
 

1. งานบริการเอกสาร 

จุดเร่ิมตน้ 

 

ส ำเนำเอกสำรท่ีบุคลำกรภำยในคณะฯ ยืน่ค  ำขอ 

 (เวลำ  5 นำที) 

 

จดัท ำขอ้สอบ กระดำษค ำตอบ บรรจุใส่ซองตำมท่ีคณำจำรยย์ืน่ค  ำขอ  

(1 ชัว่โมง) 

 

ส ำเนำประมวลรำยวชิำต่ำง ๆ ตำมท่ีคณำจำรยย์ืน่ค  ำขอ 

(1 ชัว่โมง) 

 

ส ำเนำเอกสำรเก่ียวกบังำนกำรเรียนกำรสอนตำมท่ีคณำจำรยย์ืน่ค  ำขอ  

(10  นำที) 

 

ส ำเนำเอกสำรทำงรำชกำรของส ำนกังำนคณะฯ  และเอกสำรอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้งตำมท่ีบุคลำกรยืน่ค  ำขอ 

(10 นำที) 

 

จดัท ำรูปเล่มเอกสำรดว้ยวธีิกำรท่ีเหมำะสม 

(5 นำที) 

 

ส้ินสุด 

  

รวมระยะเวลาปฏิบัตงิาน    2  ช่ัวโมง 30 นาท ี



2. งานบริการประชุม 

จุดเร่ิมตน้ 

 

อ ำนวยควำมสะดวกใหก้บับุคลำกรท่ีมำติดต่อกบัส ำนกังำนคณะฯ 

(10 นำที) 

 

ดูแลจดัหอ้งประชุมใหเ้ป็นระเบียบเรียบร้อยทุกคร้ังหลงักำรใชห้อ้งประชุม 

(10 นำที) 

 

ประสำนและดูแลควำมสะดวกในกำรจดัเล้ียงอำหำรวำ่งและเคร่ืองด่ืม 

อำหำรกลำงวนั ในกำรจดัประชุมต่ำง ๆ ของคณะฯ 

(เวลำ  30 นำที) 

 

จดัเก็บเอกสำร หลกัฐำนส ำหรับกำรเบิกค่ำอำหำรส่งฝ่ำยกำรเงินเพ่ือเบิกจ่ำย 

(10 นำที) 

 

จดัท ำบญัชี รับ-จ่ำย ค่ำอำหำรวำ่ง อำหำรกลำงวนั 

และสรุปรำยงำนต่อหวัหนำ้ส ำนกังำนคณะฯ ทรำบทุกเดือน 

(10 นำที) 

 

รวบรวมสถิติกำรใหบ้ริกำรส ำเนำเอกสำรและรำยงำนต่อหวัหนำ้ส ำนกังำนคณะฯ ทรำบ 

(30 นำที) 

 

ส้ินสุด 

รวมระยะเวลาปฏิบัตงิาน  1 ช่ัวโมง 40 นาท ี



 

3. งานอาคารและสถานที่ 

 

จุดเร่ิมตน้ 

 

ประสำนงำนและรวบรวมเอกสำรตรวจรับงำนจำ้งเหมำท ำควำมสะอำดของคณะฯ ทุกเดือน 
(10 นำที) 

 
 

ควบคุมดูแลควำมเรียบร้อยของพนกังำนท ำควำมสะอำด  
(20 นำที) 

 
 

จดัท ำตำรำงท ำควำมสะอำดภำยในคณะฯ  
(10 นำที) 

 
 
 

นิเทศงำนท ำควำมสะอำดพนกังำนท ำควำมสะอำด 
 (30 นำที) 

 

 

ตรวจสอบผลกำรนิเทศท ำควำมสะอำดเพื่อจดัท ำเป็นเอกสำรในกำรตรวจกำรจำ้งทุกเดือน  

 (30 นำที) 

 

ส้ินสุด 

 

รวมระยะเวลาปฏิบัตงิาน  1 ช่ัวโมง 40 นาท ี 

 

 

 



 

 

4.งานเดินหนังสือ รับ – ส่งเอกสาร 

 

จุดเร่ิมตน้ 

 

รวบรวมเอกสำรต่ำงๆท่ีจะน ำส่งใหห้น่วยงำนต่ำงๆ ทั้งภำยในและภำยนอกมหำวทิยำลยั 
(10 นำที) 

 
 

รับ - ส่งเอกสำรใหห้น่วยงำนต่ำงๆ วนัละ 2 คร้ัง (เชำ้ – บ่ำย) 
(30 นำที/คร้ัง) 

 
 

น ำส่งใหเ้จำ้หนำ้ท่ีธุรกำรของคณะฯ  
(5 นำที)  

 

 

ส้ินสุด 

 

รวมระยะเวลาปฏิบัตงิาน  1 ช่ัวโมง   

 


