
 

 
 

๓. นางสาวชนัฐกาญจน/ สุวรรณการ ตำแหน9ง เจ<าหน<าท่ีบริหารงานท่ัวไป มีภาระหน<าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 

๓.๑ ภาระงานหลัก 

๓.๑.๑  ด<านการปฏิบัติงานตามตำแหน9ง 

๑) ดำเนินการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส, 

• ลงทะเบียน รับ - ส9งหนังสือราชการจากหน9วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

• ลงทะเบียน รับ - ส9งหนังสือราชการจากหน9วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 

• ร9าง-พิมพ, หนังสือราชการถึงหน9วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

• ร9าง-พิมพ, คำส่ัง/ประกาศมหาวิทยาลัย 

• ดูแลและติดตามการเสนอหนังสือราชการเพ่ือขออนุมัติดำเนินงานต9อผู<บริหาร 

                     ๒)  ร9าง-พิมพ, ส9งหนังสือราชการหน9วยงานภายในและภายนอก งานข<อมูลสารสนเทศและ

ติดตามประเมินผล  งานอ่ืน ๆ ท่ีผู<อำนวยการกองนโยบายและแผนมอบหมาย 

                     ๓)  ดำเนินการจัดทำคำส่ังไปราชการ และการใช<รถยนต,ไปราชการของกองนโยบายและแผน  

                ๔)  จัดเก็บแบบรายวิชาท่ีมีภาคปฏิบัติประจำภาคเรียน (ภาค กศ.พ.) 

                ๕)  จัดทำปฏิทินประจำเดือนกองนโยบายและแผน สำนักงานอธิการบดี 

  ๖)  ดำเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ<างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

• ดำเนินการแก<ไข/ปรับลด เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ<าง งบประมาณแผ9นดิน/เงินรายได<  

• ดำเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ<างและการบริหารพัสดุของกองนโยบายและแผน 

• ควบคุมพัสดุ และการส9งคืนครุภัณฑ, ของกองนโยบายและแผน  

๗)  ด<านงานบริหารการประชุมและจัดทำรายงานประชุม      

• บริหารการประชุมบุคลากรกองนโยบายและแผน สำนักงานอธิการบดี 

• จัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารการเงินและทรัพย,สิน 

• ประสานงาน จัดเตรียมสถานท่ี อาหาร เคร่ืองด่ืมในการประชุม 

                    ๘) ดำเนินการจัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจ9าย และตรวจสอบความถูกต<อง เงินงบประมาณ  

ทุกประเภท และเสนอต9อผู<บริหาร 

          ๙) ดำเนินการบริหารงบประมาณรายจ9ายประจำปWของกองนโยบายและแผน 

    ๑) ควบคุมและดูแลการขออนุมัติงบประมาณของกองนโยบายและแผน  ดังน้ี (๑) จัดทำ

แผนการจัดกิจกรรมรายไตรมาส (๒) ขออนุมัติดำเนินกิจกรรมตามแผนกิจกรรม (๓) การบันทึกรายการ



 

 
 

เบิกจ9ายที่เกิดขึ้นทุกรายการ (๔) ควบคุมและดูแลการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ (๕) จัดทำ

รายงานสรุปเม่ือส้ินสุดไตรมาสและส้ินสุดปWงบประมาณ 

 

          ๓.๑.๒  ด<านการประสานงาน 

๑)  ประสานการเดินทางไปราชการของบุคลากรในกองนโยบายและแผน 

๒)  ประสานงานกับหน9วยงานภายใน หน9วยงานภายนอก และในส9วนท่ีเก่ียวข<อง 

๓.๑.๓  ด<านการวางแผน 

๑)  วางแผนการทำงานตามงานท่ีรับผิดชอบ 

๒)  วางแผนการทำงานของโครงการ 

๓.๑.๔  ด<านการบริการ 

๑)  ให<คำปรึกษา แนะนำ เผยแพร9ข<อมูล ถ9ายทอดความรู< และตอบป̂ญหาช้ีแจงกับงานท่ีรับผิดชอบ 

๒)  ให<บริการข<อมูลเบ้ืองต<นท่ัวไป และงานท่ีรับผิดชอบ  

๓.๒ ภาระงานรอง 

           ๓.๒.๑  จัดทำแบบประเมินผลความพึงพอใจและรายงานสรุปผลความพึงพอใจโครงการฯ 

                          ๓.๒.๒  จัดทำเอกสารของกองนโยบายและแผนในการประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักงานอธิการบดี 

และคณะกรรมการอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข<องในสำนักงานอธิการบดี 

๓.๓ ภาระงานอ่ืน ๆ ท่ีได=รับมอบหมาย 

           ๓.๓.๑ ปฏิบัติหน<าที่อื ่น ๆ ที่ได<รับมอบหมายจากผู<บังคับบัญชา และตามประกาศหรือคำสั่งของ

มหาวิทยาลัย                                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 




