
 
นางกฤษณา  สนุทรไชยา  ต าแหน่งพนกังานปฏบิตังิานท ั่วไป 
หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ : งานดา้นธุรการ  งานหน้าหอ้งคณบดี  ประสานงาน
ตดิตามหนงัสือราชการ   
 

  งานดา้นธุรการ 
1. ลงทะเบียนรบั- ทะเบยีนสง่ หนงัสือราชการทางอเิล็กทรอนิกส ์ในระบบบรหิาร

จดัการเอกสาร (https://dms.kku.ac.th) 
2. เดนิทางรบั–สง่หนงัสือ ทีศ่นูย์รบัสง่หนงัสือมหาวทิยาลยัขอนแกน่ มี 2 ช่วง คอืช่วง

เช้า เวลา 10.00-11.00 น.  และช่วงบา่ย เวลา 14.00-15.00 น.    
3. วนิิจฉยัหนงัสือ คดัแยก แบง่ประเภท จดัล าดบัช ัน้ตามเรือ่งของหนงัสือ                  
4. เกษียนหนงัสือ   
5. จดัพมิพห์นงัสือราชการ / เอกสาร / แบบฟอร์มตา่ง ๆ                  
6. ตรวจสอบความถกูตอ้ง และจดัล าดบัความส าคญัของหนงัสือราชการเพือ่เสนอตอ่ 

ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัช ัน้ 
7. จดัเรือ่งเขา้แฟ้มและเสนอตามสายการบงัคบับญัชา     
8. เสนอแฟ้มและตดิตามแฟ้ม  
9. แจง้เวียนเอกสารภายในหน่วยงาน                   
10. ตดิตามเรือ่งทกุเรือ่งทีไ่ดจ้ดัสง่ไปยงัหน่วยงานตา่ง ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งเพือ่

ด าเนินการใหแ้ลว้เสร็จ ทนัตามก าหนดเวลา      
11. เก็บรวมรวมหนงัสือราชการอยา่งเป็นระบบ และสะดวกในการใช้งาน                   
12. ตดิตอ่ประสานงานบุคคลและหน่วยงานตา่ง ๆ                   
13. ด าเนินการถา่ยเอกสารเก็บเรือ่งทีร่บัมาและเรือ่งทีส่ง่ออกภายนอก 
14. สง่จดหมาย พสัดุ ณ ทีท่ าการไปรษณีย์มหาวทิยาลยัขอนแกน่ 
15. คดัแยกหนงัสือ เอกสาร พสัดุ ใหก้บับุคลากรภายในคณะเศรษฐศาสตร์ 
16. โต-้ตอบหนงัสือราชการกบัหน่วยงานภายในและภายนอก  
17. ตดิตามหนงัสือราชการการเสนอลงนามของผูบ้รหิารมหาวทิยาลยั 

 งานหน้าหอ้งคณบดี  
1. งานกล ั่นกรองหนงัสือราชการ เสนอหนงัสอืราชการ และเอกสารอืน่ ๆ 
2. งานรา่งโตต้อบหนงัสือราชการ ทีเ่ป็นทางการและไมเ่ป็นทางการ 
3. งานประสานงานบคุคล และหน่วยงานตา่ง ๆ ในองค์กร ภายนอก 
4. งานตดิตามผลการด าเนินการ ตามค าส ั่งการของผูบ้รหิาร 
5. งานจดัวาระนดัหมายเขา้พบผูบ้รหิาร เพือ่วตัถุประสงคต์า่ง ๆ 
6. ประสานงานการใหข้อ้มูลในการประชุม  
7. งานจดัเตรียมเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งในการประชุม  
8. งานตอ้นรบั และรบัรองแขกของผูบ้รหิาร ท ัง้เป็นทางการและไมเ่ป็นทางการ 



 งานดา้นการเงนิ 
1. เบกิจา่ยคา่โทรศพัท์และโทรสารประจ าเดือน 
2. ประสานงานขอ้มูลการขออนุมตัแิละเบกิจา่ยเดนิทางไปราชการใหผู้บ้รหิาร 

 
 


