งรำยงำนกำรประชุม
ในแฟ้มงำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสภำวิชำกำร 

๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

   ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. หนังสือส่งรำยงำนกำรประชุมสภำวิชำกำร ๒๕๒ ฉบับ 

   เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. หนังสือส่งรำยงำนกำรประชุมสภำวิชำกำร 
๒. ไฟล์ชุดรำยงำนกำรประชุมสภำวิขำกำร 

 
 

ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผิดชอบ 
                                                                  (นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)   

 
 

 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๒. งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

๑๘.  การรับรองรายงานการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

   วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้หน่วยงำนต่ำง ๆ ภำยในมหำวิทยำลัยได้รับทรำบมติที่ประชุมและด ำเนินกำรตำมมติที่ประชุม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับแบบตอบรับกำรรับรองรำยงำนกำรประชุมจำกคณะกรรมกำรสภำวิชำกำร ๑ นำที ๑๒ ครั้ง 

๒. ตรวจสอบแบบตอบรับและเอกสำรแนบว่ำมีกำรแกไ้ขรำยงำนกำรประชุมหรือไม่ ๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

๓. หำกมีกำรแกไ้ขรำยงำนกำรประชุมด ำเนินกำรแจ้งงำนเอกสำรและระเบียบแบบแผน
เพื่อแก้ไขให้ถูกต้อง 

 
๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

๔. จัดเก็บแบบตอบรับกำรรับรองรำยงำนกำรประชุมเข้ำแฟ้มงำนเลขำนุกำรสภำ
วิชำกำร 

๑ นำที ๑๒ ครั้ง 

   ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. แบบตอบรับกำรรับรองรำยงำนกำรประชุมสภำวิชำกำร ๒๕๒ ฉบับ 

   เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. แบบตอบรับกำรรรับรองรำยงำนกำรประชุมสภำวิชำกำร 

 
ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผิดชอบ 

                                                                  (นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)   
 
 

 
 

 
    
 
 
 

 
 
 
 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๒. งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

๑๙.  การด าเนินงานที่ไดร้ับมอบหมายจากที่ประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

   วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีกำรจัดท ำ (รำ่ง) และค ำสัง่ในเรื่องต่ำง ๆ ที่คณะกรรมกำรมอบหมำยให้ฝ่ำยเลขำนุกำรด ำเนินกำร  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

การจัดท า (ร่าง) ประกาศ/ข้อบังคับ   

๑.  ตรวจสอบรำยงำนกำรประชุมและจัดพมิพ์ (ร่ำง) ประกำศ,ข้อบังคับ ๓ ชม. ๑๒ ครั้ง 
๒.  ตรวจสอบควำมถูกต้องกับรำยละเอียดของมติที่ประชุม ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 
๓.  เสนอรองอธิกำรบดีตรวจสอบและแก้ไขตำมผลกำรตรวจสอบ ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๔.  ท ำหนังสือถึงรองอธิกำรบดี น ำเข้ำที่ประชุมที่เกีย่วข้อง ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 
     ๕.   ด ำเนินกำรน ำเข้ำท่ีประชุมที่เกี่ยวข้อง   ๓๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

     ๖.   ปรับแก้ไขตำมข้อเสนอแนะและมติที่ประชุม ๓๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

     ๗.   ตรวจสอบควำมถูกต้องเสนอผู้อ ำนวยกำร/รองอธิกำรบดี  ตรวจสอบ ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

     ๘.   เสนออธิกำรบดีลงนำม ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

     ๙.   พิมพ์บันทึกข้อควำมจัดส่งให้หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

     ๑๐. ส ำเนำบันทึกข้อควำมจัดส่งประกำศและประกำศท่ีลงนำมเรียบร้อยแล้ว มอบธุรกำร 

           จัดส่งให้หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง  และมอบธุรกำรน ำลงเว็บไซต์  กองบริกำรกำรศึกษำ 

           เพื่อเผยแพร่ต่อไป 

๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

     ๑๑. จัดเก็บประกำศในแฟ้มค ำสั่ง/ประกำศ/ระเบียบ/ข้อบังคับ ของงำนเลขำนุกำร ๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

   ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ค ำสั่ง/ประกำศ/ระเบียบ/ข้อบังคับ ๑๐ ฉบับ  

   เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
   ๑.   ค ำสั่ง/ประกำศ/ระเบียบ/ขอ้บังคับของมหำวิทยำลัย และดัชนีกำรสืบค้น 
   ๒.   ทะเบียนกำรออกค ำสั่ง/ประกำศ/ระเบียบ/ข้อบังคับของมหำวิทยำลัย 

 
ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 

                                                                  (นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)   
 
 

 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๒. งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

๒๐.  การน าเรื่องจากที่ประชุมสภาวิชาการเข้าที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

   วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้เรื่องที่ผ่ำนควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรบริหำรวิชำกำร หรือท่ีผ่ำนกำรเห็นชอบของสภำวชิำกำรแล้ว ได้เข้ำรับ       

   กำรพิจำรณำเห็นชอบจำกท่ีประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ตรวจสอบว่ำมีเรื่องใดบ้ำงที่จะต้องน ำเข้ำประชุมสภำมหำวิทยำลัย ๓๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๒. ด ำเนินกำรสรุปเรื่องที่จะต้องน ำเสนอเข้ำที่ประชุมสภำมหำวิทยำลยั ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๓. ด ำเนินกำรขอเลขหนังสือส่งภำยในด้วยระบบออนไลน์ของงำนธุรกำร 

(กรอกข้อมูลดังนี้ วันท่ี,ผู้ลงนำม,ถงึหน่วยงำน, ช่ือเรื่อง, ผู้ขอเลข) 
 ๒ นำที ๑๒ ครั้ง 

๔. พิมพ์หนังสือเสนอวำระเข้ำท่ีประชุม ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๕. ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสอืและน ำเสนอรองอธิกำรบดลีงนำม ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๖. จัดท ำเอกสำรประกอบกำรประชุมให้ฝ่ำยเลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลยั วิเครำะห์
ข้อมูล และจัดท ำเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

๘ ชม. ๑๒ ครั้ง 

๗. มอบฝ่ำยธรุกำรจดัส่งหนังสือพร้อมเอกสำรที่เกี่ยวข้องไปยังฝำ่ยเลขำนุกำรสภำ
มหำวิทยำลยั 

๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๘. จัดเก็บส ำเนำหนังสือและส ำเนำเอกสำรเข้ำแฟ้มงำนเลขำนุกำรสภำวชิำกำร ๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

   ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. หนังสือเสนอเรื่องเข้ำที่ประชุมสภำมหำวิทยำลยั 
๒. เอกสำรประกอบวำระกำรประชุม 

๑๒ ฉบับ  
๑๒ เล่ม 

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

 

ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                                  (นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)   

 
 
 
 

 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๒. งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

๒๑.  การติดตามผลการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

   วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อใหไ้ด้ข้อมูลผลกำรพิจำรณำจำกท่ีประชุมสภำมหำวิทยำลัยแจ้งให้ต้นเรื่องทรำบและด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับมติที่ประชุมจำกรองอธิกำรบดี ตรวจสอบมติที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัยว่ำมี  
เรื่องจำกท่ีประชุมสภำวิชำกำรใดบ้ำงที่น ำเข้ำที่ประชุมและผ่ำนควำมเห็นชอบ 

๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๒. สรุปเรื่องที่จะต้องด ำเนินกำรแจ้งให้ต้นเรื่องและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทรำบภำยหลัง
จำกไดร้ับควำมเห็นชอบจำกท่ีประชุมสภำมหำวิทยำลยั 

๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๓. ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรและด ำเนินกำรประทับตรำและสรุปข้อมูลกำร
น ำเข้ำท่ีประชุมของเอกสำรนั้น ๆ ว่ำผ่ำนควำมเห็นชอบจำกท่ีประชุมใด ครั้งใด วันที่
เท่ำใด 

๒๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๔. พิมพ์หนังสือจัดส่งเอกสำรคืนต้นเรื่อง เสนอรองอธิกำรบดลีงนำม  ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๕. แสกนหนังสือจัดส่งเอกสำร และมอบธุรกำรด ำเนินกำรจดัส่งต้นเรื่องเพื่อด ำเนินกำร
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๖. สรุปลงฐำนข้อมูลเพื่อน ำลงเว็บไซต์กองบริกำรกำรศึกษำเพื่อเผยแพร่ต่อไป ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 
๗. จัดเก็บส ำเนำเอกสำรเข้ำแฟ้มงำนเลขำนุกำรสภำวิชำกำรทีผ่่ำนควำมเห็นชอบจำกท่ี

ประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

   ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ส ำเนำเอกสำรทีผ่่ำนควำมเห็นชอบจำกท่ีประชุมสภำมหำวิทยำลยั ๑๒ ชุด  

   เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
          ๑.   ส ำเนำเอกสำรทีผ่่ำนควำมเห็นชอบจำกท่ีประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

          ๒.   ฐำนข้อมูลมติที่ประชุมที่ผ่ำนควำมเห็นชอบจำกท่ีประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

 

ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                                  (นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)   

 
 
 
 
 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๒. งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

๒๒.  การคืนเงินยืมจากการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อส่งเงินท่ีเหลือจำกคำ่ใช้จ่ำยในกำรจัดประชุมคืนแก่มหำวิทยำลยั 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. จัดท ำรำยงำนกำรเดินทำงของผู้ทรงคุณวุฒิพร้อมกับแนบหลักฐำนกำรเบิกจ่ำย ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 
๒. ตรวจสอบควำมถูกต้องและค ำนวณค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุมทั้งหมด ๑ ชม. ๑๒ ครั้ง 

๓. ติดต่อประสำนงำนกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ และพนักงำนขับรถ เพื่อขอหลักฐำน        
กำรเบิกจ่ำย 

  ๒ ชม. ๑๒ ครั้ง 

๔. จัดเตรียมเอกสำรกำรเบิกจ่ำย (ค่ำตอบแทน อำหำรและเครื่องดืม่ อำหำรกลำงวัน) ๑ ชม. ๑๒ ครั้ง 
๕. จัดท ำเอกสำรคืนเงินยืมพร้อมหลักฐำน ส่งให้งำนพัสดุด ำเนินกำรคืนเงินยืมให้

มหำวิทยำลยั 
๓๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๖. จัดเก็บใบเสร็จรับเงินจำกงำนคลังเข้ำแฟ้มงำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสภำวิชำกำร ๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

  ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ชุดเอกสำรรำยงำนกำรเดินทำงของคณะกรรมกำร 
๒. จ ำนวนเงนิส่งคืน  ๑๒,๐๐๐  บำท 

              ๑๒ ชุด 
๑๒ ฉบับ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.  ส ำเนำเอกสำรรำยงำนกำรเดินทำงของคณะกรรมกำร 
๒.  ใบเสร็จรับเงินจำกมหำวิทยำลัย 
๓.   ส ำเนำใบลงช่ือกำรรับค่ำตอบแทน 

 
 

ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                                  (นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)   

 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๓. งานประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 

๒๓.  การเชิญประชุมคณะกรรมการ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
 เพื่อก ำหนดวันเวลำ สถำนท่ีส ำหรบักำรประชุม และแจ้งให้คณะกรรมกำรทรำบ  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ประสำนผู้เกีย่วข้องเพื่อก ำหนดวันประชุมที่แน่นอน ๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

๒. ประสำนจองห้องประชุมกับหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กรณีใช้ห้องประชุมของ 
            หน่วยงำนอ่ืนให้ด ำเนินกำร ดังน้ี 

๒.๑ ด ำเนินกำรขอเลขหนังสือส่งภำยในด้วยระบบออนไลน์ของงำนธุรกำร 
      (กรอกข้อมูลดังนี้ วันท่ี,ผู้ลงนำม,ถึงหน่วยงำน, ช่ือเรื่อง, ผู้ขอเลข) 
๒.๒ พิมพ์บันทึกข้อควำมขอใช้ห้องประชุม โดยระบรุำยละเอียดของกำรประชุม 
      ช่ือกำรประชุม วัน เวลำ  
๒.๓ ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือและน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำม 

๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๓. ด ำเนินกำรขอเลขหนังสือส่งภำยในด้วยระบบออนไลน์ของงำนธุรกำร โดยกรอก
ข้อมูล (กรอกข้อมูลดังนี้ วันท่ี,ผูล้งนำม,ถึงหน่วยงำน, ช่ือเรื่อง, ผู้ขอเลข) 

๒ นำที ๑๒ ครั้ง 

๔. จัดพิมพ์บันทึกข้อควำมเชิญประชุม โดยระบุรำยละเอียดของกำรประชุม วัน เวลำ 
สถำนท่ีกำรจัดกำรประชุม  

๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๕. รวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือและน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำม ๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

๖. ส ำเนำหนังสือเชิญประชุม จำกนั้นมอบงำนธุรกำรจดัส่งให้ผูเ้กี่ยวข้อง             ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๗. จัดเก็บต้นฉบับหนังสือเชิญประชุมเข้ำแฟ้มงำนเลขำนุกำร ๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

  ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมกำรต่ำง ๆ  ๒๔๐  ฉบับ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
   ๑.   ต้นฉบับหนังสือเชิญประชุมกรรมกำรชุดต่ำง ๆ 

 
ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 

                                                                  (นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)   
 
 

 
 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๓.  งานประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 

๒๔.  การจัดท าเอกสารการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ชื่อผู้ปฏิบัติงาน : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
 ๑.  เพื่อให้ได้เอกสำรและระเบียบวำระประกอบกำรประชุม 

๒.  เพื่อให้คณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำรร่วมกันพิจำรณำและมมีติที่ประชุมเพื่อด ำเนินกำรต่อไป  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รวมรวมเอกสำรที่จะน ำเข้ำพิจำรณำในกำรประชุม ๒ วัน ๑๒ ครั้ง 

๒. ก ำหนดวำระกำรประชุม ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 
๓. จัดแยกเอกสำรประกอบกำรประชุมตำมวำระกำรประชุม ๓๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๔. ประสำนขอเอกสำรเพิ่มเติมจำกหน่วยงำนหรือคณะต่ำง ๆ ๘ ชม. ๑๒ ครั้ง 
๕. จัดเรยีงเอกสำรเพื่อจัดท ำต้นฉบับเอกสำรกำรประชุม ๑ ชม. ๑๒ ครั้ง 
๖. พิมพ์เอกสำรประกอบกำรประชุม และตรวจสอบควำมถูกต้อง ๘ ชม. ๑๒ ครั้ง 
๗. จัดท ำต้นฉบับเอกสำรประกอบกำรประชุมและเสนอผู้อ ำนวยกำร ๘ ชม. ๑๒ ครั้ง 
๘. แก้ไขเอกสำรต้นฉบับพร้อมใส่เลขหน้ำเอกสำร ๓๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๙. ส่งต้นฉบับเอกสำรประกอบกำรประชุมให้ร้ำนถ่ำยเอกสำร ๓๐ นำที ๑๒ ครั้ง 
๑๐. จัดส่งเอกสำรประกอบกำรประชุมให้คณะกรรมกำร ๓๐ นำที ๑๒ ครั้ง 
๑๑. จัดเก็บต้นฉบับเอกสำรประกอบกำรประชุมเข้ำตู้เอกสำรประกอบกำรประชุมที่

เกี่ยวข้องกับงำนวิชำกำร 
๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

  ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑.  เอกสำรประกอบกำรประชุมกรรมกำรชุดต่ำง ๆ  ๒๔๐  เลม่ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
   ๑.  เอกสำรประกอบกำรประชุมกรรมกำรชุดต่ำง ๆ  
         ๒.  ต้นฉบับและเอกสำรประกอบกำรประชุมกรรมกำรชุดต่ำง ๆ  

 
ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 

                                                                  (นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)   
 
 
 
 
 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๓.  งานประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 

๒๕.  การด าเนินการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้กำรประชุมครบองค์ประชุม ด ำเนินกำรประชุม  และบันทึกข้อมูลกำรประชุม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ติดต่อเจำ้หน้ำท่ีดูแลห้องประชุมเปิดห้องประชุมเพื่อจดัเตรียมควำมพร้อม ๕   นำที ๑๒  ครั้ง 

๒. จัดเตรียมควำมพร้อมของห้องประชุม ๑๐ นำที ๑๒  ครั้ง 

๓. จัดห้องประชุม/เอกสำร/เครื่องเสยีง/คอมพิวเตอร์ ให้อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน ๑๐ นำที ๑๒  ครั้ง 
๔. ติดต่อประสำนแจ้งเตือนคณะกรรมกำรเข้ำร่วมประชุม ๑๐ นำที ๑๒  ครั้ง 
๕. จัดหำเอกสำรเพิม่เตมิตำมที่คณะกรรมกำรต้องกำร ๓๐ นำที ๑๒  ครั้ง 

๖. ประสำนผู้เกีย่วข้องในครำวประชมุ  พร้อมทั้งจัดล ำดับกำรเข้ำร่วมของผู้ที่เกี่ยวข้อง
ในแต่ละวำระ 

๔ ชม. ๑๒  ครั้ง 

๗. จัดเก็บห้องประชุม/จดัเก็บเอกสำร ๑๐ นำที ๑๒  ครั้ง 

  ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ใบลงช่ือคณะกรรมกำรชุดต่ำง ๆ  
๒. ไฟล์บันทึกกำรประชุมคณะกรรมกำรชุดต่ำง ๆ 

๑๒  ฉบับ 
๑๒  ไฟล ์

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
   ๑.   ใบลงช่ือคณะกรรมกำรชุดตำ่ง ๆ  

  ๒.   ไฟล์บันทึกเสยีงกำรปำระชุมคณะกรรมกำรชุดต่ำง ๆ  
 

ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                                  (นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)   

 
 

 
 

 
 
 
 
 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๓.  งานประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 

๒๖.  การบันทึกการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

 วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
๑.  เพื่อให้บันทึกข้อมูลกำรประชุมด้วยควำมถูกต้องตรงตำมวัตถุประสงค์ของผู้เสนอเรื่องเข้ำที่ประชุม   
๒.  เพื่อช่วยลดควำมขัดแย้งในกรณีที่เกิดควำมเข้ำใจผิดหรือเข้ำใจคลำดเคลื่อนจำกท่ีประชุม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. จัดเตรียมไฟล์แสกนเอกสำรและเอกสำรส ำหรับกำรประชุมให้มีควำมพร้อม ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 
๒. น ำไฟล์เอกสำรกำรประชุมลงเครื่องคอมพิวเตอร์ และตรวจสอบควำมพร้อมของ

คณะกรรมกำรบรหิำรงำนวิชำกำร  
๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๓. ด ำเนินกำรน ำเสนอไฟล์เอกสำรประกอบกำรประชุมกรณีเป็นกำรประชุมออนไลน์ 
ให้สอดคล้องกับวำระกำรประชุมทีก่ ำหนด 

๔ ชม. ๑๒ ครั้ง 

๔. ด ำเนินกำรบันทึกกำรประชุม  ๔ ชม. ๑๒ ครั้ง 

๕. ด ำเนินกำรอัปโหลดไฟล์ภำยหลังจำกกำรประชุมเสร็จ ๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

๖. จัดเก็บไฟล์บันทึกเสียงเพื่อจัดส่งให้งำนเอกสำรและระเบยีบแบบแผนด ำเนินกำร
ถอดเทปกำรประชุมต่อไป 

๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

  ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ไฟล์บันทึกกำรประชุมและเอกสำรประกอบกำรประชุมคณะกรรมกำรที่มีกำรจด

บันทึก 

๓๖ เล่ม 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
   ๑.   ไฟล์บันทึกกำรประชุมและเอกสำรประกอบกำรประชุมคณะกรรมกำรที่มีกำรจดบันทึก 
 
 

ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                                  ( นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง )   

 
 
 
 
 
 
 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๓.  งานประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 

๒๗.  การส่งรายงานการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

 วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อคณะกรรมกำรได้ตรวจสอบควำมถูกต้องของรำยงำนกำรประชุมและรับรองรำยงำนกำรประชุม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ขอเลขหนังสือจำกธุรกำร   ๒ นำที ๑๒ ครั้ง 
๒. พิมพ์หนังสือส่งรำยงำนกำรประชุม ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๓. ตรวจสอบควำมถูกต้องและเสนอผู้อ ำนวยกำร/รองอธิกำรบด/ีอธิกำรบดี ลงนำม ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 
๔. สแกนรำยงำนกำรประชุมและส ำเนำรำยงำนกำรประชุม ๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

๕. จัดชุดรำยงำนกำรประชุม (หนังสอืส่งรำยงำนกำรประชุมและรำยงำนกำรประชุม)
และมอบงำนธุรกำรจัดส่งผูเ้กี่ยวขอ้ง 

๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

๖. จัดเก็บหนังสือส่งรำยงำนกำรประชุมและรำยงำนกำรประชุมในแฟ้มงำนเลขำนุกำร ๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

   ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. หนังสือส่งรำยงำนกำรประชุมกรรมกำรชุดต่ำง ๆ  
๒. ชุดรำยงำนกำรประชุม 

              ๒๔๐  ฉบับ 
              ๒๔๐  ชุด 

   เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
         ๑.   ต้นฉบับหนังสือส่งรำยงำนกำรประชุมกรรมกำรชุดต่ำง  ๆ 

 
ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 

                                                                  (นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)   
 
 

 

 

 

 

 

 

 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๓.  งานประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 

๒๘.  การรับรองรายงานการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

 วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้หน่วยงำนต่ำง ๆ ภำยในมหำวิทยำลัยได้ทรำบมติที่ประชุมและด ำเนินกำรตำมมติที่ประชุม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับแบบตอบรับกำรรับรองรำยงำนกำรประชุมจำกคณะกรรมกำร ๑ นำที ๑๒ ครั้ง 
๒. ตรวจสอบแบบตอบรับและเอกสำรแนบว่ำมีกำรแกไ้ขรำยงำนกำรประชุมหรือไม่ ๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

๓. หำกมีกำรแกไ้ขรำยงำนกำรประชุมด ำเนินกำรแจ้งงำนเอกสำรและระเบียบแบบแผน
เพื่อแก้ไขให้ถูกต้อง 

๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

๔. จัดเก็บแบบตอบรับกำรรับรองรำยงำนกำรประชุมเข้ำแฟ้ม ๑ นำที ๑๒ ครั้ง 

  ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. แบบตอบรับกำรรับรองรำยงำนกำรประชุม  ๒๕๐  ฉบับ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
   ๑.   แบบตอบรับกำรรับรองรำยงำนกำรประชุม  

 
ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 

                                                                  (นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)   
 
 
 

  
 
 
 
 
 

 

 

 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

        กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๓.  งานประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 

๒๙.  การด าเนินงานที่ไดร้ับมอบหมาย 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

 วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีกำรจัดท ำ (รำ่ง) ประกำศและในเรื่องต่ำง ๆ ที่คณะกรรมกำรมอบหมำยให้ฝ่ำยเลขำนุกำรด ำเนินกำร  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

การจัดท า (ร่าง) ประกาศ/ข้อบังคับ   

๑.  ตรวจสอบรำยงำนและจดัพิมพ์ (ร่ำง) ประกำศ,ข้อบังคับ ๒ ชม. ๑๒ ครั้ง 

๒.  ตรวจสอบควำมถูกต้องกับรำยละเอียดของมติที่ประชุม ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๓.  เสนอผู้อ ำนวยกำรตรวจสอบและแก้ไขตำมผลกำรตรวจสอบ ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๔.  ท ำหนังสือเสนอรองอธิกำรบด ีน ำเข้ำที่ประชุม ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๕.  จัดเก็บเพื่อน ำเข้ำประชุมเพื่อพิจำรณำในกำรประชุมครำวต่อไป ๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

๖.  สรุปข้อมลูประกำศ/ข้อบังคับ ลงในฐำนข้อมูลรอกำรเผยแพร่ทำงเว็ปไซต ์ ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

   ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ประกำศ/ระเบียบ/ข้อบังคับมหำวทิยำลัย ๑๒  ฉบับ  

   เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
   ๑.   ประกำศ/ระเบยีบ/ข้อบังคบัของมหำวิทยำลัย และดัชนีกำรสบืค้น 
   ๒.   ทะเบียนกำรออกประกำศ/ระเบียบ/ข้อบังคับของมหำวิทยำลยั 
 
 

ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                                  (นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)   

 
 

 
 
 

 
 
 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๔. งานประชุมคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 

๓๐.  การเชิญประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
 เพื่อก ำหนดวันเวลำ สถำนท่ีส ำหรบักำรประชุม และแจ้งให้คณะกรรมกำรทรำบ  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ประสำนผู้เกีย่วข้องเพื่อก ำหนดวันประชุมที่แน่นอน ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 
๒. ประสำนจองห้องประชุมกับหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กรณีใช้ห้องประชุมของ 

            หน่วยงำนอ่ืนให้ด ำเนินกำร ดังน้ี 
๒.๑ ด ำเนินกำรขอเลขหนังสือส่งภำยในด้วยระบบออนไลน์ของงำนธุรกำร 
      (กรอกข้อมูลดังนี้ วันท่ี,ผู้ลงนำม,ถึงหน่วยงำน, ช่ือเรื่อง, ผู้ขอเลข) 
๒.๒ พิมพ์บันทึกข้อควำมขอใช้ห้องประชุม โดยระบรุำยละเอียดของกำรประชุม 
      ช่ือกำรประชุม วัน เวลำ  
๒.๓ ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือและน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำม 

๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

๓. ด ำเนินกำรขอเลขหนังสือส่งภำยในด้วยระบบออนไลน์ของงำนธุรกำร โดยกรอก
ข้อมูล (กรอกข้อมูลดังนี้ วันท่ี,ผูล้งนำม,ถึงหน่วยงำน, ช่ือเรื่อง, ผู้ขอเลข) 

๒ นำที ๑๒ ครั้ง 

๔. จัดพิมพ์บันทึกข้อควำมเชิญประชุม โดยระบุรำยละเอียดของกำรประชุม วัน เวลำ 
สถำนท่ีกำรจัดกำรประชุม  

๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๕. ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสอืและน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำม ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๖. ส ำเนำหนังสือเชิญประชุม จำกนั้นมอบงำนธุรกำรจดัส่งให้ผูเ้กี่ยวข้อง             ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๗. จัดเก็บต้นฉบับหนังสือเชิญประชุมเข้ำแฟ้มงำนเลขำนุกำร ๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

  ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมกำรต่ำง ๆ  ๑๘๐  ฉบับ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
   ๑.   ต้นฉบับหนังสือเชิญประชุมกรรมกำรชุดต่ำง ๆ 

 
ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 

                                                                  (นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)   
 
 
 
 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
      ๔. งานประชุมคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 

๓๑.  การจัดท าเอกสารการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ชื่อผู้ปฏิบัติงาน : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
 ๑.  เพื่อให้ได้เอกสำรและระเบียบวำระประกอบกำรประชุม 

๒.  เพื่อให้คณะกรรมกำรพิจำรณำและมมีติที่ประชุมเพื่อด ำเนินกำรต่อไป  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รวมรวมเอกสำรที่จะน ำเข้ำพิจำรณำในกำรประชุม ๒ วัน ๑๒ ครั้ง 

๒. ก ำหนดวำระกำรประชุม ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 
๓. จัดแยกเอกสำรประกอบกำรประชุมตำมวำระกำรประชุม ๓๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๔. ประสำนขอเอกสำรเพิ่มเติมจำกหน่วยงำนหรือคณะต่ำง ๆ ๘ ชม. ๑๒ ครั้ง 
๕. จัดเรยีงเอกสำรเพื่อจัดท ำต้นฉบับเอกสำรกำรประชุม ๑ ชม. ๑๒ ครั้ง 
๖. พิมพ์เอกสำรประกอบกำรประชุม และตรวจสอบควำมถูกต้อง ๘ ชม. ๑๒ ครั้ง 
๗. จัดท ำต้นฉบับเอกสำรประกอบกำรประชุมและเสนอผู้อ ำนวยกำร ๘ ชม. ๑๒ ครั้ง 
๘. แก้ไขเอกสำรต้นฉบับพร้อมใส่เลขหน้ำเอกสำร ๓๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๙. ส่งต้นฉบับเอกสำรประกอบกำรประชุมให้ร้ำนถ่ำยเอกสำร ๓๐ นำที ๑๒ ครั้ง 
๑๐. จัดส่งเอกสำรประกอบกำรประชุมให้คณะกรรมกำร ๓๐ นำที ๑๒ ครั้ง 
๑๑. จัดเก็บต้นฉบับเอกสำรประกอบกำรประชุมเข้ำตู้เอกสำรประกอบกำรประชุม

คณะอนุกรรมกำรกลั่นกรองฯ 
๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

  ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑.  เอกสำรประกอบกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรกลั่นกรองฯ  ๑๘๐  เลม่ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
   ๑.  เอกสำรประกอบกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรกลั่นกรองฯ  
         ๒.  ต้นฉบับและเอกสำรประกอบกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรกลั่นกรองฯ  

 
 

ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                                  (นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)   

 
 
 
 
 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๔. งานประชุมคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 

๓๒.  การด าเนินการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้กำรประชุมครบองค์ประชุม ด ำเนินกำรประชุม  และบันทึกข้อมูลกำรประชุม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ติดต่อเจำ้หน้ำท่ีดูแลห้องประชุมเปิดห้องประชุมเพื่อจดัเตรียมควำมพร้อม ๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

๒. จัดเตรียมควำมพร้อมของห้องประชุม ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๓. จัดห้องประชุม/เอกสำร/เครื่องเสยีง/คอมพิวเตอร์ ให้อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 
๔. ติดต่อประสำนแจ้งเตือนคณะกรรมกำรเข้ำร่วมประชุม ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๕. จัดหำเอกสำรเพิม่เตมิตำมที่คณะกรรมกำรต้องกำร ๓๐ นำที ๑๒ ครั้ง 
๖. ประสำนผู้เกีย่วข้องในครำวประชมุนั้น ๆ พร้อมทั้งจัดล ำดับกำรเข้ำร่วมของผู้ที่

เกี่ยวข้องในแต่ละวำระ 
๔ ชม. ๑๒ ครั้ง 

๗. จัดเก็บห้องประชุม/จดัเก็บเอกสำร ๓๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

  ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ใบลงช่ือคณะอนุกรรมกำรกลั่นกรองฯ  
๒. ไฟล์บันทึกกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรกลั่นกรองฯ 

๑๒  ฉบับ 
๑๒  ไฟล ์

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
   ๑.   ใบลงช่ือคณะอนุกรรมกำรกลั่นกรองฯ 

  ๒.   ไฟล์บันทึกเสยีงกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรกลั่นกรองฯ 
 

ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                                  (นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)   

 
 

 
 
 

 
 
 
 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๔. งานประชุมคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 

๓๓.  การบันทึกการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

 วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
๑.  เพื่อให้บันทึกข้อมูลกำรประชุมด้วยควำมถูกต้องตรงตำมวัตถุประสงค์ของผู้เสนอเรื่องเข้ำที่ประชุม   
๒.  เพื่อช่วยลดควำมขัดแย้งในกรณีที่เกิดควำมเข้ำใจผิดหรือเข้ำใจคลำดเคลื่อนจำกท่ีประชุม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. จัดเตรียมไฟล์แสกนเอกสำรและเอกสำรส ำหรับกำรประชุมให้มีควำมพร้อม ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 
๒. น ำไฟล์เอกสำรกำรประชุมลงเครื่องคอมพิวเตอร์ และตรวจสอบควำมพร้อมของ

คณะกรรมกำรบรหิำรงำนวิชำกำร  
๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๓. ด ำเนินกำรน ำเสนอไฟล์เอกสำรประกอบกำรประชุมกรณีเป็นกำรประชุมออนไลน ์
ให้สอดคล้องกับวำระกำรประชุมทีก่ ำหนด 

๔ ชม. ๑๒ ครั้ง 

๔. ด ำเนินกำรบันทึกกำรประชุม  ๔ ชม. ๑๒ ครั้ง 

๕. ด ำเนินกำรอัปโหลดไฟล์ภำยหลังจำกกำรประชุมเสร็จ ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๖. จัดเก็บไฟล์บันทึกเสียงเพื่อจัดส่งให้งำนเอกสำรและระเบยีบแบบแผนด ำเนินกำร
ถอดเทปกำรประชุมต่อไป 

๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

  ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ไฟล์บันทึกกำรประชุมและเอกสำรประกอบกำรประชุมที่มีกำรจดบันทึก ๑๒ เล่ม 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ไฟล์บันทึกกำรประชุมและเอกสำรประกอบกำรประชุมที่มีกำรจดบันทึก 

 
 

ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                                  ( นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง )   

 
 
 
 
 
 
 

 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๔. งานประชุมคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 

๓๔.  การส่งรายงานการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

 วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อคณะกรรมกำรได้ตรวจสอบควำมถูกต้องของรำยงำนกำรประชุมและรับรองรำยงำนกำรประชุม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ขอเลขหนังสือจำกธุรกำร   ๒ นำที ๑๒ ครั้ง 
๒. พิมพ์หนังสือส่งรำยงำนกำรประชุม ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๓. ตรวจสอบควำมถูกต้องและเสนอผู้อ ำนวยกำร/รองอธิกำรบด/ีอธิกำรบดี ลงนำม ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 
๔. สแกนรำยงำนกำรประชุมและส ำเนำรำยงำนกำรประชุม ๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

๕. จัดชุดรำยงำนกำรประชุม (หนังสอืส่งรำยงำนกำรประชุมและรำยงำนกำรประชุม)
และมอบงำนธุรกำรจัดส่งผูเ้กี่ยวขอ้ง 

๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

๖. จัดเก็บหนังสือส่งรำยงำนกำรประชุมและรำยงำนกำรประชุมในแฟ้มงำนเลขำนุกำร ๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

   ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. หนังสือส่งรำยงำนกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรกลั่นกรองฯ  
๒. ชุดรำยงำนกำรประชุม 

              ๑๘๐  ฉบับ 
              ๑๘๐  ชุด 

   เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
         ๑.   ต้นฉบับหนังสือส่งรำยงำนกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรฯ 

 
 

ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                                  (นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)   

 
 

 

 

 

 

 

 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๔. งานประชุมคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 

๓๕.  การรับรองรายงานการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

 วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้หน่วยงำนต่ำง ๆ ภำยในมหำวิทยำลัยได้ทรำบมติที่ประชุมและด ำเนินกำรตำมมติที่ประชุม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับแบบตอบรับกำรรับรองรำยงำนกำรประชุมจำกคณะกรรมกำร ๑ นำที ๑๒ ครั้ง 
๒. ตรวจสอบแบบตอบรับและเอกสำรแนบว่ำมีกำรแกไ้ขรำยงำนกำรประชุมหรือไม่ ๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

๓. หำกมีกำรแกไ้ขรำยงำนกำรประชุมด ำเนินกำรแจ้งงำนเอกสำรและระเบียบแบบแผน
เพื่อแก้ไขให้ถูกต้อง 

๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

๔. จัดเก็บแบบตอบรับกำรรับรองรำยงำนกำรประชุมเข้ำแฟ้ม ๑ นำที ๑๒ ครั้ง 

  ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. แบบตอบรับกำรรับรองรำยงำนกำรประชุม  ๑๘๐  ฉบับ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
   ๑.   แบบตอบรับกำรรับรองรำยงำนกำรประชุม  
 
 

ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                                  (นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)   

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

 

 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

        กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๔. งานประชุมคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 

๓๖.  การน าเรื่องที่ผ่านการพิจารณาเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงาน 
วิชาการ 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

 วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อใหก้ำรน ำเรื่องที่ผ่ำนกำรพิจำรณำเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรบรหิำรงำนวิชำกำรเป็นไปด้วยควำมถูกต้อง  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑.  ตรวจสอบมติที่ประชุมและรำยงำนกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรกลั่นกรองฯ ว่ำมี  
     เรื่องใดท่ีผ่ำนควำมเห็นชอบจำกท่ีประชุมที่ต้องน ำเข้ำพิจำรณำในกำรประชุม 
     คณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำร 

๓๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๒.  จัดเรียงต้นฉบับเอกสำรตำมล ำดับเพื่อจัดเข้ำวำระกำรประชุม ตรวจสอบเอกสำรว่ำมี 
     เรื่องใดต้องขอข้อมูลจำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพิ่มเติมหรือไม ่

๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๓.  จัดเก็บต้นเรื่องเพื่อรอน ำเข้ำพิจำรณำในกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำร 
     ต่อไป 

๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

   ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. เอกสำรต้นเรื่องจำกหน่วยงำน ๑๒๐ เรื่อง  

   เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
   ๑.   เอกสำรต้นเรื่องจำกหน่วยงำนต่ำง ๆ 
 
 

ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                                  (นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)   

 
 

 
 
 
 

 
 

 

 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
  ๕. งานแผนงานและงบประมาณ 

๓๗.  การจัดท าโครงการเพื่อของบประมาณจากมหาวิทยาลัย 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยำยน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ เรือนทอง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
 เพื่อให้มีโครงกำร/แผนกำร เสนอของบประมำณจำกมหำวิทยำลัย  
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. เข้ำร่วมประชุมชี้แจงข้อมูลกำรเขยีนโครงกำรเพื่อขออนุมัติงบประมำณแผ่นดินและ

งบรำยได ้
๔ ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 

๒. ศึกษำและสรุปข้อมลูกำรเขียนโครงกำรเพื่อขออนุมัติงบประมำณแผน่ดินและงบ
รำยได้ตำมรูปแบบท่ีมหำวิทยำลยัก ำหนด 

๔ ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 

๓. เตรียมข้อมูลกำรใช้งบประมำณปกี่อนหน้ำของแต่ละกิจกรรม เพื่อจดัสรร
งบประมำณให้เหมำะสมกับแตล่ะกิจกรรม 

๑ ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 

๔. เขียนโครงกำรเพื่อใช้งบประมำณตำมแบบฟอร์มของมหำวิทยำลัย ๒ วัน ๑ ครั้ง 

๕. ตรวจสอบควำมถกูต้อง  ๓๐ นำที ๑ ครั้ง 
๖. น ำเสนอผู้อ ำนวยกำร เพื่อตรวจสอบควำมถูกต้องและปรับปรุงแก้ไขตำม

ข้อเสนอแนะ 
๑ ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 

๗. พิมพ์เอกสำรโครงกำรเพื่อขออนุมัติงบประมำณฯ และบันทึกข้อควำมน ำเสนอ
มหำวิทยำลยั 

๑๐ นำที ๑ ครั้ง 

๘. น ำเอกสำรโครงกำรฯ พร้อมบันทกึข้อควำมเสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำม ๑๐ นำที ๑ ครั้ง 
๙. น ำเอกสำรทีผู่้อ ำนวยกำรลงนำมแล้ว มอบให้งำนธุรกำรด ำเนินกำรตอ่ไป ๑๐ นำที ๑ ครั้ง 
๑๐. ส่งไฟลโ์ครงกำรของบประมำณของกองส่งให้กองนโยบำยและแผน ๕ นำที ๑ ครั้ง 

 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. โครงกำร/แผนกำรของงบประมำณมหำวิทยำลัย 
๒. งบประมำณทีไ่ดร้ับจำกมหำวิทยำลัย  

(งปม : ๓๔๑,๕๐๐ บำท ,บกศ : ๗๐๒,๕๐๐ บำท) 

๑  โครงกำร 
๑,๐๔๔,๐๐๐ บำท 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. โครงกำร/แผนกำร ของงบประมำณจำกมหำวิทยำลัย 
๒. รำยงำนงบประมำณทีไ่ดร้ับจัดสรรจำกมหำวิทยำลัย  
 

 
ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับผดิชอบ 

                                                                     ( นำงสำวภมรมำศ เรือนทอง )  



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
  ๕. งานแผนงานและงบประมาณ 

๓๘.  การจัดท าแผนการจัดซื้อประจ าปี 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตุลำคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ เรือนทอง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 

๑. เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมระเบยีบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 

๒. เพื่อก ำหนดปริมำณกำรซื้อวัสดปุระจ ำปีงบประมำณของกองบริกำรกำรศึกษำ ใหส้อดคล้องกับโครงกำรขอใช้งบประมำณ
ของมหำวิทยำลัย 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. สรุปผลกำรจัดซื้อและกำรเบิกวัสดขุองหน่วยงำน ๒ วัน ๑ ครั้ง 

๒. วิเครำะห์ข้อมูลเพื่อจดัท ำแผนกำรจัดซื้อประจ ำป ี ๑ ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 

๓. จัดท ำแผนกำรจัดซื้อประจ ำป ี ๑ ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 

๔. เสนอผู้อ ำนวยกำรอนุมัติแผน ๑๐ นำที ๑ ครั้ง 

๕. จัดเก็บแผนกำรจดัซื้อประจ ำป ี ๕ นำที ๑ ครั้ง 
 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๒. แผนกำรจดัซื้อประจ ำปีงบประมำณ ๑ ฉบับ 
 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. แผนกำรจดัซื้อวัสดุประจ ำปีงบประมำณ 

 

ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                                      ( นำงสำวภมรมำศ เรือนทอง ) 

 

 
 

 
 
 
 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
  ๕. งานแผนงานและงบประมาณ 

๓๙.  การจัดท าโครงการของบประมาณเพื่อจัดโครงการ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ เรือนทอง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
๑.  เพื่อขออนุมัติงบประมำณส ำหรับจัดโครงกำรที่เกีย่วข้องกับหน่วยงำน หรืองำนด้ำนวิชำกำร 

๒.  เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง 

 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ประสำนข้อมูลรำยละเอียดกำรจดัโครงกำรจำกผู้ก ำหนดโครงกำร ๓๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๒. ประสำนงำนพัสดุกำรเงินเพื่อก ำหนดค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินโครงกำร ๓๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๓. ด ำเนินกำรจัดท ำโครงกำรเพื่อเสนออธิกำรบด ี ๑ ช่ัวโมง ๑๒ ครั้ง 

๔. ประสำนงำนธุรกำรท ำบันทึกข้อควำมเสนอโครงกำร ๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

๕. เสนอบันทึกข้อควำมเสนอโครงกำร พร้อมโครงกำร ต่อผู้อ ำนวยกำร ๒ ช่ัวโมง ๑๒ ครั้ง 

๖. น ำส่งบันทึกข้อควำมเสนอโครงกำร พร้อมโครงกำรที่งำนธุรกำร ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๗. ส ำเนำโครงกำรทีไ่ด้รบักำรอนุมตัิแล้วเก็บเข้ำแฟ้ม ๒ นำที ๑๒ ครั้ง 
 

ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. โครงกำรของบประมำณเพื่อจัดโครงกำร ๑2 ฉบับ 

 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

แผนกำรจดัซื้อวัสดุประจ ำปีงบประมำณ 

 

ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                                      ( นำงสำวภมรมำศ เรือนทอง ) 

 

 
 
 
 

 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
  ๕. งานแผนงานและงบประมาณ 

๔๐.  การรายงานข้อมูลผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ณ สิ้นไตรมำสที่ ๑, ๒, ๓, ๔ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ เรือนทอง 
 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
 

๑.  เพื่อรำยงำนข้อมลูผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัตริำชกำรของกองบริกำรกำรศึกษำให้มหำวิทยำลัยทรำบ 

 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. รับเรื่องกำรขอรำยงำนข้อมูลผลกำรด ำเนินงำนจำกงำนธุรกำร ๑ นำที ๔ ครั้ง 

๒. ดำวน์โหลดแบบฟอร์มรำยงำนข้อมูลผลกำรด ำเนินงำนจำกเว็บไซตก์องนโยบำยและ
แผน 

๑ นำที ๔ ครั้ง 

๓. ขอรำยงำนกำรใช้งบประมำณจำกเจ้ำหน้ำท่ีผู้ปฏิบัติงำนพัสดุ  ๑๐ นำที ๔ ครั้ง 

      ๔.  บันทึกข้อมูลตำมแบบฟอร์มรำยงำน ๑ ช่ัวโมง ๔ ครั้ง 
      ๕.  พิมพ์รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนส่งให้ธุรกำรท ำบันทึกส่งกองนโยบำยและแผน ๑ นำที ๔ ครั้ง 

      ๖.  น ำส่งไฟล์รำยงำนให้กองนโยบำยและแผน ๑ นำที ๔ ครั้ง 
 

ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติรำชกำร ณ สิ้นไตรมำส ๔  ฉบับ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัตริำชกำร ณ สิ้นไตรมำส 

 

 

ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                                      ( นำงสำวภมรมำศ เรือนทอง ) 

 
 

 
 

 

 

 

 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
  ๖. งานพัสดุ 

๔๑.  การขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ เรือนทอง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
 เพ่ือให้ทะเบียนครุภัณฑ์ของกองบริการการศึกษาถูกต้อง และเป็นไปตำมระเบียบวำ่ด้วยงำนพัสด ุ
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับเอกสำรกำรเบิกครภุัณฑ์และเลขรหัสครุภณัฑ์ จำกหน่วยงำนพัสด/ุธุรกำร ๑ นำที ๑ ครั้ง 
๒. น ำเอกสำรกำรเบิกเสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำม ๒๐ นำที ๑ ครั้ง 

๓. บันทึกเลขรหสัครภุัณฑ์ลงในทะเบยีนครุภณัฑ์ของหน่วยงำน ๑๐ นำที ๑ ครั้ง 
๔. น ำเลขรหัสครุภณัฑ์ไปติดที่ครุภณัฑ์ ๑๐ นำที ๑ ครั้ง 

๕. น ำส ำเนำเอกสำรกำรเบิกครุภณัฑน์ ำส่งหน่วยงำนพัสดุกลำง ๕ นำที ๑ ครั้ง 
๖. จัดท ำใบเบิกครภุัณฑ์ กรณสี่งมอบครุภณัฑ์ให้บุคลำกรในหน่วยงำน ๒๐ นำที ๑ ครั้ง 
๗. น ำใบเบิกครุภณัฑ์ให้บุคลำกรผู้รับมอบครุภณัฑล์งนำม ๑๐ นำที ๑ ครั้ง 

๘. เสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำมในใบเบกิครุภณัฑ ์ ๑๐ นำที ๑ ครั้ง 
๙. น ำเอกสำรกำรเบิกจดัเก็บเข้ำแฟ้ม ๑ นำที ๑ ครั้ง 

 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑ ใบเบิกครุภณัฑ์จำกงำนพัสดุกลำง ๑ ฉบับ 
 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง  
 ๑. ใบเบิกครภุัณฑ ์
 ๒. ทะเบียนครุภณัฑ ์
 
 

ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                                    ( นำงสำวภมรมำศ เรือนทอง ) 

 

 
 
 
 
 
 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
  ๖. งานพัสดุ 

๔๒.  การเบิกจ่ายวัสดุ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ เรือนทอง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
 

 เพื่อให้มีหลักฐำนกำรใช้วัสดุ/ครุภณัฑ์ ของบุคลำกรกองบริกำรกำรศกึษำ และเป็นไปตำมระเบียบว่ำดว้ยงำนพัสดุ 

 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับแจ้งขอเบิกวัสดุจำกบุคลำกร  ๑ นำที ๓๐๐ ครั้ง 

๒. บันทึกใบเบิกวัสดุและพิมพ์ใบเบิกวัสดุ จำกโปรแกรมพัสดุ  ๕ นำที ๓๐๐ ครั้ง 

๓. เบิกวัสดตุำมรำยกำรใบเบิกให้บุคลำกร และให้ผู้ขอเบิกวสัดลุงนำมในใบเบิก ๒๐ นำที ๓๐๐ ครั้ง 

๔. บันทึกรำยกำรใบเบิกวสัดลุงในไฟล์รำยงำนกำรเบิกวัสดุ ๕ นำที ๓๐๐ ครั้ง 

๕. จัดเก็บใบขอเบิกวัสดุลงแฟ้มเอกสำร ๑ นำที ๓๐๐ ครั้ง 

๖. รวบรวมใบเบิกเสนอผู้อ ำนวยกำร ๑ ช่ัวโมง ๑๒ ครั้ง 

 

ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ใบขอเบิกวัสดุ ของบุคลำกรกองบริกำรกำรศึกษำ ๓๐๐ ครั้ง 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ใบขอเบิกวัสดุ ของบุคลำกรกองบริกำรกำรศึกษำ  
๒. รำยงำนกำรขอเบิกวัสดุ ของบุคลำกรกองบริกำรกำรศึกษำ      

   
 

ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                                      ( นำงสำวภมรมำศ เรือนทอง ) 

 

 
 
 
 

 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๖. งานพัสดุ 

๔๓.  การตรวจสอบวัสดุ  
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ เรือนทอง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

 เพื่อตรวจสอบวสัดุ จำกบญัชีท่ีขอเบิกใช้ กับรำยกำรคงเหลือ  

 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. พิมพ์รำยงำนจ ำนวนวัสดุคงเหลือจำกโปรแกรมพัสด ุ ๑ นำที ๑๒ ครั้ง 

๒. ส ำรวจจ ำนวนวัสดุคงเหลือจริง กับรำยงำนจ ำนวนวัสดุคงเหลือ ๘ ช่ัวโมง ๑๒ ครั้ง 

๓. ตรวจสอบ/ตดิตำม เมื่อจ ำนวนคงเหลือไมต่รงกับรำยงำนกำรเบิก-จ่ำย ๑ ช่ัวโมง ๑๒ ครั้ง 

๔. สรุปจ ำนวนวสัดุคงเหลือ ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

๕. จัดท ำรำยงำนเสนอผู้อ ำนวยกำร ๑๐ นำที ๑๒ ครั้ง 

 

ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. รำยงำนวัสดคุงเหลือ ๑๒  ฉบับ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. รำยงำนวสัดุคงเหลือ  
     

 
ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับผดิชอบ 

                                                                     ( นำงสำวภมรมำศ เรือนทอง ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
  ๖. งานพัสดุ 

๔๔.  การตรวจสอบครุภัณฑ์ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยำยน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ เรือนทอง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

๑. เพื่อตรวจสอบครุภณัฑ์ของบุคลำกรให้ตรงกับทะเบยีนครภุัณฑ์ และให้เป็นปัจจุบัน 
๒. เพี่อตรวจสอบข้อมลูครุภณัฑ์ของกองบริกำรกำรศึกษำให้ถูกต้องตรงกับทะเบียนครภุัณฑ์ของมหำวิทยำลัย 

 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. พิมพ์ทะเบียนครภุัณฑ์ของหน่วยงำน แยกตำมผู้รับผิดชอบ ๑ นำที ๑ ครั้ง 

๑ น ำทะเบียนครุภณัฑ์ของบุคลำกร ให้แต่ละคนน ำไปส ำรวจครุภณัฑ์ในควำม
รับผิดชอบของตนเอง 

๑ วัน ๑ ครั้ง 

๑ สรุปรำยกำรครุภณัฑ์ของบุคลำกรและแก้ไขในทะเบียนครภุณัฑ์ของหน่วยงำน ๑ ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 

๑ ส ำรวจครุภณัฑ์ตำมรำยกำรทะเบยีนครุภณัฑ์ ๑ วัน ๑ ครั้ง 

๑ ปรับปรุงทะเบยีนครภุัณฑต์ำมผลกำรส ำรวจ ๒ ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 

๖. จัดท ำรำยงำนเสนอผู้อ ำนวยกำร ๑ นำที ๑ ครั้ง 

 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ทะเบียนครภุัณฑ ์ ๑  ฉบับ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ทะเบียนครุภณัฑ ์
     

 
ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับผดิชอบ 

                                                                       ( นำงสำวภมรมำศ เรือนทอง ) 
 
 
 
 
 
 

 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
  ๖. งานพัสดุ 

๔๕.  การรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยำยน - ตุลำคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ เรือนทอง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

๑. เพ่ือตรวจสอบกำรรับจ่ำยพัสดุ และจ ำนวนพัสดุคงเหลือของหน่วยงำน 
๒. เพ่ือตรวจสอบครุภัณฑ์ของหน่วยงำน 
๓. เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมระเบียบพัสดุ 

 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. เข้ำร่วมประชุมชี้แจงข้อมูลกำรรำยงำนผลกำรตรวจสอบพัสดุ ๓ ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 

๒. ประสำนข้อมูลครุภณัฑ์ของหน่วยงำนจำกหน่วยฐำนข้อมูลทรัพย์สินของ
มหำวิทยำลยั 

๑๐ นำที ๑ ครั้ง 

๓. รับหนังสือแต่งตั้งกรรมกำรผูต้รวจสอบข้อเท็จจริงของหน่วยงำนจำกงำนธุรกำร ๑ นำที ๑ ครั้ง 

๔. ตรวจสอบรำยกำรข้อมูลครุภณัฑ์ทีไ่ด้จำกหน่วยฐำนข้อมูลทรัพย์สินกบัทะเบียน
ครุภณัฑ์ของหน่วยงำน 

๑ วัน ๑ ครั้ง 

๕. ในกรณีที่มีรำยกำรข้อมลูครุภณัฑท์ี่ช ำรุด เสื่อมสภำพ หรือหมดควำมจ ำเป็น ให้
บันทึกข้อมูลลงในรำยงำนตรวจสอบข้อเท็จจริง เป็นเอกสำรแนบรำยงำน 

๑ วัน ๑ ครั้ง 

๖. พิมพ์รำยงำนวัสดุคงเหลือจำกโปรแกรม เป็นเอกสำรแนบรำยงำน ๑ นำที ๑ ครั้ง 

๗. น ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบพัสดปุระจ ำปีงบประมำณและรำยงำนตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง เสนอกรรมกำรที่ไดร้ับกำรแต่งตั้งเป็นผู้สอบข้อเท็จจริงของ
หน่วยงำนลงนำม 

๓ ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 

๘. ส ำเนำรำยงำนผลกำรตรวจสอบพสัดุประจ ำปีงบประมำณและรำยงำน
ตรวจสอบข้อเท็จจริง เก็บเข้ำแฟ้ม 

๓ นำที ๑ ครั้ง 

๙. น ำส่งรำยงำนผลกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีงบประมำณและรำยงำนตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง ให้งำนธุรกำรเพื่อน ำสง่มหำวิทยำลัย 

๑ นำที ๑ ครั้ง 

 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

รำยงำนผลกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีงบประมำณ ๑  ฉบับ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. รำยงำนผลกำรตรวจสอบพสัดปุระจ ำปีงบประมำณ 

ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
                                                                       ( นำงสำวภมรมำศ เรือนทอง ) 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๗. งานการเงิน 

๔๖.  การรับการตรวจสอบจากส านักงานตรวจสอบภายใน (สมต.) 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

สิงหำคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ เรือนทอง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
 เพื่อให้มีข้อมูล เอกสำร และหลักฐำนต่ำง ๆ ไว้รอรับกำรตรวจสอบจำกส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน (สมต.)  
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ตรวจสอบก ำหนดวันและเกณฑ์กำรตรวจสอบของหน่วยงำน สมต. ๑๐ นำที ๑ ครั้ง 

๒. จัดเตรียมเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดซื้อ-จัดจ้ำง,กำรเบิก-จ่ำยวัสดุ, บัญชีครุภณัฑ์
และผูร้ับผดิชอบ 

๒ วัน ๑ ครั้ง 

๓. รับกำรตรวจสอบและตอบค ำถำม จำกเจ้ำหน้ำที่ของ สมต. ๔ ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 

๔. รับผลกำรตรวจสอบ และปรับปรุงระบบกำรปฏิบัติงำนตำมค ำแนะน ำของ สมต. ๒ ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 

 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รำยงำนกำรตรวจสอบจำก สมต. ๑  ฉบับ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. รำยงำนกำรตรวจสอบจำก สมต.         

 
 

ลงช่ือ..   ............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                     ( นำงสำวภมรมำศ เรือนทอง ) 

 
 
 
 
 
 
 

 

 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๘. งานที่ได้รับมอบหมาย 

๔๗.  การเสนอรายช่ือผู้สมควรได้รับปริญญากิตติมศักดิ์ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตุลำคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ เรือนทอง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
 เพื่อให้มีผู้สมควรไดร้ับปรญิญำกิตติมศักดิ์ของมหำวิทยำลัยเป็นประจ ำทุกปี 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ศึกษำข้อมูล ก ำหนดระยะเวลำกำรเสนอรำยชื่อผูส้มควรไดร้ับปรญิญำกิตตมิศักดิ์ ๑๐ นำที ๑ ครั้ง 

๒. จัดท ำ (ร่ำง) ประกำศมหำวิทยำลยัรำชภัฏอตุรดติถ์ เรื่อง กำรพิจำรณำกำรให้
ปริญญำกิตตมิศักดิ ์

๓๐ นำที ๑ ครั้ง 

๓. จัดท ำ (ร่ำง) แบบฟอร์มเสนอรำยช่ือผู้สมควรไดร้ับปรญิญำกติติมศกัดิ์ ๑๐ นำที ๑ ครั้ง 

๔. ตรวจสอบควำมถูกต้องของ (ร่ำง) ประกำศฯ และ (ร่ำง) แบบฟอร์ม ๑๐ นำที ๑ ครั้ง 

๕. น ำเสนอเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำรพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ ๑๐ นำที ๑ ครั้ง 

๖. ปรับแก้ไข (ร่ำง) ประกำศฯ และ (ร่ำง) แบบฟอร์ม ตำมข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมกำรบรหิำรงำนวิชำกำร 

๑๐ นำที ๑ ครั้ง 

๗. จัดท ำประกำศมหำวิทยำลัยรำชภฏัอุตรดติถ์ เรื่อง กำรพิจำรณำกำรให้ปริญญำ
กิตติมศักดิ์ พร้อมแนบแบบฟอร์มกำรเสนอรำยชื่อผูส้มควรไดร้ับปรญิญำกิตติมศักดิ์ 

๓๐ นำที ๑ ครั้ง 

๘. จัดท ำบันทึกข้อควำมเสนออธิกำรบดีลงนำมประกำศฯ ๕ นำที ๑ ครั้ง 

๙. จัดท ำบันทึกข้อควำมจัดส่งประกำศไปยังคณะ วิทยำลยั ศูนย์ ส ำนัก เพื่อเสนอ
รำยชื่อผู้สมควรไดร้ับปรญิญำกติตมิศักดิ์ 

๕ นำที ๑ ครั้ง 

๑๐. รับเรื่องจำกคณะ วิทยำลัย ศูนย์ ส ำนัก ในกำรเสนอรำยชื่อผู้สมควรได้รับปรญิญำ
กิตติมศักดิ ์

๑๐ นำที ๑ ครั้ง 

๑๑. น ำเสนอเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำร คณะกรรมกำรสภำวิชำกำร 
และสภำมหำวิทยำลยัตำมล ำดบั   

๓๐ นำที ๑ ครั้ง 

 

ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ข้อมูลประวตัิรำยชื่อผู้สมควรได้รับปริญญำกิตตมิศักดิ์ ๑  ชุด 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ข้อมูลประวตัิรำยชื่อผู้สมควรได้รับปริญญำกิตตมิศักดิ ์        

 



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๗ 

 

 

 

ลงช่ือ..   ............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                     ( นำงสำวภมรมำศ เรือนทอง ) 

 
 
 

 


