
ภาระงาน (Job Description) 

งานธุรการ กองกิจการนิสติ 

หน่วย สารบรรณ 

 

ช่ือ – สกุล  นางสาวศิราณี  กนัทาศร ี   ต าแหน่ง  นักวชิาการศึกษา  
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการด้านงานสารบรรณ ให้ เป็นไปตามระเบียบของ

มหาวิทยาลัย โดยการจัดระบบการน าเสนอหนังสือราชการต่าง ๆ ให้สะดวกรวดเร็วท่ีสุดและ

ประสานงานท่ีเกี่ยวข้องกับงานประชุมสมัยสามัญกองกิจการนิสิต และประชุมคณะกรรมการกอง

กิจการนิสติ รวมถึงกระตุน้ให้บุคลากรในกองกิจการนิสติ ตระหนักถึงความส าคัญของการเขียนหนังสือ

ราชการ พร้อมท้ังตรวจสอบและดูแลขั้นตอนการน าเสนอหนังสือ รวมไปถึงการจัดเก็บหนังสือราชการ

ให้เป็นระบบอย่างเหมาะสมและเกิดประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย ซึ่งประกอบไปดว้ย 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2556 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี2) พ.ศ. 2548 

- ว่าดว้ยการรักษาความลับทางราชการ พ.ศ. 2544    

- ก าหนดทิศทางและมาตรฐานการด าเนินงานตามภาระงานด้านการด าเนินงาน 

งานธุรการ หน่วยสารบรรณ โดยจะต้องให้ทุกคนยึดถือเป็นแนวปฏิบัติดังนี้ 

o จะต้องด าเนินการด้านการจัดระบบเอกสารการให้ดีและเป็นไปตามระบบ

ขั้นตอน 

o เอกสารทุกฉบับจะต้องไม่ช้าและไม่หายระหว่างการน าเสนอ 

o ควรด าเนินการตรวจการใช้ภาษาและถ้อยค า ความถูกต้องของภาษาให้

เรียบร้อย 

o การเสนอความเห็นในเอกสารรับ ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเป็นผู้เสนอความเห็นชอบ

ก่อนน าเสนอให้ผู้บริหาร 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ   

ปฏิบัติงานระบบการบริหารจัดการด้านงานสารบรรณ  จ านวน  4  ขั้นตอน  ได้แก ่

1. การรับเข้าหนังสือราชการ 

2. การคัดกรองหนังสือราชการ 

3. ระบบทางเดนิหนังสือราชการ 

4. การตดิตามและตรวจสอบหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 



 

 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานสารบรรณเป็นไปอย่างมีระบบ มีความเป็นระเบียบ สะดวกต่อ 

การตรวจสอบและเก็บรักษา และท าให้เกิดความต่อเนื่องในการท างาน ซึ่งมีรายละเอียดการปฏิบัติงาน

ท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 

1. ลงคุมหนังสือรับภายใน และรับภายนอก ในระบบ E-Document 

2. ลงคุมหนังสือส่งภายใน และส่งภายนอก ในระบบ I service 

3. เปิดเช็คเอกสารในระบบจดหมายอิเล็กทรอนิคส์ 

4. ตรวจเอกสารของกองกิจการนิสติให้เป็นไปตามแบบฟอร์มท่ีถูกต้องตามหนังสือราชการ และท่ี

มหาวิทยาลัยก าหนด 

5. เสนอความคิดเห็นจากหนังสือรับภายใน และรับภายนอก 

6. เวียนเอกสารทาง E-mail , แฟ้มเวียน และระบบ E-Document ให้แก่บุคลากรกองกิจการนิสติ 

7. ลงบันทึกตารางงานและตารางกิจกรรม (Outlook) ของผู้อ านวยการกิจการนสิิต 

8. คัดแยกแฟ้มเสนอผู้บริหารตามขั้นตอน (หัวหน้างาน – ผอ. – ผช. – รองอธิการบดี – 

อธิการบดี) 

9. น าแฟ้มท่ีคัดแยกแล้วเสนอต่อเลขาผู้บริหาร (เช้า – บ่าย) 

10. รับแฟ้มคืนจากเลขาผู้บริหาร (เช้า – บ่าย) 

11. น าเอกสารท่ีได้รับการเกษียณจากผู้บริหารแล้ว มา Scan เก็บไว้ในระบบตามหมวดหมู่ 

12. น าหนังสือท่ี Scan เรียบร้อยแล้ว คัดแยกให้แก่งานหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง พร้อมให้ผู้รับลง

ชื่อรับเอกสารทุกคร้ัง 

13. จัดเก็บเอกสารของกองกิจการนิสติเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่ 

14. จัดท าแบบฟอร์มหรือวัสดุต่าง ๆ ที่ใช้เกี่ยวกับเอกสารเวียนแจ้ง เช่น ใบปะหน้าหนังสือเวียน, 

มุมกระดาษ, memo, tax   

15. สรุปจ านวนหนังสือรับภายใน รับภายนอก และส่งภายนอก ประจ าเดือน 

16. Scan เอกสารให้แต่ละงานในกองกิจการนิสติ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

17. จัดท าบันทึกข้อความเชิญประชุมและขอวาระการประชุมทางระบบ  e-mail หรือระบบ                   

สารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์  

18. จัดท าระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม 

19. ติดตอ่ประสานเกี่ยวกับการขอใช้สถานท่ีเพ่ือจัดประชุมและอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

20. ลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม และเตรียมอาหาร-เคร่ืองดื่มรับรอง 

21. จดบันทึกการประชุม 

22. ด าเนินการสรุปมติท่ีประชุมเพ่ือจัดส่งให้ผู้เข้าร่วมประชุมรับรองเอกสารทางระบบ  e-mail  

หรือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

23. เผยแพร่สรุปมติท่ีประชุมลงเวปไซต์กองกิจการนิสติ 

24. จัดท าเอกสารเบิกจา่ยการด าเนินงาน 

 



 

 

องค์ประกอบผลการปฏบิัติงาน (Performance Appraisal ): PA 

       1. เอกสารทุกฉบับจะต้องไม่หายก่อนถึงเจ้าของเร่ือง และถูกต้องครบถ้วน รวดเร็ว 

       2. จะต้องรายการประชุมแล้วเสร็จภายใน 7 วัน 
 

ลักษณะงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

1. ร่วมเป็นคณะกรรมการโครงการตา่ง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

2.ประสานการท างานท่ีได้รับมอบหมายให้สอดคล้องกับภาพรวมผลงานของหน่วยงาน 

3.ประสานงานประชุมอื่นๆ ตามท่ีรับมอบหมาย 

4.งานอื่นๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 



ปฏิทินแผนการด าเนินงาน ของนางสาว ศิราณี  กันทาศรี 

กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินงานในรอบปีงบประมาณ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

ข้ันวางแผนงาน (P)             

1. จัดท าแผนการด าเนินงาน            
 

 

ข้ันด าเนินการ (D)             

1. ประสานงานจัดท าค าสั่ง/ประกาศ ที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการด าเนินงาน             

2. ท าหนังสือราชการต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการหน่วยงาน             

3. จัดท าโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปี -            

4. ประสานงานด้านการตรวจ ติดตามและจัดส่งรายงานต่างๆตามระยะที่มหาวิทยาลัย

ก าหนด 

- การรับเข้าหนังสือราชการ 

- การคัดกรองหนังสือราชการ 

- ระบบทางเดินหนังสือราชการ 

- การติดตามและตรวจสอบหนังสือราชการ 

- เชญิประชุม 

- จัดเตรียมเอกสารและอาหารว่าง 

- ท าวาระและรายงานการประชุม 

- เผยแพร่สรุปการประชุม 

 

 

 

 

 
 

   
   

 

 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินงานในรอบปีงบประมาณ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

ข้ันสรุปและประเมินผล (C)             

1. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานหน่วยสารบรรณ              

ข้ันการน าผลการประเมินไปปรับปรุงโครงการ (A)             

1. ทบทวนผลการปฏิบัติงานเพื่อพัฒนาการท างานให้ดีขึ้น             


