
 
 

 
 

ภาระงานแนบทายสัญญาจาง ลูกจางของมหาวิทยาลัย   สายสนับสนุน 
ตําแหนงเจาหนาท่ีสํานักงาน (บริหารงานท่ัวไป  

คํานําหนา ........................................ชื่อ......................................................สกุล..................................................... 
หนวยงาน/หลักสูตร ................................................................................................................................................ 
สังกัดสวนงาน.......................................................................................................................................................... 
จางระหวางวันท่ี ........เดือน .............................พ.ศ. ............... ถึงวันท่ี ........เดือน ...............................พ.ศ. .............. 
 

ลักษณะงานท่ัวไป ภาระงาน 
สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ที่ปฏิบัติงานจัดการ
ภายในสํานักงานและ การบริหารงานทั่วไป ซึ่งมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติตามแตจะไดรับคําสั่งโดยไมจํากัดหนาที่ เชน
การศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติการรายงานชวย
วางแผนและติดตามงาน การติดตอนัดหมาย การจัดงาน
รับรองและงานพิธีตางๆ การเตรียมเร่ืองและเตรียมการ
สําหรับการประชุม การจดบันทึกและเรียบเรียงรายงาน
การประชุมทางวิชาการ  และรายงานอ่ืน การทําเร่ือง
ติ ดต อ กับหน วยงานและบุคคลต า งๆ  ทั้ ง ในและ
ต า งประ เทศ การติดตามผลและรายงานผลการ
ปฏิบัติงานตามมติที่ประชุม  การปฏิบัติตามคําสั่งหรือมี
ลักษณะงานที่ตองปฏิบัติเก่ียวกับการควบคุมและการ
บริหารหลายดาน เชน งานสารบรรณ งานบริหาร
ท รัพยากรบุ คคล ง านจั ด ระบบงาน  ง านบ ริหา ร
งบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานบริหารงานทั่วไป 
งานบริหารอาคารและสถานที่ งานบริหารการศึกษา งาน
กิจการนักศึกษา งานประชาสัมพันธ  งานเอกสาร งาน
ระเบียบ แบบแผน  งานรวบรวมขอมูล สถิติ งานสัญญา 
เปนตน และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมาย 
 
(วุฒิการศึกษา : ปริญญาตรี, ปริญญาโท,ปริญญาเอก 
หรือเทียบเทาในสาขาทีส่อดคลองกับงานในสายงาน  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
........ ภาระงานอ่ืนๆ ตามท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมาย 
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