4

ใบบอกลักษณะงาน ตำแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
นางสาวทองวาท  ราชชารี

๑.  ข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับงาน
ชื่อตำแหน่งงาน  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  
สังกัด   สำนักงานเลขานุการ คณะศึกษาศาสตร์และพัฒนศาสตร์
ช่วงอัตราเงินเดือน  ๑๒,๔๙๓ .-บาท

๒.  ผังองค์กร







๓.  สายการปกครองบังคับบัญชา
ขึ้นตรงต่อ    หัวหน้าสำนักงานเลขานุการ คณะศึกษาศาสตร์และพัฒนศาสตร์
ปกครองบังคับบัญชา  บุคลากร – อัตรา
การติดต่อประสานงาน ติดต่อประสานงานทั้งภายในและภายนอกองค์กร
๔.  หน้าที่หลัก/สาระสำคัญของงานโดยสรุป (Job  Summary)

๔.๑  พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ทำความคิดเห็น สรุปประเด็น เสนอแนะด้านการบริหารงานเกี่ยวกับงานนโยบายและแผนเสนอหัวหน้าสำนักงานเลขานุการคณะศึกษาศาสตร์และพัฒนศาสตร์

๔.๒  วางแผน ตรวจสอบ วิเคราะห์ข้อมูลเชิงนโยบาย ยกร่างนโยบายและแผน โครงการ ประสานงาน ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามแผน

๔.๓  ประสานงานกับหน่วยงานอื่นๆทั้งภายในและภายนอก
๕.  หน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description)

๕.๑  พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ทำความเห็น สรุปประเด็น เสนอแนะด้านการบริหารงานเสนอผู้บังคับบัญชา

๕.๒  กำหนดกรอบแนวคิด วัตถุประสงค์ และวางแผนการจัดเก็บข้อมูล

๕.๓  วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูลและจัดทำแผนยุทธศาสตร์

๕.๔  ควบคุม ตรวจสอบการจัดทำแผนพัฒนา/แผนปฏิบัติการประจำปี

๕.๕  วิเคราะห์แผนงานโครงการในระดับคณะ

๕.๖  ประเมินผลข้อมูลและทำตารางสรุป

๕.๗  ควบคุมและติดตามผลการดำเนินงาน

๕.๘  รวบรวม ตรวจสอบและรายงานผลการดำเนินงานประจำปี

๕.๙  รวบรวม ตรวจสอบจัดทำรายละเอียดคำของบประมาณประจำปี

๕.๑๐ บริหารงบประมาณ เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และอื่นๆ

๕.๑๑ ควบคุม ตรวจสอบ จัดระบบงานและจัดการงานวินิจฉัยสั่งการต่างๆให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยตามระเบียบแบบแผนของทางราชการอย่างมีประสิทธิภาพ

๕.๑๒ ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกโดยเข้าร่วมเป็นคณะกรรมการ

๕.๑๓ ทำหน้าที่เจ้าหน้าที่ประกันคุณภาพการศึกษาประจำหน่วยงาน

๕.๑๔ ติดต่อประสานงานผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาผลงานทางวิชาการ จัดส่งเอกสารและติดตามงาน

๕.๑๕ รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ เพื่อรายงานผลต่อมหาวิทยาลัย

๕.๑๖ สังเคราะห์ข้อมูลจัดทำสารสนเทศหน่วยงาน

๕.๑๗ งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย เช่น


-  เตรียมเอกสาร/วาระการประชุมระดับคณะและหน่วยงาน


-  เป็นกรรมการ/คณะทำงานชุดต่าง ๆ ในระดับคณะและสำนักงานเลขานุการ


-  จัดทำวาระเตรียมเอกสาร และจัดทำรายงานการประชุมทั้งระดับคณะและสำนักงานเลขานุการ
๖.  ความรับผิดชอบทางการเงิน

-
๗.  การเกี่ยวข้องกับความลับของหน่วยงานในหน้าที่รับผิดชอบ
ข้อมูลการบริหาร และข้อมูลด้านงบประมาณ
๘.  เครื่องจักรและเครื่องมือที่ใช้
· เครื่องคอมพิวเตอร์
· เครื่องบันทึกเสียง
๙.  สภาพแวดล้อมการทำงาน

ที่ทำงานเป็นส่วนตัวสงบไม่มีเสียงรบกวน
๑๐.  คุณสมบัติประจำตำแหน่งงาน

๑๐.๑  วุฒิการศึกษา

:  ไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีทางด้านการบัญชี, การตลาด,





   เลขานุการ, บริหาร, การจัดการ

๑๐.๒   อายุ


:  ๒๒ ปีขึ้นไป

๑๐.๓   เพศ


:  ชาย/หญิง

๑๐.๔  ประสบการณ์ในการทำงาน
:  - 

๑๐.๕   ความรู้ความสามารถพิเศษ
: มีความรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ได้ดี โดยเฉพาะโปรแกรมวิเคราะห์ข้อมูล

๑๐.๖   ความรู้ภาษาต่างประเทศ
: สามารถใช้ภาษาอังกฤษได้ดี
ผู้เขียน..........................................พนักงานรับทราบ.......................................ผู้อนุมัติ...............................
5. ปริมาณงาน
5.1. ตรวจสอบ วิเคราะห์ เสนอความคิดเห็น
15
เรื่อง
5.2. จัดทำรายละเอียดงบประมาณ
1
ครั้ง
5.3. รวบรวมและประเมินผลข้อมูล
25
ครั้ง
5.4. จัดทำเอกสารประกันคุณภาพ
8
ฉบับ
5.5. จัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปี
1
ครั้ง
5.6. ประสานงานภายในและภายนอก(กรรมการต่างๆ)
30
ครั้ง
5.7. จัดทำรายงานการประชุม
12
ครั้ง
5.8. จัดส่งเอกสารวิชาการให้ผู้ทรงคุณวุฒิ
45
ครั้ง
คณบดีคณะศึกษาศาสตร์และพัฒนศาสตร์





รองคณบดีฝ่ายบริหาร





หัวหน้าสำนักงานเลขานุการ





หัวหน้างานนโยบายและแผน





- หน่วยแผนงาน


- หน่วยงบประมาณ


- หน่วยบริการสารสนเทศ


- หน่วยประกันคุณภาพการศึกษา











