
เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๘. งานรับหนังสือ 

8.1 การตรวจสอบและคัดแยกหนังสือ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
 เพื่อให้การด าเนินงานรับหนังสอืจากหน่วยงานอ่ืน ๆ เป็นไปตามแนวปฏิบัตทิี่ก าหนดไว้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ตรวจสอบว่าหนังสือที่ได้รับจากธุรการ/หน่วยงานภายใน-ภายนอกมหาวิทยาลยัเป็น
หนังสือที่เก่ียวกับกองบริการการศึกษาหรือไม่ 

๑ นาท ี 2,029 เร่ือง 

๒. ลงชื่อ วันที่รับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับของธุรการมหาวิทยาลัย ๑ นาท ี 2,029 เร่ือง 
๓. คัดแยกหนังสือตามชั้นความเร็วของหนังสือและประเภทของหนังสือภายใน-ภายนอก ๑ นาท ี 2,029 เร่ือง 
๔. หากหนังสือที่รับมานัน้มีขั้นตอนหรือแนวปฏิบัติที่ก าหนดไวอ้ยู่แล้ว ให้ตรวจสอบตาม
ข้อก าหนดก่อน เช่น การแก้ไขผลการเรียน  

๒ นาท ี 2,029 เร่ือง 

๕. ตรวจสอบว่าหนังสือนั้นมีเอกสารแนบมาด้วยหรือไม่ หากไม่มี ให้ประสานขอเอกสาร
แนบกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง หรือดาวน์โหลดเอกสารในเว็บไซต์ 

๓ นาท ี 2,029 เร่ือง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. หนังสือรับภายใน-ภายนอก 2,029 เร่ือง 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ทะเบียนการรับหนงัสือจากธรุการของมหาวิทยาลัย 
๒. หนังสือภายใน-ภายนอก 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นางสาวนลนิี เมืองจันทร์)    

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ            

 (นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๘. งานรับหนังสือ 

8.2 การลงทะเบียนการรับหนงัสือ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้การด าเนินการลงทะเบียนการรับหนังสือเปน็ไปตามระเบียบงานสารบรรณมีข้อมูลครบถ้วน และถูกต้อง 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ศึกษา วิธีการ ข้ันตอนการลงทะเบียนรบัหนังสือให้เป็นไปตามระเบียบฯ เพื่อจัดท าระบบ
ทะเบียนหนงัสือรับ 

๑ นาท ี 2,029 เร่ือง 

๒. ลงรายละเอียดของหนังสือในระบบทะเบียนหนังสือรับแต่ละประเภทให้มีข้อมูลครบถ้วน 
ตามแบบทะเบียนหนังสือรับ อาจะเพิ่มข้อมูลรายละเอียดของหนังสือในส่วนที่จ าเป็นได้ เชน่ 
การจัดหมวดหมู่ สถานะของหนงัสือ และด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบ 

๕ นาท ี 2,029 เร่ือง 

๓. สรุปใจความส าคัญของหนังสือรับนั้น ๆ เพื่อประกอบการพจิารณาสัง่การของผู้บริหาร ๑ นาท ี 2,029 เร่ือง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ระบบทะเบยีนหนังสือรับภายใน-ภายนอก ๒ ไฟล ์

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
   ๑. ไฟล์ระบบทะเบยีนหนังสอืรับภายใน-ภายนอก 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 

  (นางสาวนลนิี เมืองจันทร์)     

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 

          (นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๘. งานรับหนังสือ 

8.3 การเสนอหนังสือต่อผู้บังคบับัญชา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้การด าเนินงานเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง ทันเวลา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. รวบรวมหนังสือที่ได้รับจากหน่วยงานต่าง ๆ และแยกประเภทของหนังสือ ๕ นาท ี 2,029 เร่ือง 
๒. ตรวจสอบชั้นความเร็วของหนังสือที่จะเสนอผู้บงัคับบัญชา และให้ปฏิบัติตามระดับชั้น
ความเร็วของหนังสือนั้น ๆ อ้างตามระเบียบฯ 

๒ นาท ี 2,029 เร่ือง 

๓. ประสานส่วนงานที่เก่ียวข้อง หรือด าเนินการสืบค้นข้อมูลที่เกี่ยวข้อง หากผู้บังคับบญัชา
มีข้อสงสัยเก่ียวกับหนังสือ 

๕ นาท ี 2,029 เร่ือง 

๔. เสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา ๕ นาท ี ๑,๗๕๓ เร่ือง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. หนังสือรับภายใน-ภายนอกที่เสนอต่อผู้บังคบับัญชา 2,029  เร่ือง 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
   ๑. หนังสือรับภายใน-ภายนอก 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 

(นางสาวนลนิี เมืองจันทร์)    

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 

(นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๘. งานรับหนังสือ 

8.4 การจ่ายหนังสือตามค าสั่งการ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้การจ่ายหนังสือตามค าสัง่ของผู้บังคับบัญชาเปน็ไปตามขัน้ตอนของการรับหนังสือที่มปีระสิทธิภาพ      

  ถูกต้อง และทันเวลา 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. บันทึกข้อมูลการสั่งการของผู้บังคับบัญชาในระบบทะเบียนหนังสือรับ ๕ นาท ี 2,029 เร่ือง 
๒. ด าเนินการสแกนหนงัสือ โดยตั้งชื่อไฟล์หนังสือเปน็เลขรับของหนังสือนั้น ๆ เพื่อป้องกัน
การสูญหายของหนังสือ และความสะดวกในการสืบคน้ข้อมูลหนังสือ 

๑๐ นาท ี 2,029 เร่ือง 

๓. ด าเนินการเปลี่ยนชนิดไฟล์ทีส่แกนจากไฟล์ PDF เป็นไฟล์รปูภาพ (JPEG) เพื่อส่งไฟล์
รูปภาพให้แก่บุคลากรตามการสัง่การของผู้บังคับบัญชา ใน Application LINE  

๑๐ นาท ี 2,029 เร่ือง 

๔. หากหนังสือนั้นมอบหมายให้หลายบุคคลด าเนินการ ให้ด าเนนิการส าเนาหนังสือให้แก่
บุคลากรตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕ นาท ี 2,029 เร่ือง 

๕. ส่งมอบหนังสือให้แก่บุคลากรตามการสั่งการของผู้บงัคับบัญชา ๕ นาท ี 2,029 เร่ือง 
๖. ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา หรือให้ค าปรึกษาแก่บุคลากร หากมีข้อสงสัยเก่ียวกับหนังสือที่
ได้รับ 

๒ นาท ี 2,029 เร่ือง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. หนังสือรับภายใน-ภายนอกที่ผ่านการสั่งการแลว้ 2,029 เร่ือง 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
   ๑. หนังสือรับภายใน-ภายนอก 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 

(นางสาวนลนิี เมืองจันทร์)        

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 

(นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๘. งานรับหนังสือ 

8.5 การจัดเก็บหนังสือ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): เพื่อความสะดวก รวดเร็ว และงา่ยต่อการสืบคน้ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ศึกษา วิธีการ ขั้นตอนการเก็บหนังสือให้เป็นไปตามระเบียบฯ ๒ นาท ี 2,029 เร่ือง 
๒. ด าเนินการจัดท าบัญชีทะเบยีนการจัดเก็บหนังสือให้มีรูปแบบข้อมูลตามระเบียบฯ โดย
ระบุช่วงเวลาอายุของหนังสือแต่ละประเภท 

๕ นาท ี 2,029 เร่ือง 

๓. ลงรายละเอียดของข้อมูลหนังสือที่ต้องการจัดเก็บในระบบให้ครบถ้วน พร้อมทั้งแนบไฟล์
หนังสือนั้น 

๕ นาท ี 2,029 เร่ือง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ไฟล์ทะเบียนการจัดเก็บหนังสือ 
๒. หนังสือภายใน-ภายนอกที่ต้องจัดเก็บ 

๑ ไฟล ์
2,029 เร่ือง 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑. ไฟล์ทะเบียนการจัดเก็บหนังสือ 
  ๒. หนังสือภายใน-ภายนอกที่ต้องจัดเก็บ 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 

(นางสาวนลนิี เมืองจันทร์)       

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 

(นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
9. งานร่าง-พิมพ์หนังสือภายใน

9.1 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายใน กรณีมีต้นเรื่อง 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อร่าง-พิมพ์หนังสือส่งให้หน่วยงานภายในมหาวทิยาลัย กรณีมีต้นเร่ืองที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน ตรงเวลาและ  

  ตรวจสอบได ้
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับต้นเร่ืองจากผู้ร้องขอที่ต้องการให้จัดท าหนังสือภายใน ๒ นาท ี ๓56 เร่ือง 
๒. วางแผน ศึกษาหรือหาข้อมูลเพิ่มเติม และท าความเข้าใจเกี่ยวกับเนื้อหาสาระของเร่ือง
นั้น               ที่ตรงตามความต้องการของผู้ร้องขอ 

๒ นาท ี ๓56 เร่ือง 

๓. พิจารณาอ านาจการลงนามในหนังสือ โดยพิจารณาว่าหนงัสอืนั้นส่งถึงหน่วยงานใด 
ภายใต้การก ากับของผู้บริหารฝา่ยใด เพื่อการลงนาม 

๑ นาท ี ๓56 เร่ือง 

๔. ลงรายละเอียดข้อมูลหนังสือในระบบทะเบียนหนังสือสง่ภายในให้มีข้อมูลที่ครบถ้วน ๒ นาท ี ๓56 เร่ือง 
๕. ด าเนินการร่างและพิมพ์หนงัสือตามรูปแบบหนังสือราชการภายใน ให้มีเนื้อหาที่ตรงตาม
ความประสงค์ของผู้ร้องขอ และให้ผู้ร้องขอตรวจทาน ตรวจสอบความถูกต้อง หากไม่
ถูกต้องให้น ากลับมาแก้ไข แล้วส่งไปตรวจสอบอีกครั้งหนึ่ง 

๒๐ นาท ี ๓56 เร่ือง 

๖. รวบรวมเอกสารที่ต้องส่งไปพร้อมหนังสือส่ง ๕ นาท ี ๓56 เร่ือง 
๗. น าหนังสือทีผ่่านการตรวจสอบจากผู้ร้องขอแล้ว ประทบัตรา ร่าง/พิมพ/์ตรวจทาน เสนอ
ผู้อ านวยการลงนามตรวจทาน เพื่อเก็บเป็นข้อมูลหนังสือฉบับรา่ง 

๓ นาท ี ๓56 เร่ือง 

๘. เสนอหนังสือให้ผู้มีอ านาจลงนาม ๒ นาท ี ๓56 เร่ือง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ไฟล์ทะเบียนหนังสือส่ง 
๒. หนังสือส่งภายใน 

๑ ไฟล ์
๓56 เร่ือง 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
    ๑. ไฟล์ทะเบียนหนังสือส่ง 
    ๒. หนังสือส่งภายใน 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 

(นางสาวนลนิี เมืองจันทร์)      

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 

(นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
9. งานร่าง-พิมพ์หนังสือภายใน

9.2 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายใน กรณีมีไม่ต้นเรื่อง 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อร่าง-พิมพ์หนังสือส่งให้หน่วยงานภายในมหาวทิยาลัย กรณีไม่มีต้นเร่ืองที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน ตรงเวลาและ

ตรวจสอบได ้
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ผู้ร้องขอหรือผู้บังคับบัญชาแจ้งความต้องการให้จัดท าหนงัสอืภายใน ๒ นาท ี ๓56 เร่ือง 
๒. วางแผน ศึกษาหรือหาข้อมูลเพิ่มเติม และท าความเข้าใจเกี่ยวกับเนื้อหาสาระของเร่ือง
นั้น               ที่ตรงตามความต้องการของผู้ร้องขอ 

๒ นาท ี ๓56 เร่ือง 

๓. พิจารณาอ านาจการลงนามในหนังสือ โดยพิจารณาว่าหนงัสอืนั้นส่งถึงหน่วยงานใด 
ภายใต้การก ากับของผู้บริหารฝา่ยใด เพื่อการลงนาม 

๑ นาท ี ๓56 เร่ือง 

๔. ลงรายละเอียดข้อมูลหนังสือในระบบทะเบียนหนังสือสง่ภายในให้มีข้อมูลที่ครบถ้วน ๒ นาท ี ๓56 เร่ือง 
๕. ด าเนินการร่างและพิมพ์หนงัสือตามรูปแบบหนังสือราชการภายใน ให้มีเนื้อหาที่ตรงตาม
ความประสงค์ของผู้ร้องขอ และให้ผู้ร้องขอตรวจทาน ตรวจสอบความถูกต้อง หากไม่
ถูกต้องให้น ากลับมาแก้ไข แล้วส่งไปตรวจสอบอีกครั้งหนึ่ง 

๒๐ นาท ี ๓56 เร่ือง 

๖. รวบรวมเอกสารที่ต้องส่งไปพร้อมหนังสือส่ง ๕ นาท ี ๓56 เร่ือง 
๗. น าหนังสือทีผ่่านการตรวจสอบจากผู้ร้องขอแล้ว ประทบัตรา ร่าง/พิมพ/์ตรวจทาน เสนอ
ผู้อ านวยการลงนามตรวจทาน เพื่อเก็บเป็นข้อมูลหนังสือฉบับรา่ง 

๓ นาท ี ๓56 เร่ือง 

๘. เสนอหนังสือให้ผู้มีอ านาจลงนาม ๒ นาท ี ๓56 เร่ือง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ไฟล์ทะเบียนหนังสือส่ง 
๒. หนังสือส่งภายใน 

๑ ไฟล ์
๓56 เร่ือง 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
    ๑. ไฟล์ทะเบียนหนังสือส่ง 
    ๒. หนังสือส่งภายใน 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 

(นางสาวนลนิี เมืองจันทร์)       

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 

(นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
10. งานร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอก

10.1 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอก กรณีมีต้นเรื่อง 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อร่าง-พิมพ์หนังสือส่งให้หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย กรณีมีต้นเร่ืองที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน ตรงเวลาและ

ตรวจสอบได ้
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับต้นเร่ืองจากผู้ร้องขอที่ต้องการให้จัดท าหนังสือภายนอก ๒ นาท ี 55 เร่ือง 
๒. วางแผน ศึกษาหรือหาข้อมูลเพิ่มเติม และท าความเข้าใจเกี่ยวกับเนื้อหาสาระของเร่ือง
นั้น               ที่ตรงตามความต้องการของผู้ร้องขอ 

๕ นาท ี 55 เร่ือง 

๓. พิจารณาอ านาจการลงนามในหนังสือ โดยพิจารณาว่าหนงัสอืนั้นส่งถึงหน่วยงานใด 
ภายใต้การก ากับของผู้บริหารฝา่ยใด เพื่อการลงนาม 

๒ นาท ี 55 เร่ือง 

๔. ประสานกับงานธุรการของมหาวิทยาลยั เพื่อขอเลขหนังสือส่งของมหาวิทยาลัย ๒ นาท ี 55 เร่ือง 
๕. ลงรายละเอียดข้อมูลหนังสือในระบบทะเบียนหนังสือสง่ภายนอกให้มีข้อมูลที่ครบถ้วน ๕ นาท ี 55 เร่ือง 
๖. ด าเนินการร่างและพิมพ์หนงัสือตามรูปแบบหนังสือราชการภายนอก ให้มีเนื้อหาที่ตรง
ตามความประสงค์ของผู้ร้องขอ และให้ผู้ร้องขอตรวจทาน ตรวจสอบความถูกต้อง หากไม่
ถูกต้องให้น ากลับมาแก้ไข แล้วส่งไปตรวจสอบอีกครั้งหนึ่ง 

๒๐ นาท ี 55 เร่ือง 

๗. รวบรวมเอกสารที่ต้องส่งไปพร้อมหนังสือส่ง ๕ นาท ี 55 เร่ือง 
๘. น าหนังสือทีผ่่านการตรวจสอบจากผู้ร้องขอแล้ว ประทบัตรา ร่าง/พิมพ/์ตรวจทาน เสนอ
ผู้อ านวยการลงนามตรวจทาน เพื่อเก็บเป็นข้อมูลหนังสือฉบับรา่ง 

๓ นาท ี 55 เร่ือง 

๙. เสนอหนังสือให้ผู้มีอ านาจลงนาม ๒ นาท ี 55 เร่ือง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ไฟล์ทะเบียนหนังสือส่ง 
๒. หนังสือส่งภายนอก 

๑ ไฟล ์
55 เร่ือง 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑. ไฟล์ทะเบียนหนังสือส่ง 
  ๒. หนังสือส่งภายนอก 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 

(นางสาวนลนิี เมืองจันทร์)  

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ   

(นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

10. งานร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอก

10.2 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอก กรณีไม่มีต้นเรื่อง 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อร่าง-พิมพ์หนังสือส่งให้หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย กรณีมีต้นเร่ืองที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน ตรงเวลาและ

ตรวจสอบได ้
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ผู้ร้องขอหรือผู้บังคับบัญชาแจ้งความต้องการให้จัดท าหนงัสอืภายนอก ๒ นาท ี ๕๕ เร่ือง 
๒. วางแผน ศึกษาหรือหาข้อมูลเพิ่มเติม และท าความเข้าใจเกี่ยวกับเนื้อหาสาระของเร่ือง
นั้น               ที่ตรงตามความต้องการของผู้ร้องขอ 

๕ นาท ี ๕๕ เร่ือง 

๓. พิจารณาอ านาจการลงนามในหนังสือ โดยพิจารณาว่าหนงัสอืนั้นส่งถึงหน่วยงานใด 
ภายใต้การก ากับของผู้บริหารฝา่ยใด เพื่อการลงนาม 

๒ นาท ี ๕๕ เร่ือง 

๔. ประสานกับงานธุรการของมหาวิทยาลยั เพื่อขอเลขหนังสือส่งของมหาวิทยาลัย ๒ นาท ี ๕๕ เร่ือง 
๕. ลงรายละเอียดข้อมูลหนังสือในระบบทะเบียนหนังสือสง่ภายนอกให้มีข้อมูลที่ครบถ้วน ๕ นาท ี ๕๕ เร่ือง 
๖. ด าเนินการร่างและพิมพ์หนงัสือตามรูปแบบหนังสือราชการภายนอก ให้มีเนื้อหาที่ตรง
ตามความประสงค์ของผู้ร้องขอ และให้ผู้ร้องขอตรวจทาน ตรวจสอบความถูกต้อง หากไม่
ถูกต้องให้น ากลับมาแก้ไข แล้วส่งไปตรวจสอบอีกครั้งหนึ่ง 

๒๐ นาท ี ๕๕ เร่ือง 

๗. รวบรวมเอกสารที่ต้องส่งไปพร้อมหนังสือส่ง ๕ นาท ี ๕๕ เร่ือง 
๘. น าหนังสือทีผ่่านการตรวจสอบจากผู้ร้องขอแล้ว ประทบัตรา ร่าง/พิมพ/์ตรวจทาน เสนอ
ผู้อ านวยการลงนามตรวจทาน เพื่อเก็บเป็นข้อมูลหนังสือฉบับรา่ง 

๓ นาท ี ๕๕ เร่ือง 

๙. เสนอหนังสือให้ผู้มีอ านาจลงนาม ๒ นาท ี ๕๕ เร่ือง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ไฟล์ทะเบียนหนังสือส่ง 
๒. หนังสือส่งภายนอก 

๑ ไฟล ์
๕๕ เร่ือง 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑. ไฟล์ทะเบียนหนังสือส่ง 
  ๒. หนังสือส่งภายนอก 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นางสาวนลนิี เมืองจันทร์)    

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 

(นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
10. งานร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอก

10.3 การจัดท า/เตรียมเอกสารที่ต้องแนบพร้อมหนังสือ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้การจัดท าเอกสารแนบทีม่ีความถูกต้อง และครบถ้วน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. วางแผนขั้นตอนการจัดท าเอกสารแนบและศึกษาข้อมูลเพิ่มเติม ๕ นาท ี - 
๒. ออกแบบรูปแบบของเอกสารแนบข้อมูลที่ต้องการ ๑๐ นาท ี - 
๓. ประสานกับส่วนงานที่เก่ียวขอ้ง เพื่อขอข้อมูลเพิ่มเติม ๕ นาท ี - 
๔. ด าเนินการจัดท าเอกสารหรือกรอกข้อมูลที่ได้ประสานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ๑๐ นาท ี - 
๕. ตรวจสอบเอกสารว่ามีความถูกต้อง ครบถ้วน หรือไม่ ๕ นาท ี - 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. เอกสารแนบหนังสือ - 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
   ๑. เอกสารแนบหนังสือ 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 

(นางสาวนลนิี เมืองจันทร์)   

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 

(นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
11. งานส่งหนังสือ

11.1 การตรวจสอบและจัดเตรียมเอกสารน าเสนอผู้บริหารลงนาม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้การตรวจสอบและจัดเตรยีมเอกสารน าเสนอผูบ้ริหารเพื่อการลงนามที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. พิจารณาว่า เอกสารที่ต้องใชแ้นบหนังสือนั้นมีความครบถ้วนหรือไม่ ๑ นาท ี - 
๒. รวบรวมเอกสารจากส่วนงานที่เก่ียวข้อง ๕ นาท ี - 
๓. ตรวจสอบความสมบูรณ์ของหนังสือและเอกสารแนบ ๒ นาท ี - 
๔. น าเสนอผูบ้ริหารลงนาม ๑ นาท ี - 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. เอกสารที่ใช้แนบหนังสือ - 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
   ๑. เอกสารที่ใช้แนบหนังสือ 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 

(นางสาวนลนิี เมืองจันทร์)  

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 

(นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
11. งานส่งหนังสือ

11.2 การจัดท าส าเนาหนังสือและการจัดเก็บหนังสือส่ง 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้การจัดท าส าเนาหนงัสือและการจัดเก็บหนังสือส่งที่มีความถูกต้อง และสะดวกต่อการสืบค้น 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ส าเนาหนังสือพร้อมเอกสารแนบตามจ านวนของผู้เก่ียวข้อง ๕ นาท ี ๑,๐๑๐ เร่ือง 
๒. สแกนหนังสือ เพื่อบันทึกไฟล์หนังสือในระบบทะเบียนหนังสือส่ง ๕ นาท ี ๑,๐๑๐ เร่ือง 
๓. เปลี่ยนชนิดไฟล์หนังสือที่สแกนจาก PDF เป็น JPG เพื่อการส่งไฟล์ทางระบบโซเซียล
มีเดียหรืออีเมล์   

๕ นาท ี ๑,๐๑๐ เร่ือง 

๔. จัดเก็บหนังสือต้นเร่ืองหรือหนังสือส่งในแฟ้มเก็บหนังสือ แยกตามประเภทของหนังสือ ๒ นาท ี ๑,๐๑๐ เร่ือง 
๕. จัดเก็บไฟล์หนังสือในระบบทะเบียนหนงัสือส่ง ๒ นาท ี ๑,๐๑๐ เร่ือง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ระบบทะเบยีนหนังสือส่ง 
๒. หนังสือส่ง 

๑ ไฟล ์
๑,๐๑๐ เร่ือง 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑. แฟ้มเก็บหนังสือส่ง 
  ๒. หนังสือส่ง 
  ๓. ไฟล์หนังสือสง่ 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 

(นางสาวนลนิี เมืองจันทร์) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 

(นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
11. งานส่งหนังสือ

11.3 การส่งหนังสือ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีข้อมูลของการจัดส่งหนังสือออกจากหน่วยงานที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน ตรงเวลาและตรวจสอบได้ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือและเอกสารแนบส่งไปพร้อมหนังสือ ๑ นาท ี ๑,๐๑๐ เร่ือง 
๒. ส าหรับการส่งหนังสือภายในหน่วยงาน 
       ๒.๑ ประสานงานกับบุคลากรภายในหน่วยงาน เพื่อส่งหนงัสือหรือส าเนาหนังสือ
ให้แก่บุคลากรตามที่ผู้บงัคับบัญชาสัง่การหรือตามการร้องขอ และส่งไฟล์หนงัสือใน
แอพพลิเคชั่นไลน ์

๑ นาท ี ๑,๐๑๐ เร่ือง 

๓. ส าหรับการส่งหนังสือภายในมหาวิทยาลัย 
       ๓.๑ กรณีเป็นหนังสือที่ระบุชั้นความเร็วให้ส่งไฟล์หนังสือและเอกสารแนบ ให้
หน่วยงานในระบบโซเซียลมีเดียหรืออีเมล์   

๑ นาท ี ๑,๐๑๐ เร่ือง 

       ๓.๒ น าส่งหนังสือหรือส าเนาหนังสือให้แต่ละหน่วยงาน ในช่องรับหนังสือของแต่
หน่วยงานที่งานธุรการของมหาวิทยาลัย 

๓ นาท ี ๑,๐๑๐ เร่ือง 

๔. ส าหรับการส่งหนังสือภายนอกมหาวิทยาลัย 
       ๔.๑ ให้บรรจุหนังสือส่งและเอกสารแนบใส่ซอง จา่หน้าซองให้เรียบร้อย ๑ นาท ี ๑,๐๑๐ เร่ือง 
       ๔.๒ ส่งไปรษณีย์ และเก็บใบรับฝากทีไ่ด้จากไปรษณยี์ ๑ นาท ี ๑,๐๑๐ เร่ือง 
       ๔.๓ กรณีเป็นหนังสือที่ระบุชั้นความเร็วหรือตามที่ต้นเร่ืองร้องขอ ให้ส่งไฟล์หนังสือ
และเอกสารแนบให้ต้นเร่ืองในระบบโซเซียลมีเดียหรืออีเมล์ 
๕. 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ระบบทะเบยีนหนังสือส่งภายนอก 
๒. หนังสือส่งภายนอก 
๓. หนังสือส่งภายใน 

๑ ไฟล ์
๑,๐๑๐ เร่ือง 
๑,๐๑๐ เร่ือง 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
   ๑. ระบบทะเบยีนหนังสือส่งภายนอก 
   ๒. หนังสือส่งภายนอก 
   ๓. หนังสือส่งภายใน 
   ๔. แฟ้มหนังสือส่งภายใน 
   ๕. แฟ้มหนังสือส่งภายนอก 

ลงช่ือ........................................................ผู้รับผิดชอบ 

 (นางสาวนลินี เมืองจันทร์) 

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

        (นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
11. งานส่งหนังสือ

11.4 การจัดท าทะเบียนคุมหนังสือส่ง 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้การจัดท าทะเบยีนคุมหนงัสือส่งที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน และสะดวกต่อการสืบคน้ได้ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ศึกษา วิธีการ ข้ันตอนการเก็บหนังสือให้เป็นไปตามระเบียบฯ ๒ นาท ี
๒. จัดท าระบบทะเบยีนหนังสือส่งทั้งภายใน-ภายนอก ๑๐ นาท ี
๓. ตรวจสอบว่ามี หัวข้อ ข้อมูล ที่ครบถ้วนหรือไม่ ๒ นาท ี
๔. ก่อนด าเนินการร่าง-พิมพ์หนงัสือให้ลงรายละเอียดในระบบให้ครบถ้วน ๒ นาท ี

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ระบบทะเบยีนคุมหนังสือส่ง ๑ ไฟล ์
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑. ระบบทะเบียนคุมหนังสือสง่ 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 

(นางสาวนลนิี เมืองจันทร์)  

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 

(นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑2. งานจัดท าเอกสารของหนว่ยงาน 

12.1 การร่าง-พิมพ์ประกาศ เพื่อเผยแพร่ภายใน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อร่าง-พิมพ์ประกาศ เพื่อการเผยแพร่ภายในมหาวิทยาลยัที่มคีวามถูกต้อง ครบถ้วน ตรงเวลาและตรวจสอบได้ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับหนังสือต้นเร่ืองหรือการร้องขอจากบุคลากร 1 นาท ี ๘๑ ฉบับ 
๒. ศึกษาค้นคว้า ข้อมูลที่จะเปน็แหล่งอ้างอิงในประกาศหรือติดต่อประสานงานกับผู้ให้ 
ข้อมูลที่เก่ียวข้อง 

2 นาท ี ๘๑ ฉบับ 

๓. ร่างและพิมพ์ประกาศให้มีข้อความและส านวนที่ตรงกับความต้องการ และสอดคล้อง
กับรูปแบบของมหาวิทยาลยั หากมีการปรับเปลี่ยนผู้ลงนามให้สอบถาม ขอค าแนะน าจาก
ทางงานธุรการของมหาวิทยาลัย 

10 นาท ี ๘๑ ฉบับ 

๔. ตรวจสอบความถูกต้อง ด้วยตนเองและน าเสนอผู้ร้องขอ/ผู้อ านวยการตรวจทาน 1 นาท ี ๘๑ ฉบับ 
๕. พิมพ์ต้นฉบับแนบส าเนาคู่ฉบับ น าเสนอผู้อ านวยการตรวจทาน 1 นาท ี ๘๑ ฉบับ 
๖. เสนออธิการบดีหรือผู้มีอ านาจลงนาม 1 นาท ี ๘๑ ฉบับ 
๗. ส าเนาประกาศที่ลงนามแล้ว แจ้งผู้ที่เก่ียวข้อง 1 นาท ี ๘๑ ฉบับ 
๘. สแกนประกาศ 5 นาท ี ๘๑ ฉบับ 
๙. ประสานหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อจัดส่งทางระบบโซเซียลมีเดีย อีเมล์ หรือส่งที่งาน
ธุรการของมหาวิทยาลัย 

5 นาท ี ๘๑ ฉบับ 

๑๐.  เผยแพร่ประกาศทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน 1 นาท ี ๘๑ ฉบับ 
๑๑. เก็บประกาศคู่ส าเนาเข้าแฟ้มเก็บประกาศ 1 นาท ี ๘๑ ฉบับ 
๑๒. กรอกรายละเอียดข้อมูลประกาศและอัพโหลดไฟล์ในระบบข้อมูลประกาศ เพื่อจัดท า
ดัชนีส าหรับการสบืค้น ประกาศและเป็นอ านวยความสะดวกในการสืบค้นข้อมูลประกาศได้
ง่ายมากยิ่งขึน้ 

๑ นาท ี ๘๑ ฉบับ 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ประกาศพร้อมส าเนาคู่ฉบับ ๘๑ ฉบับ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑. แฟ้มเก็บประกาศ 

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

 (นางสาวนลินี เมืองจันทร์)  (นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑2. งานจัดท าเอกสารของหนว่ยงาน 

12.2 การร่าง-พิมพ์ประกาศ เพื่อเผยแพร่สาธารณะ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อร่าง-พิมพ์ประกาศ เพื่อการเผยแพร่ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลยัที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน ตรงเวลา

และตรวจสอบได ้
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับหนังสือต้นเร่ืองหรือการร้องขอจากบุคลากร 1 นาท ี ๘๑ ฉบับ 
๒. ศึกษาค้นคว้า ข้อมูลที่จะเปน็แหล่งอ้างอิงในประกาศหรือติดต่อประสานงานกับผู้ให้ 
ข้อมูลที่เก่ียวข้อง 

๒ นาท ี ๘๑ ฉบับ 

๓. ร่างและพิมพ์ประกาศให้มีข้อความและส านวนที่ตรงกับความต้องการ และสอดคล้อง
กับรูปแบบของมหาวิทยาลยั หากมีการปรับเปลี่ยนผู้ลงนามให้สอบถาม ขอค าแนะน าจาก
ทางงานธุรการของมหาวิทยาลัย 

๑๐ นาท ี ๘๑ ฉบับ 

๔. ตรวจสอบความถูกต้อง ด้วยตนเองและน าเสนอผู้ร้องขอ/ผู้อ านวยการตรวจทาน ๒ นาท ี ๘๑ ฉบับ 
๕. พิมพ์ต้นฉบับแนบส าเนาคู่ฉบับ น าเสนอผู้อ านวยการตรวจทาน ๑ นาท ี ๘๑ ฉบับ 
๖. เสนออธิการบดีหรือผู้มีอ านาจลงนาม ๑ นาท ี ๘๑ ฉบับ 
๗. สแกนประกาศ จัดท าเป็นไฟล์เอกสาร ๕ นาท ี ๘๑ ฉบับ 
๘. ประสานแจ้งผู้เก่ียวข้องทั้งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย และหน่วยงานภายนอก
มหาวิทยาลยั 

๒ นาท ี ๘๑ ฉบับ 

๙. เผยแพร่ประกาศทางเว็บไซตข์องหน่วยงาน ๑ นาท ี ๘๑ ฉบับ 
๑๐.  เก็บประกาศคู่ส าเนาเข้าแฟ้มเก็บประกาศ ๑ นาท ี ๘๑ ฉบับ 
๑๑. กรอกรายละเอียดข้อมูลประกาศและอัพโหลดไฟล์ในระบบข้อมูลประกาศ เพื่อจัดท า
ดัชนีส าหรับการสบืค้น ประกาศและเป็นอ านวยความสะดวกในการสืบค้นข้อมูลประกาศได้
ง่ายมากยิ่งขึน้ 

๒ นาท ี ๘๑ ฉบับ 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ประกาศพร้อมส าเนาคู่ฉบับ ๘๑ ฉบับ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
   ๑. แฟ้มเก็บประกาศ 

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

 (นางสาวนลินี เมืองจันทร์)  (นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑2. งานจัดท าเอกสารของหนว่ยงาน 

12.3 การจัดท าค าสั่งเพื่อการปฏิบัติงาน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
การพิมพ์ค าสั่งให้เป็นไปตามต้นเร่ืองที่ได้รับที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน ตรงเวลาและสืบค้นได้ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. รับหนังสือต้นเร่ือง และประสานงานกับงานธุรการของมหาวิทยาลัย เพื่อขอเลขค าสั่ง 1 นาท ี ๕๑ ฉบับ 
๒. ศึกษาค้นคว้า ข้อมูลที่จะเป็นแหล่งอ้างอิงในค าสั่ง หรือติดต่อประสานงานกับผู้ให้ 
ข้อมูลที่เก่ียวข้อง 

๒ นาท ี ๕๑ ฉบับ 

๓. ร่างและพิมพ์ค าสั่งให้มีข้อความและส านวน สอดคล้องกับรูปแบบของ 
มหาวิทยาลยั หากมีการปรับเปลี่ยนผูล้งนามให้สอบถาม ขอค าแนะน าจากทางงานธุรการ
ของมหาวิทยาลัย 

๑๐ นาท ี ๕๑ ฉบับ 

๔. พิมพ์ค าสั่งตามรูปแบบ ๒ นาท ี ๕๑ ฉบับ 

๕. ตรวจสอบความถูกต้อง ด้วยตนเองและน าเสนอผู้อ านวยการตรวจทาน ๑ นาท ี ๕๑ ฉบับ 

๖. พิมพ์ต้นฉบบัแนบส าเนาคู่ฉบบั น าเสนออธิการบดีหรือผู้เกี่ยวข้องลงนาม ๑ นาท ี ๕๑ ฉบับ 

๗. ส าเนาค าสั่งที่ลงนามแล้ว แจ้งผูท้ี่เก่ียวข้อง ๕ นาท ี ๕๑ ฉบับ 
๘. หากต้องการส่งค าสั่งให้หน่วยงานต่างๆ ให้จัดท าหนังสือส่งแนบค าสั่ง แล้วส่งทาง

ระบบโซเซียลมีเดีย อีเมล์ หรือส่งที่งานธุรการของมหาวิทยาลยั 
๒ นาท ี ๕๑ ฉบับ 

๙.  สแกนค าสั่งบริการเผยแพร่ค าสั่งทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน ๑ นาท ี ๕๑ ฉบับ 

๑๐. เก็บค าสั่งคู่ส าเนาเข้าแฟ้มเก็บค าสั่ง ๑ นาท ี ๕๑ ฉบับ 
๑๑. กรอกรายละเอียดข้อมูลค าสั่งในไฟล์ข้อมูลค าสัง่ เพื่อจัดท าดัชนีส าหรับการสบืค้น
ค าสั่งและเป็นอ านวยความสะดวกในการสืบค้นข้อมูลค าสั่ง/ประกาศได้งา่ยมากยิง่ขึ้น 

๒ นาท ี ๕๑ ฉบับ 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ค าสั่งพร้อมส าเนาคู่ฉบับ ๕๑ ฉบับ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
   ๑. แฟ้มเก็บค าสั่ง 

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

 ( นางสาวนลินี เมืองจันทร์ )      (นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑2. งานจัดท าเอกสารของหนว่ยงาน 

12.4 การบันทึกข้อมูลการลาของบุคลากร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีข้อมูลการลาของบุคลากรกองบริการการศึกษาที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน และสามารถสืบค้นได ้

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ตรวจสอบจ านวนวนัลาคงเหลือของบุคลากรแต่ละทา่น ๑ นาท ี 10 รายการ 
๒. รับใบลาของบุคลากร ตรวจสอบและกรอกข้อมูลการลาของบุคลากร ๑ นาท ี 10 รายการ 
๓. กรอกข้อมูลการลาของแต่ละบุคคลในไฟล์ข้อมูลการลา ๑ นาท ี 10 รายการ 
๔. จัดท าสรปุวันลาของแต่ละบุคคล แยกตามประเภทตา่งๆ ๑๐ นาท ี 10 รายการ 
๕. จัดท าหนังสือส่งภายใน ๕ นาท ี 10 รายการ 
๖. เสนอผู้อ านวยการลงนามหนังสอืส่ง ๒ นาท ี 10 รายการ 
๗. ส าเนาและสแกนหนังสือสง่พร้อมเอกสารแนบ ๕ นาท ี 10 รายการ 
๘. กรอกข้อมูลหนังสือส่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือส่งที่ธุรการ ๒ นาท ี 10 รายการ 
๙. เก็บส าเนาหนงัสือส่งเข้าแฟ้มเก็บ ๑ นาท ี 10 รายการ 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. หนังสือส่งภายใน 
๒. ใบลา 
๓. ไฟล์ข้อมูลการลา 

๑ ฉบับ 
๑๐ ใบ 
๑ ไฟล ์

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
    ๑. ไฟล์ข้อมูลการลา 
    ๒. แฟ้มเก็บข้อมูลการลา 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 

(นางสาวนลนิี เมืองจันทร์)  

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 

     (นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑2. งานจัดท าเอกสารของหนว่ยงาน 

12.5 การจัดท ารายงานการประชุมบุคลากร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้การจัดท ารายงานการประชุมของบุคลากรกองบริการการศึกษาที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน และตรงเวลา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ถอดเทปรายงานการประชุม ๑๘๐ นาท ี ๓ คร้ัง 
๒. จัดพิมพ์รายงานการประชุม ๒๐ นาท ี ๓ คร้ัง 
๓. ตรวจทานการจัดท ารายงานการประชุม ๒ นาท ี ๓ คร้ัง 
๔. น าเสนอผู้อ านวยการเพื่อการตรวจทาน ๒ นาท ี ๓ คร้ัง 
๕. จัดท าหนังสือสง่รายงานการประชุม ๕ นาท ี ๓ คร้ัง 
๖. ส าเนาเอกสารรายงานการประชุมตามจ านวนของบุคลากร ๑ นาท ี ๓ คร้ัง 
๗. ส่งรายงานการประชุมให้แก่บุคลากร ๑ นาท ี ๓ คร้ัง 

   ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ๑. รายงานการประชุม ๓ คร้ัง 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑. รายงานการประชุม 
  ๒. หนังสือส่งรายงานการประชุม 
  ๓. แฟ้มเก็บเอกสารประชุมบคุลากรกองบริการการศึกษา 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 

(นางสาวนลนิี เมืองจันทร์)  

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 

     (นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑2. งานจัดท าเอกสารของหนว่ยงาน 

12.6 การจัดพิมพ์และท ารูปเล่มแผนการปฏิบัติราชการของกองบริการการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยายน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีรูปเล่มแผนการปฏบิัติราชการของกองบริการการศึกษาที่มีความถูกต้อง และครอบคลุมตามพันธกิจของ

หน่วยงาน 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. แจ้งก าหนดการส่งงานให้แก่บุคลากรไดท้ราบ ๑ นาท ี ๑ เล่ม 
๒. เมื่อถึงก าหนดส่งให้ดาวน์โหลดเอกสารหรือรวบรวมเอกสารของแต่ละบุคคล ๒๐ นาท ี ๑ เล่ม 
๓. ด าเนินการจัดท าข้อมูลส่วนหน้าและข้อมูลส่วนทา้ยที่เก่ียวข้อง ๒๐ นาท ี ๑ เล่ม 
๔. จัดรูปเล่มให้มีองค์ประกอบครบถ้วน ๑๐ นาท ี ๑ เล่ม 
๕. ประสานงานบริการ เพื่อการออกแบบหน้าปก ๒ นาท ี ๑ เล่ม 
๖. จัดท ารูปเล่มที่สมบูรณ ์ ๑๐ นาท ี ๑ เล่ม 
๗. ประสานงานกับร้านภายนอกเพื่อส าเนาเอกสาร ชี้แจงรายละเอียดจ านวนที่ของ
เอกสาร 

๒๐ นาท ี ๑ เล่ม 

๘. เมื่อได้รูปเล่มที่ส าเนาเข้าเล่มแล้วแจกให้แก่ส่วนงานที่เก่ียวข้อง ๒ นาท ี ๑ เล่ม 

   ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๒. ๑. แผนการปฏิบัติราชการของกองบริการการศึกษา ๑ เล่ม 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
   ๑. เล่มแผนการปฏิบัติราชการของกองบริการการศึกษา 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ            
(นางสาวนลนิี เมืองจันทร์)  

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ
(นางสาวสินี  กะว)ิ 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑2. งานจัดท าเอกสารของหนว่ยงาน 

12.7 การจัดพิมพ์และท ารูปเล่มเอกสารภาระงานของบุคลากร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยายน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีรูปเล่มเอกสารภาระงานของกองบริการการศึกษาที่มีความถูกต้อง และครอบคลุมตามพันธกิจของ

หน่วยงาน 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. แจ้งก าหนดการส่งงานให้แก่บุคลากรไดท้ราบ ๑ นาท ี ๑ เล่ม 
๒. เมื่อถึงก าหนดส่งให้ดาวน์โหลดเอกสารหรือรวบรวมเอกสารของแต่ละบุคคล ๒๐ นาท ี ๑ เล่ม 
๓. ด าเนินการจัดท าข้อมูลส่วนหน้าและข้อมูลส่วนทา้ยที่เก่ียวข้อง ๒๐ นาท ี ๑ เล่ม 
๔. จัดรูปเล่มให้มีองค์ประกอบครบถ้วน ๑๐ นาท ี ๑ เล่ม 
๕. ประสานงานบริการ เพื่อการออกแบบหน้าปก ๒ นาท ี ๑ เล่ม 
๖. จัดท ารูปเล่มที่สมบูรณ ์ ๑๐ นาท ี ๑ เล่ม 
๗. ประสานงานกับร้านภายนอกเพื่อส าเนาเอกสาร ชี้แจงรายละเอียดจ านวนที่ของ
เอกสาร 

๒๐ นาท ี ๑ เล่ม 

๘. เมื่อได้รูปเล่มที่ส าเนาเข้าเล่มแล้วแจกให้แก่ส่วนงานที่เก่ียวข้อง ๒ นาท ี ๑ เล่ม 

   ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๓. ๑. เอกสารภาระงานของบุคลากร ๑ เล่ม 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง  
    ๑. เล่มเอกสารภาระงานของบุคลากร 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ            
(นางสาวนลนิี เมืองจันทร์)  

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ
(นางสาวสินี  กะว)ิ 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑2. งานจัดท าเอกสารของหนว่ยงาน 

12.8 การจัดพิมพ์และท ารูปเล่มเอกสารรายงานประจ าปีของกองบริการการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยายน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีรูปเล่มรายงานประจ าปขีองกองบริการการศึกษาที่มีความถูกต้อง และครอบคลุมตามพนัธกิจของ

หน่วยงาน 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. แจ้งก าหนดการส่งงานให้แก่บุคลากรไดท้ราบ ๑ นาท ี ๑ เล่ม 
๒. เมื่อถึงก าหนดส่งให้ดาวน์โหลดเอกสารหรือรวบรวมเอกสารของแต่ละบุคคล ๒๐ นาท ี ๑ เล่ม 
๓. ด าเนินการจัดท าข้อมูลส่วนหน้าและข้อมูลส่วนทา้ยที่เก่ียวข้อง ๒๐ นาท ี ๑ เล่ม 
๔. จัดรูปเล่มให้มีองค์ประกอบครบถ้วน ๑๐ นาท ี ๑ เล่ม 
๕. ประสานงานบริการ เพื่อการออกแบบหน้าปก ๒ นาท ี ๑ เล่ม 
๖. จัดท ารูปเล่มที่สมบูรณ ์ ๑๐ นาท ี ๑ เล่ม 
๗. ประสานงานกับร้านภายนอกเพื่อส าเนาเอกสาร ชี้แจงรายละเอียดจ านวนที่ของ
เอกสาร 

๒๐ นาท ี ๑ เล่ม 

๘. เมื่อได้รูปเล่มที่ส าเนาเข้าเล่มแล้วแจกให้แก่ส่วนงานที่เก่ียวข้อง ๒ นาท ี ๑ เล่ม 

   ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๔. ๑. รายงานประจ าปีของกองบริการการศึกษา ๑ เล่ม 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
   ๑. เล่มเอกสารรายงานประจ าปีของกองบริการการศึกษา 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ            
(นางสาวนลนิี เมืองจันทร์)  

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ
(นางสาวสินี  กะว)ิ 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑3. งานจัดท าทะเบียนจดัเก็บหนังสือ 

13.1 การจัดเก็บหนังสือ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

   วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีระบบการจัดเก็บหนังสอืที่ด าเนินการครบถ้วนแล้วที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน ตรงเวลาและสืบคน้ได้ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑.  ส ารวจหนังสือและแยกตามประเภทหนังสือ ๒ นาท ี ๑ คร้ัง 
๒.  จัดท าบญัชีทะเบียนการจัดเก็บหนังสือ โดยระบุช่วงเวลาอายุของหนังสือแต่

ละประเภท 
๓๐ นาท ี ๑ คร้ัง 

๓.  จัดเก็บหนังสือแต่ละประเภทใส่กล่อง โดยระบุหน้ากล่องวา่มหีนังสือประเภท
ใดอยู่บ้าง ช่วงเวลาใด 

๓๐ นาท ี ๑ คร้ัง 

๔.  ส าหรับไฟล์การสแกนหนงัสือเก็บบนระบบอินเตอร์เน็ตของกองบริการ
การศึกษา แยกตาม ปี พ.ศ. 

๑๕ นาท ี ๑ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ทะเบียนการจัดเก็บเอกสาร
๒. เอกสารต่างๆ

๑ ฉบับ 
- รายการ

   เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
    ๑. ทะเบียนการจัดเก็บเอกสาร 
    ๒. แฟ้มเอกสารต่าง ๆ  

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 

(นางสาวนลนิี เมืองจันทร์)    

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 

(นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑3. งานจัดท าทะเบียนจดัเก็บหนังสือ 

13.2 การท าลายหนังสือ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีระบบการท าลายหนังสอืที่ครบก าหนดอายุการจัดเก็บ(ครบ ๑๐ ปี ) ที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน และตรง

เวลา 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑.  ส ารวจหนังสือที่ครบอายุจากทะเบียนการจัดเก็บ ๓๐ นาท ี ๑ คร้ัง 
๒.  สรุปข้อมูลหนังสือที่ครบก าหนดอายุการจัดเก็บ ๓๐ นาท ี ๑ คร้ัง 
๓.  พิมพ์หนังสือขออนุญาตท าลายหนังสือน าเสนอผู้อ านวยการ/รองอธิการบดี/

อธิการบดี 
๓๐ นาท ี

๑ คร้ัง 
๔.  รวบรวมหนังสือที่ต้องการท าลายจากแฟ้มเอกสารที่จัดเก็บ ๑ วัน ๑ คร้ัง 
๕.  ติดต่อประสานหน่วยงานทีม่ีเครื่องท าลายเอกสาร เพื่อท าลายเอกสาร หากด าเนนิการ
เสร็จแล้วส่งคืนหน่วยงาน 

๒ วัน ๑ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. หนังสือขออนุญาตท าลาย 
๒. หนังสือครบอายุที่ขอท าลาย 
๓. บัญชีคุมหนังสือขอท าลาย 

๑ ฉบับ 
- 

๑ ชุด 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง  
๑. หนังสือขออนุญาตท าลาย 
๒. บัญชีคุมหนังสือขอท าลาย 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ            
           (นางสาวนลนิี เมืองจันทร์)    

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ
(นางสาวสินี  กะว)ิ 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑4. งานธุรการของหน่วยงาน 

14.1 การรวบรวมและน าเสนอการพิจารณาภาระงานของคณาจารย์ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ต้นภาคเรียน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีรูปเล่มภาระงานของคณาจารย์ที่ใช้ประกอบการประชมุคณะกรรมการบริหารงานวชิาการที่มีความถูกต้อง 

   และครบถ้วน 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. สืบค้นหนังสือที่ส่งถึงคณะ เพื่อทราบถึงข้อมูลของหนังสือทีจ่ะติดตาม ทวงถามการส่ง 
ข้อมูลกลับ 

๑ นาท ี ๒ คร้ัง 

๒. ประสานผู้เกี่ยวข้องในคณะตา่ง ๆ เพื่อเป็นการติดตามทวงถาม ๓ นาท ี ๒ คร้ัง 
๓. รวบรวมเอกสารให้ครบถ้วน เสนอผู้อ านวยการ ๒๐ นาท ี ๒ คร้ัง 
๔. จัดท ารูปเล่มเอกสารภาระงาน ๓๐ นาท ี ๒ คร้ัง 
๕. จัดท าส าเนาตามจ านวนกรรมการ ๓๐ นาท ี ๒ คร้ัง 
๖. ประสานงานเลขานุการเพื่อใช้เอกสารประกอบการด าเนนิการประชุม ๒ นาท ี ๒ คร้ัง 

   ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๕. ๑. รายงานภาระงานของคณาจารย์ ๒ คร้ัง 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
   ๑. เล่มเอกสารรายงานภาระงานของคณาจารย์ 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ            
           (นางสาวนลนิี เมืองจันทร์)    

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ  
(นางสาวสินี  กะว)ิ 

-88-



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑4. งานธุรการของหน่วยงาน 

14.2 การรับค าร้องจากวิทยาลัยน่าน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 
  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

เพื่อให้มีข้อมูลการรับ-ส่งค าร้องของวิทยาลัยน่าน ที่มีความถูกตอ้ง ครบถ้วน และตรงเวลา 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ไฟล์ข้อมูลการรับค าร้องจากวิทยาลัยน่าน 
๒. ค าร้องจากวิทยาลัยนา่น 

๑ ไฟล ์
๖๑ เร่ือง 

   เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
    ๑. ไฟล์ข้อมูลการรับค าร้องจากวิทยาลัยนา่น 
    ๒. แบบฟอร์มการรับค าร้องวิทยาลัยน่าน 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ            
           (นางสาวนลนิี เมืองจันทร์)    

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ  
(นางสาวสินี  กะวิ) 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. บริการตรวจสอบค าร้อง หากพบข้อสงสัย หรือค าร้องมีปัญหาให้ด าเนินการติดต่อไป

ยัง 
วิทยาลัยน่าน เพื่อให้ค าแนะน าหรือหาวิธีการแก้ไขปัญหาที่พบ และลงชื่อรับค าร้องจาก
เจ้าหน้าที่ของวิทยาลัยน่าน 

๕ นาท ี ๖๑ เร่ือง 

๒. ลงทะเบียนรับค าร้องในไฟล์ข้อมูลการรับค าร้อง พร้อมประทับตรารับค าร้อง ๒ นาท ี ๖๑ เร่ือง 
๓. พิมพ์แบบฟอร์มการรับค าร้องเสนอหัวหน้างานทะเบยีนและวัดผลพิจารณา ๑๐ นาท ี ๖๑ เร่ือง 
๔. จ่ายค าร้องให้แก่ผู้ที่เก่ียวข้อง ลงชื่อรับค าร้องในแบบฟอร์ม ๕ นาท ี ๖๑ เร่ือง 
๕. เก็บแบบฟอร์มการรับค าร้องในแฟ้มเก็บค าร้องจากวิทยาลัยนา่น ๒ นาท ี ๖๑ เร่ือง 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑4. งานธุรการของหน่วยงาน 

14.3 การจัดประชุมบุคลากรกองบริการการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีระบบ/ขั้นตอน/สถานที ่ส าหรับการประชุมบุคลากรกองบริการการศึกษาที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน และตรง 

   เวลา 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ติดต่อกับงานเลขานุการอธิการบดีหรือหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่ดูแลหอ้งประชุม เพื่อจอง
ห้องประชุม 

๒ นาท ี ๓ คร้ัง 

๒. ท าหนังสือเชิญประชุมและแจ้งบุคลากรให้ทราบ ๖๐ นาท ี ๓ คร้ัง 
๓. สอบถามผู้อ านวยการหรือติดต่อผู้เกี่ยวข้อง เพื่อรวบรวมข้อมูลเพื่อท าเอกสาร

ประกอบการประชุม 
๑๐ นาท ี ๓ คร้ัง 

๔. จัดท าเล่มเอกสารประกอบการประชุม ๓๐ นาท ี ๓ คร้ัง 
๕. เสนอเล่มประชุมแก่ผู้อ านวยการเพื่อตรวจสอบความถูกต้องและมีวาระครบถ้วน 

หากไม่ถูกต้องให้ด าเนินการแก้ไข หรือเพิ่มวาระตามแต่ผู้อ านวยการจะเห็นควร 
๑๐ นาท ี ๓ คร้ัง 

๖. จัดท าชดุเอกสารตามจ านวนบุคลากร ๑๐ นาท ี ๓ คร้ัง 
๗. ประสานบุคลากรเพื่อส่งเอกสารประกอบการประชุม ๑๐ นาท ี ๓ คร้ัง 
๘. จัดเตรียมอาหารว่างและจดัเตรียมการประชุม ๓๐ นาท ี ๓ คร้ัง 
๙. จัดท ารายงานการประชุมเม่ือการประชุมเสร็จสิน้ ๑๘๐ นาท ี ๓ คร้ัง 
๑๐. ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานการประชุม ๒๐ นาท ี ๓ คร้ัง 
๑๑. เสนอรายงานการประชุมแก่ผู้อ านวยการ พร้อมบันทึกข้อความส่งรายงานการ
ประชุม หากไม่ถูกต้อง ให้ปรับแก้ไข และเสนอผู้อ านวยการเพื่อตรวจสอบอีกครั้งหนึ่ง 

๓๐ นาท ี ๓ คร้ัง 

๑๒. จัดท าส าเนาบนัทึกข้อความและรายงานการประชุมให้แก่บุคลากรตามจ านวน ๑๐ นาท ี ๓ คร้ัง 

   ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. หนังสือเชิญประชุม 
๒. เอกสารประกอบการประชุม 

๖. ๓. ใบลงนามเข้าร่วมประชุม 
๗. ๔. บันทึกข้อความส่งรายงานการประชุม 
๘. ๕. รายงานการประชุม 
๙. ๖. ใบตอบรับรายงานการประชมุ 

๕๑ ฉบับ 
๕๑ เล่ม 
๓ ใบ 
- ชุด
๓ ชุด
- ชุด
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. แฟ้มเก็บเอกสารประชุมบุคลากรกองบริการการศึกษา 

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

 ( นางสาวนลินี เมืองจันทร์ )      (นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑4. งานธุรการของหน่วยงาน 

14.4 การจัดเตรียมอาหารว่างส าหรับการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้การด าเนินการจัดประชุมและการจัดเตรียมอาหารว่างประกอบการประชุมเปน็ไปด้วยความเรียบร้อย 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ประสานงานกับเลขานุการขอทราบจ านวนคณะกรรมการที่เข้าร่วมประชุม ๑ นาท ี ๒๔ คร้ัง 
๒. จัดเตรียมอาหารว่างตามจ านวนคณะกรรมการ ๓๐ นาท ี ๒๔ คร้ัง 
๓. บริการอาหารว่างแก่คณะกรรมการระหว่างการประชุม ๓๐ นาท ี ๒๔ คร้ัง 

   ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. อาหารว่าง
๒. อาหารส าหรับการเลี้ยงรับรอง

๒๔ คร้ัง 
๒๔ คร้ัง 

 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. ใบลงชื่อเข้าร่วมประชุม

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ            
           (นางสาวนลนิี เมืองจันทร์)    

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ     
(นางสาวสินี  กะวิ) 
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