
การมอบหมายภาระงาน 
ส าหรับบุคลากรเดิม-บรรจุใหม่ 
ให้สังกัดในแต่ละงานของ 
ส านักงานเลขานุการ 

(Job Assignment) 
พิเศษ  ปั้นรัตน์ 

1 



การมอบหมายภาระงานในความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 (Job Assignment) 

 
หัวหน้าส านักงาน
เลขานุการคณะจะ
มอบนโยบาย 

หลักการ สนับสนุน
ติดตาม ให้

ค าปรึกษาแนะน า
และช่วยแก้ไข

ปัญหา อุปสรรคใน
การท างาน 

งานการเงินและบัญชี 
มอบให้หัวหน้างานเป็นผู้
มอบหมายงาน แนะน า 

ก ากับและสั่งงาน 

 
งานบริหารและธุรการ 

มอบให้หัวหน้างานเป็นผู้
มอบหมายงาน แนะน า 

ก ากับและสั่งงาน 
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งานพัสด ุ
มอบให้หัวหน้างานเป็นผู้
มอบหมายงาน แนะน า 
ก ากับ และสั่งงาน 

งานบริการการศึกษา  
มอบให้หัวหน้างานเป็นผู้
มอบหมายงาน แนะน า 

ก ากับและสั่งงาน 

งานนโยบายและแผน 
มอบให้หัวหน้างานเป็นผู้
มอบหมายงาน แนะน า 

ก ากับและสั่งงาน 



ลักษณะงานและขั้นตอนภาระงาน 
ของหัวหน้าส านักงานเลขานุการ 
(Job Description & 

 Works Process) 

พิเศษ  ปั้นรัตน์ 
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ลักษณะงานและภาระงานที่เกี่ยวข้อง 

หัวหน้าส านักงาน
เลขานุการคณะ 

ให้ค าปรึกษา แนะน า 
แก้ไขปัญหา และงานอื่น 

ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

งานบริหารทั่วไป 
วางแผน ติดตาม ก ากับ 
ตรวจสอบ ด าเนินการ 

กลั่นเร่ืองพิจารณาเสนอ
คณบดี/รองคณบดี/

ผู้ช่วยคณบด ี

งานกรรมการ/
คณะท างานเฉพาะ
กิจตามค าส่ังทั้งใน
คณะและ มก. 

งานปรับปรุง และ
พัฒนาทรัพยากร 

งานติดต่อ และ
ประสานงาน

ภายใน / ภายนอก 

เวลาไม่แน่นอน 
ทุกวันท าการ/วันหยุด 
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งานบริหารทั่วไป วางแผน ติดตาม ก ากับ ตรวจสอบ ด าเนินการ 
ด้านงานบริหารและธุรการ 

หน.สนง.
ประสานงานด้าน
งานบริหารและ

ธุรการ 

งานบริหารฯ  
คุณพรรทิมา 

สารบรรณ 
คุณสุพรรณ 
คุณวาสนา 
คุณประสิทธิ์ 
คุณสุวรี 

คุณจิตติมา คณบด/ีรองคณบด/ี
ผู้ช่วยคณบด ี

ภาควิชา/โครงการพิเศษ/
หน่วยงานภายนอก 

เวลา ทุกวันตามแต่กรณี 
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ให้ค าปรึกษา แนะน า 
แก้ไขปัญหา(ถ้าม)ี 



งานกลั่นกรองเรื่องพิจารณาเสนอ 

แฟ้มเอกสารเข้า 

แฟ้มเอกสารเข้า 

แฟ้มเอกสารเข้า
มาจากสารบรรณ 
การเงิน พัสดุ ฯลฯ 

หน.สนง.แฟ้ม
เอกสารเซ็นต์แล้ว
คืนให้สารบรรณ 

หน.สนง.กลั่นกรอง
เรื่องพิจารณาเสนอ

คณบด ี

กลั่นกรองเรื่องพิจารณา
เสนอรองคณบดี/ผู้ช่วย

คณบดี 

เวลา 10-15 นาที/ครั้ง ทุกวัน 
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งานจัดท าค าส่ัง/ประกาศ/ระเบียบเฉพาะกิจ 

ภายในเวลาที่เหมาะสม 
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ส่งสารบรรณออกเลข/
วันที่ ประกาศใช้ แจ้ง

ผู้เกี่ยวข้อง 

จัดเก็บเรื่อง/ส าเนา
รวมไว้หลักฐาน 

คณบดี/รอง
คณบดี/ผู้ช่วย

คณบดี 

หน.สนง.พิจารณา
จัดเตรียมข้อมูล 
สาระส าคัญกรอบ

ประเด็นเรื่องที่เก่ียวข้อง
ตามที่มอบหมาย 

หน.สนง.ประสานงานกับ
นิติกรและผู้เก่ียวข้องเพื่อ

ตรียมด าเนินการ 

หน.สนง.พิมพ์ยกร่างค าสั่ง/
ประกาศ/ระเบียบโดยระบุ
สาระส าคัญให้ครบถ้วนเช่น 
องค์ประกอบ อ านาจหน้าที่ 
แนวปฏิบัติ ฯลฯ พร้อมให้

ข้อเสนอแนะ 

ด าเนินการน าเสนอ
คณบดี/รองคณบดี/
ผู้ช่วยคณบดีพิจารณา 



งานประชุมคณะกรรมการ/คณะท างานเฉพาะกิจ(ใน) 

หน.สนง.ท า
ค าสั่ง/ประกาศ
แต่งตั้งภายใน

คณะ 

เช็คห้องประชุม วัน เวลา 
สถานที่และท าหนังสือเชิญ
ประชุมคณะกรรมการ/

คณะท างานพร้อมจัดเตรียม
เอกสารที่เกี่ยวข้องและ

กาแฟของว่าง 

หน.สนง.พิจารณา
ก าหนดประเด็นวาระ
การประชุมเสนอ/หารือ
ประธานกรรมการ/
คณะท างานฯ 

ภายในเวลาที่เหมาะสม 
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ด าเนินการตามมติที่
ประชุมมอบหมาย ด าเนินการจดบันทึกการ

ประชุม จัดท ารายงาน
ตามมติที่ประชุมใน
ประเด็นต่าง ๆ  

ส่งรายงานการ
ประชุมเสนอและแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องทราบ
พร้อมติดตามผล 

จัดเก็บเรื่อง/ส าเนา
รวมไว้หลักฐาน 



งานประชุมคณะกรรมการ/คณะท างานเฉพาะกิจ(นอก) 

ค าสั่ง/ประกาศ
แต่งตั้งจาก
มหาวิทยาลัย 

เข้าประชุมตามวัน เวลา 
สถานที่และร่วมแสดงความ
คิดเห็น/ข้อเสนอแนะ/รับมอบ
ภารกิจตามแต่ที่ประชุม

มอบหมาย 

หน.สนง.พิจารณา
จัดเตรียมข้อมูล 

ประเด็น สาระส าคัญ
ตามวาระการประชุมฯ 

ภายในเวลาที่เหมาะสม 
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รายงานผลเสนอที่
ประชุมทราบ 

ด าเนินการตามมติที่ประชุม
ที่มอบหมายในเรื่องต่าง ๆ 
จนแล้วเสร็จพร้อมเคลียร์

ใบส าคัญ(ถ้าม)ี 
ประสานงานกับ
ผู้เกี่ยวข้องเตรียม

ด าเนินการ จัดเก็บเรื่อง/ส าเนา
รวมไว้หลักฐาน 



หน.สนง.
ประสานงานด้าน
งานการเงินและ

บัญชี 

งานการเงินและบัญชี  
คุณปัทมา 

 
การเงิน/บัญชี 
จนท.ในงาน 
คุณปัทมา 
คุณนัฏฐิกา 
คุณสุภาภรณ์ 
คุณปรารถนา 
คุณสิริภา 

คณบดี/ผู้ช่วยคณบด ี

ภาควิชา/โครงการพิเศษ/
หน่วยงานภายนอก 

เวลา ทุกวันตามแต่กรณี 
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ให้ค าปรึกษา แนะน า 
แก้ไขปัญหา(ถ้าม)ี 

งานบริหารทั่วไป วางแผน ติดตาม ก ากับ ตรวจสอบ ด าเนินการ 
ด้านงานการเงินและบัญชี 



งานขออนุมัติ/เสนอ/ตรวจ/ลงนามใบส าคัญ 

คณบดี/รอง
คณบดี/ผู้ช่วย

คณบดี 

หน.สนง.เลขานุการ 
ตรวจ/ลงนามเสนอคณบด ี

 
หน.งานการเงิน/จนท.

งานการเงินฯ  
ด าเนินการส่วนเงินรายได้

ภาควิชาเสนอตรง 
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งานการเงินจัดแฟ้มเสนอ
เรื่องส่วน สนง.เงิน งปม./
ภาควิชาเงินงบประมาณ 

ส่งแฟ้มคืนงานเจ้าของ
เรื่องด าเนินการต่อไป 

งานการเงินฯ น าแฟ้มเสนอต่อคณบดี
พิจารณาอนุมัติ 



งานขออนุมัติ/เสนอ/ตรวจ/ลงนามใบส าคัญ 

คณบดี/รอง
คณบดี/ผู้ช่วย

คณบดี 

หน.สนง.เลขานุการ 
ตรวจ/ลงนามเสนอคณบด ี

 
หน.งานพัสดุ/จนท.งาน

พัสดุ ด าเนินการ 
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งานพัสดุจัดแฟ้มเสนอ
เรื่องส่วน สนง.เงิน งปม.

และเงินรายได้ 

ส่งแฟ้มคืนงานเจ้าของ
เรื่องด าเนินการต่อไป 

งานพัสดุน าแฟ้มเสนอต่อคณบดี
พิจารณาอนุมัต ิ



งานเสนอลงนามเช็คสั่งจ่าย 

คณบดี/ผู้ช่วยคณบด ี
พิจารณาลงนามใน

เช็คสั่งจ่าย 

 
หน.งานการเงิน/จนท.งาน
การเงินฯ เสนอแฟ้มลงนาม

เช็คสั่งจ่าย 
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งานการเงินติดต่อผู้มีสิทธิรับ
เช็คมารับเช็คต่อไป 



หน.สนง.ประสานงาน
ด้านงานพัสดุและ
ทรัพย์สิน ให้

ค าปรึกษา แนะน า 
แก้ไขปัญหา(ถ้าม)ี 

งานพัสดุฯ  
คุณชุติณัชชา/ 
คุณวรเดช / 
คุณกรกนก 
ด าเนินการ 

คณบดีลงนาม 
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เวลา ทุกวันตามแต่กรณี 

งานบริหารทั่วไป วางแผน ติดตาม ก ากับ ตรวจสอบ ด าเนินการ 
ด้านงานพัสดุ 

หน.สนง.เลขานุการ 
ตรวจ/ลงนามเสนอ

คณบด ี



งานปรับปรุงและพัฒนาทรัพยากรทัว่ไป 

หน.สนง.ประสานงาน
ด้านงานปรับปรุงและ
พัฒนาทรัพยากรทั่วไป 

ร้านสวัสดิการ 

ทรัพยากรบุคคล 

คณบดี/รองคณบดี/ผู้ช่วย
คณบดี/หน.งาน/จนท.ที่

เกี่ยวข้อง 
งานรักษาความสะอาด งาน 

รปภ.และงานอื่น ๆ  

อาคาร สถานที่ ภูมิทัศน์ งานระบบ
ภายในอาคาร และยานพาหนะ 
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เวลา ทุกวันตามแต่กรณี 

ให้ค าปรึกษา
แนะน า แก้ไข

ปัญหา 



งานปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที ่

คณบดี/รอง 

งานพัสดุท าเรื่องขออนุมัติ 

หน.สนง.เลขานุการ 
หน.งานพัสด ุ

เสนอรายละเอียดและราคา 
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เวลา ทุกวันตามแต่กรณี 

ติดต่อผู้ประกอบการ 

คณบดีพิจารณาอนุมัติ งานพัสดุ แจ้ง
ผู้ประกอบการ
ด าเนินการ 

พิจารณาตรวจรับ 

งานพัสดุขออนุมัติเบิกจ่าย 
งานการเงินเบิกจ่าย
ให้ผู้ประกอบการ 

มอบ จนท. เก็บ
รวมหลักฐาน 



งานตรวจ/จัดท าร่างเอกสารสัญญาเฉพาะกิจ 

คณบดี/รอง
คณบดี/ผู้ช่วย

คณบดี 

หน.สนง.พิมพ์ยกร่างระบุ
สาระส าคัญ/ตรวจร่าง
สัญญาโดยค านึงถึง

ประโยชน์ราชการเป็นส าคัญ 
พร้อมให้ข้อเสนอแนะ 

หน.สนง.พิจารณา
จัดเตรียมข้อมูล 
สาระส าคัญกรอบ

ประเด็นเรื่องที่เก่ียวข้อง
ตามที่มอบหมาย 

ภายในเวลาที่เหมาะสม 
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มอบงานพัสดุ
ด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป ด าเนินการน าเสนอ

คณบดี/รองคณบดี/
ผู้ช่วยคณบดีพิจารณา 

หน.สนง.ประสานงานกับ
งานพัสดุ /นิติกรและ
ผู้เกี่ยวข้องเพื่อตรียม

ด าเนินการ 

จัดเก็บเรื่อง/ส าเนา
สัญญารวมไว้หลักฐาน 



งานดูแลด้านสวัสดิการร้านค้าเช่า 

หน.สนง.ดูแล 
ก ากับ การ
ด าเนินการ

สวัสดิการร้านค้า
เช่าภายในคณะ 

ดูแล ก ากับด้านการใช้พื้นที่ 
กระแสไฟฟ้า ความสะอาด 
การจอดรถ  และอื่น ๆ  

 

ประสานงานการเก็บค่าเช่า 
ค่าไฟฟ้าฯลฯ รายเดือนกับ
งานพัสดุและการเงินคณะ 

หน.สนง.พิจารณา
สัญญาเช่า การ

ปรับปรุงพื้นที่ การใช้
พื้นที่ของ

ผู้ประกอบการ 

ภายในเวลาที่เหมาะสม 
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หน.สนง.ด าเนินการ
ประชุมผู้เกี่ยวข้องกรณี
ต้องแก้ไขปัญหาที่อาจ
เกิดขึ้นและบันทึกการ

ประชุม 

ส่งรายงานการ
ประชุมเสนอผู้บริหาร

คณะและแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องทราบ
พร้อมติดตามผล 

จัดเก็บเรื่อง/ส าเนา
รวมไว้หลักฐาน 



งานดูแลด้านงานระบบภายในอาคารใหม่ 
หน.สนง.ดูแล 
ก ากับ การ

ด าเนินการด้าน
งานระบบทุกชนิด
ภายในอาคารของ

คณะ 

ดูแล ก ากับ ติดตามการ
ปฏิบัติงานด้านงานระบบ การ
บ ารุงรักษา และอื่น ๆ เช่น 
ระบบไฟฟ้า น้ าประปา โทรศัพท์ 

Internet CCTV. บัตรผ่านเข้า-
ออก ลิฟท์โดยสาร แอร ์เครื่องเสียง 
LCD ฯลฯ  ร่วมกับงานพัสด ุ

หน.สนง.ดูแล 
ประสานงานจนท.งาน
ระบบของอาคาร

ทั้งหมด 
คุณฉัตรชัย คุณอารีย์  
คุณฐิติศักดิ์ คุณบัณฑูร 
คุณเมธา คุณนุกูล 

ภายในเวลาที่เหมาะสม 
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แจ้งบริษัทฯ/ ด าเนินการ
ประชุมผู้เกี่ยวข้องกรณีต้อง
แก้ไขปัญหาที่อาจเกิดขึ้น
และบันทึกการประชุม 

ส่งรายงานการ
ประชุมเสนอผู้บริหาร

คณะและแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องทราบ
พร้อมติดตามผล 

จัดเก็บเรื่อง/ส าเนา
รวมไว้หลักฐาน 



งานดูแลด้านการรักษาความสะอาด/รปภ. 

หน.สนง.ดูแล ก ากับ 
การรักษาความ
สะอาดและรักษา
ความปลอดภัย
ภายในคณะ 

ดูแล ก ากับด้านการให้บริการ
และการปฏิบัติงานของ
แม่บ้าน/รปภ.ของบริษัท  

 

ประสานงานการปฏิบัติงาน
กับงานพัสดุ ภาควิชา จนท.

งานระบบของคณะ 

พิจารณาสัญญาจ้าง
เหมาบริการ การ
ให้บริการและการ
ปฏิบัติงานของ

แม่บ้าน/รปภ.ทั้งหมด 

ภายในเวลาที่เหมาะสม 
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แจ้งบริษัทฯ /ด าเนินการ
ประชุมผู้เกี่ยวข้องกรณีต้อง
แก้ไขปัญหาที่อาจเกิดขึ้น
และบันทึกการประชุม 

แจ้งบริษัทฯ และส่ง
รายงานการประชุม
เสนอผู้บริหารและแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องทราบพร้อม

ติดตามผล 

จัดเก็บเรื่อง/ส าเนา
รวมไว้หลักฐาน 



งานบริการยานพาหนะใช้ในราชการ 

หน.สนง.รับใบขอ
ใช้รถจากผู้ขอใช้

บริการ 

ยืนยันการให้การ
บริการกับผู้ขอใช ้

หน.สนง.ตรวจสอบ
คิวรถว่างและขึ้น

บอร์ดพร้อมแจ้ง พขร. 
 

จนท.บันทึกการสั่ง
จ่ายรถที่ให้บริการแล้ว 

หน.สนง.อนุมัตสิั่งจ่ายรถใน กทม.
และปริมณฑล 

 

เสนอคณบดี 
 พิจารณาอนุมัติกรณีไป ตจว. 

21 

มอบ พขร.ทราบ 
และให้ส่งคืนเมื่อ
บริการเสร็จแล้ว 

มอบ จนท. เก็บ
รวมหลักฐาน 



หน.สนง.
ประสานงานด้าน

งานบริการ
การศึกษาให้

ค าปรึกษา แนะน า 
แก้ไขปัญหา(ถ้าม)ี 

บริการการศึกษา 
คุณศิริวรรณ 
คุณสมคิด 
คุณฐิติศักดิ ์
คุณอารีย์ 
คุณลัดดา 
คุณนภสร  

 

คณบด/ีรองคณบด/ี
ผู้ช่วยคณบด ี

ภาควิชา/โครงการ
พิเศษ/หน่วยงาน

ภายนอก 
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เวลา ทุกวันตามแต่กรณี 

งานบริหารทั่วไป วางแผน ติดตาม ก ากับ ตรวจสอบ ด าเนินการ 
ด้านงานบริการการศึกษา 

หน.สนง.เลขานุการ 
ตรวจ/ลงนามเสนอคณบด ี



งานบริการห้องประชุม/ห้องเรียน 

งานรับใบขอใช้
ห้องจากผู้ขอใช้
บริการผ่านมา
จากสารบรรณ/

ทะเบียน 

ให้ จนท.ยืนยันการให้
การบริการกับผู้ขอใช้ 
ส่วนค่าตอบแทนนอก
เวลาผู้ขอเป็นผู้จ่าย 

หน.สนง.มอบ จนท.
คุณสมคิด/คุณวาสนา
ตรวจสอบห้องว่างและ
อนุเคราะห์จัดให้พร้อม
แจ้ง จนท.ดูแลห้อง 

หน.สนง.อนุมัติการใช้และให้จัด 
จนท.ดูแลเปิด-ปิดอ านวยความ
สะดวก และท าความสะอาด 
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มอบ จนท. เก็บ
รวมหลักฐาน 



หน.สนง.
ประสานงานด้าน
งานนโยบายและ

แผน วิจัย 
คอมพิวเตอร์และ
ประกันคุณภาพ ให้
ค าปรึกษาแนะน า 
แก้ไขปัญหา(ถ้าม)ี 

หน.สนง.เลขานุการ
พิจารณาเสนอคณบดี 

วางแผน วิจัย คอมฯ
และประกันคุณภาพ 

คุณกรรณิกา 
คุณฉัตรชัย 
คุณชนัทดา 

คุณรังสิมาภรณ์ 
คุณอรการณ์
ด าเนินการ 

คณบด/ีรองคณบด/ี
ผู้ช่วยคณบด ี

ภาควิชา/โครงการ
พิเศษ/หน่วยงาน

ภายนอก 
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เวลา ทุกวันตามแต่กรณี 

งานบริหารทั่วไป วางแผน ติดตาม ก ากับ ตรวจสอบ ด าเนินการ 
ด้านงานนโยบายและแผน 



งานบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

หน.สนง.รับแจ้ง
จาก/ประสานงาน

กับสนง.
ตรวจสอบภายใน 

หน.สนง.ประสานงาน
คุณกรรณิกา/คุณอารีย/์
กรรมการ/ภาควิชาที่

เกี่ยวข้อง 

หน.สนง.พิจารณา
เสนอคณบดีและ
ประธานกรรมการฯ 

ภายในเวลาที่ต้องส่งคืน 
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ส่ง สนง.ตรวจสอบ
ภายในตามก าหนด 

ด าเนินการวิเคราะห์ 
จัดท าสรุปผลรายงาน
ตามประเด็นและ
แบบฟอร์มก าหนด 

เสนอคณบด/ี
ประธานฯ พิจารณา 

มอบ จนท. เก็บ
ส าเนารวมหลักฐาน 



งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

คณบดี/รอง
คณบดี/ผู้ช่วย

คณบดี 

ด าเนินการ 

หน.สนง.เลขานุกาคณะ 
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เวลา ทุกวันตามแต่กรณี 

หน.สนง.ติดต่อ
ประสานงานผู้เกี่ยวข้อง 

รายงานผลการ
ด าเนินการ 

เก็บรวมหลักฐาน จัดท าเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 



การมอบหมายงาน 
(Job Assignment) 

ลักษณะงานและขั้นตอนภาระงาน 
ของหัวหน้าส านักงานเลขานุการ 

(Job Description & 
Works Process) 

พิเศษ  ปั้นรัตน์ 
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