
ตํำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

สังกัด ภาควิชาฟิสิกส์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

หน้าที่และขอบเขตงาน 
1. งานธุรการ 

1. ร่าง-พิมพ์หนังสือราชการทั้งภายในและภายนอก 

2. รับ-ส่งหนงัสือ เอกสาร จดหมาย 

3. ลงทะเบียนหนังสือเข้าออกส่งออก 

4. ตรวจสอบเอกสารและจัดเรียงเอกสารเข้าแฟ้มเสนอหัวหนา้ภาควิชาฯ และนําส่งที่ได้รับมอบหมาย 

5. ตรวจเช็คหนังสือทางระบบ e-office ไลน ์ต่างๆ ตามที่ได้มอบหมาย 

2. งานการเงินและงบประมาณ 

1. คุมงบการเงินทั้งงบประมาณแผ่นดิน และรายได้ (ทุกหลักสูตร) 

2. คํานวณค่าใช้จา่ยไปราชการในประเทศและต่างประเทศ สําหรับบุคลากรในภาควิชา 

3. จัดทําบันทึกขออนุมัติเงินสนับสนุนไปราชการในประเทศและต่างประเทศ สําหรับบุคลากรในภาควิชา 

4. จัดทําเอกสารเบิกจ่ายไปราชการทัง้ในประเทศและต่างประเทศ 

5. จัดทําเอกสารเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนประจําภาคเรียน 

6. จัดทําเอกสารขออนุมัติจัดโครงการต่างๆ 

7. จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายและตรวจสอบหลักฐาน  การเบิกจ่ายโครงการต่างๆ 

8. จัดทําเอกสารขออนุมัติค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ/วิทยากร 

9. จัดทําเอกสารเบิกจ่ายค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ/วิทยากร 

10. จัดทําบันทึกขอยืมเงินเพื่อใช้ในโครงการ/ไปราชการ 

11. จัดทําสรุปและรายงานผลการใช้จา่ยงบประมาณทุกเดือนส่งหัวหน้าภาควิชา 

 

 

 

 

 

 



3. งานแผน 

1. รวบรวมและสรุปแผนการดําเนินงานด้านต่างๆ ของแต่ละฝ่าย 

2. จัดทําคาํของบประมาณ และแผนการใช้เงิน 

3. จัดทําแผนการเงินและยุทธศาสตร์การดําเนนิงานตามที่หัวหน้ามอบหมาย 

4. จัดดทําแผนความเสี่ยง ตามที่หัวหน้ามอบหมาย 

4. งานพัสดุและครุภัณฑ์ 

1. สํารวจ จัดซื้อ จัดหา วัสดุ อุปกรณ์ห้องปฏบิัติการและสาํนักงาน 

2. รวบรวมเอกสาร/ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของเพื่อเบิกจ่าย 

3. จัดทําเอกสารเบิกจ่ายค่าวัสดุตา่งๆทั้งงบแผน่ดินและงบรายได้ 

4. รวบรวมและจัดทําเอกสารรายละเอียดครุภณัฑ์ที่ได้รับการจดัสรร 

5. งานบุคคล 

1. ติดตาม และจัดทําเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประเมินบุคลากร 

2. จัดเก็บเอกสาร และประวัติบุคลากร 

3. จัดทําใบลงเวลาและสรุปผลการมาปฏิบัติงานบุคลากร 

4. ติดตามและจัดทําเอกสารต่อสญัญาจ้างทัง้สายวิชาการและสายสนับสนุน 

5. จัดทําสรุปลาป่วย ลาพกัผ่อน และลาอื่นๆ ของบุคลากร 

6. สรุปผลการไปราชการของบุคลากร 

7. ประสานงานกับนักเรยีนทุนในเรื่องทีเ่กี่ยวข้อง เช่น บันทึกขอขยายเวลาศึกษาต่อ การส่งผลการศึกษา 

8. จัดทําบันทึกการขอใช้อัตราทดแทน 

9. จัดทําสรุปผลการเข้าร่วมโครงการต่างๆ ของบุคลากร 

10. ติดตามเอกสาร หรืองานอื่นๆที่คณะขอมา 

6. งานวิจัย 

1. จัดทําบันทึกขอส่งข้อเสนอโครงการ 

2. จัดทําบันทึกขอเบิกจ่ายทุนสนับสนุนการวิจัย 

3. จัดทําบันทึกขอขยายเวลาส่งรูปเล่มงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 

4. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบทุนวิจัยต่างๆ พร้อมทําสําเนา 



7. งานวิชาการ 

1. ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับสหกิจศึกษา 

2.  ประสานงานเกี่ยวกับการฝึกงานนิสติ เริ่มตั้งแต่ตดิต่อสถานประกอบการ ทาํหนงัสือขอความอนุเคราะห์ ทาํหนงัสือยืนยันนสิิตฝึกงาน หนงัสือสง่ตัว 

    นิสิตฝึกงาน ทําเรื่องขอนิเทศนิสติฝึกงาน 

3.  ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับการเปิดรายวิชา ติดตามการส่ง มคอ. การสง่รายวชิาที่จดัสอบ การสง่เกรด การ ประชุมเกรด 

4. ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับงานหลักสตูร การแก้ไขปรับปรงุหลักสตูร การติดต่อผู้เชี่ยวชาญ 

8. งานการประชุม 

1. จัดทำํหนังสือเชิญประชุมภาควิชาฯ และประชุมหลักสูตร 

2. จัดทํารายงานการประชุมภาควชิาฯ และประชุมหลักสูตร 

3. จัดทํารูปเล่มประชุมภาควิชาฯ 

9. งานกิจการนิสติ 

1. ให้คาํปรึกษาแก่นิสติในการจัดกิจกรรมหรือโครงการ การออกค่าย ติดต่อหน่วยงานข้างนอก จัดหาที่พัก รถต่างๆ 

2. ประสานงานและใหค้ําปรึกษากับนสิิตในรายวิชาปญัหาพิเศษ 

3. ประสานงานกับนสิิตเกี่ยวกับทุนการศึกษา การลงทะเบยีน การเรียนการสอบ 

10. งานอาคารสถานที่และโสตฯ 

1. ประสานงานและรับเร่ำองแจง้ซ่อมวัสดุ อุปกรณ์ ครภุัณฑ ์ตา่งๆ ในภาควชิา 

11. งานยานยนต ์

1. ประสานงานเรื่องการขอใช้รถของบุคลากรเพื่อไปราชการประชุม/อบรม/สัมมนา หรอื จัดโครงการ 

12. งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

1. เขียนโครงการที่ได้รับมอบหมาย 

2. สรุปผลโครงการตา่งๆที่ได้รับมอบหมาย 

3. จัดทําเอกสารการสอน การทําสําเนา เข้าเล่ม ที่ได้รับมอบหมาย 

4. จัดทําข้อสอบ ที่ได้รับมอบหมาย 
 


