
 

 
 

๒. นางสาววลัยลักษณ/ คงเขียว ตำแหน9ง เจ<าหน<าท่ีบริหารงานท่ัวไป มีภาระหน<าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 

๒.๑ ภาระงานหลัก 

๒.๑.๑  ด<านการปฏิบัติงานตามตำแหน9ง 

๑) งานสารบรรณ 

• ลงทะเบียน รับ - ส9งหนังสือราชการจากหน9วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

• ลงทะเบียน รับ - ส9งหนังสือราชการจากหน9วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 

• ร9าง-พิมพ, หนังสือราชการถึงหน9วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

• ร9าง-พิมพ, คำส่ัง/ประกาศมหาวิทยาลัย 

• ดูแลและติดตามการเสนอหนังสือราชการเพ่ือขออนุมัติดำเนินงานต9อผู<บริหาร 

                ๒) งานประชุมของกองนโยบายและแผน เช9น การประชุมคณะกรรมการเครือข9ายนักวางแผน 

การประชุมเชิงปฏิบัติการ เปOนต<น 

• ประสานงาน จัดเตรียมสถานท่ี อาหาร เคร่ืองด่ืมในการประชุม 

• พิมพ,เอกสารจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 

• จดบันทึก และสรุปรายงานการประชุม 

          ๓) ร9าง-พิมพ, ส9งหนังสือราชการหน9วยงานภายในและภายนอก งานนโยบายและแผน งานงบประมาณ 

           ๔) ดำเนินการเก่ียวกับการเงิน บัญชี และพัสดุ ของกองนโยบายและแผน 

           ๕) ดำเนินการบริหารงบประมาณรายจ9ายประจำปWของกองนโยบายและแผน 

    ๑) ควบคุมและดูแลการขออนุมัติงบประมาณของกองนโยบายและแผน  ดังน้ี (๑) จัดทำ

แผนการจัดกิจกรรมรายไตรมาส (๒) ขออนุมัติดำเนินกิจกรรมตามแผนกิจกรรม (๓) การบันทึกรายการเบิกจ9าย 

ที่เกิดขึ้นทุกรายการ (๔) ควบคุมและดูแลการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ (๕) จัดทำรายงาน

สรุปเม่ือส้ินสุดไตรมาสและส้ินสุดปWงบประมาณ 

          ๖)  ดำเนินงานการเงินและพัสดุกองนโยบายและแผน 

     ๑)  สำรวจวัสดุและครุภัณฑ,และดำเนินการจัดซ้ือจัดจ<าง 

     ๒)  ประสานเงินยืม จัดทำเอกสารการเบิกจ9ายเงิน 

                ๓)  รายงานครุภัณฑ,ต9อมหาวิทยาลัยเม่ือส้ินปWงบประมาณ 

          ๒.๑.๒  ด<านการประสานงาน 

                    ๑)  ประสานการเดินทางไปราชการของบุคลากรในกองนโยบายและแผน 

                    ๒)  ประสานงานกับหน9วยงานภายใน หน9วยงานภายนอก และในส9วนท่ีเก่ียวข<อง 



 

 
 

๒.๑.๓  ด<านการวางแผน 

๑)  วางแผนการทำงานตามงานท่ีรับผิดชอบ 

๒)  วางแผนการทำงานของโครงการ 

๒.๑.๔  ด<านการบริการ 

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

๒)  ให<บริการข<อมูลเบ้ืองต<นท่ัวไป และงานท่ีรับผิดชอบ  

๒.๒ ภาระงานรอง 

           ๒.๒.๑  ร9วมดำเนินการลงทะเบียน รับ-ส9งหนังสือราชการระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส, 

            ๒.๒.๒  ร9วมดำเนินการควบคุมการเบิกจ9าย และตรวจสอบความถูกต<องเงินงบประมาณทุกประเภท

และเสนอต9อผู<บริหาร 

๒.๓ ภาระงานอ่ืน ๆ ท่ีได=รับมอบหมาย 

 ๒.๓.๑  ปฏิบัติหน<าท่ีอ่ืน ๆ  ท่ีได<รับมอบหมายจากผู<บังคับบัญชา และตามประกาศหรือคำส่ังของมหาวิทยาลัย                                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




