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ใบบอกลักษณะงาน  ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (พนักงานเงินรายได้)
น.ส.มยุรี  เหลืองวิไล
๑.  ข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับงาน

ชื่อตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   สังกัด  สำนักงานเลขานุการคณะศึกษาศาสตร์และพัฒนศาสตร์  งานคลังและพัสดุ  อัตราเงินเดือน  ๑๓,๐๙๑.- บาท
๒.. ผังองค์กร
	หัวหน้าสำนักงานเลขานุการ



	หัวหน้างานคลังและพัสดุ



	เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป


๓.  สายการปกครองบังคับบัญชา

ขึ้นตรงต่อ  หัวหน้างานคลังและพัสดุ

ปกครองบัญชา    ไม่มี

การติดต่อประสานงานภาควิชากับสำนักงานเลขานุการ  และประสานงานภายในและภายนอกองค์กร
๔.  หน้าที่หลัก/สาระสำคัญของงานโดยสรุป (Job Summary)

ทำหน้าที่บัญชี  งานการเงิน  งานพัสดุ  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
๕.  ความรับผิดชอบ

๕.๑  การเงิน


-  จัดทำใบสำคัญคู่จ่าย


-  ค่าโทรศัพท์


-  จัดเก็บรายละเอียดเกี่ยวกับการใช้เครื่องอัดสำเนาของภาควิชาต่าง ๆ



-  ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ


-  ค่าสอนพิเศษ



-  จัดทำใบสำคัญคู่จ่ายเงินเดือน ส่งเงินประกันสังคมและสวัสดิการของลูกจ้างชั่วคราวของสำนักงาน

๕.๒  งานบัญชี


-  บันทึกบัญชีรับ-จ่าย เงินนอกงบประมาณของคณะฯ  เป็นประจำทุกวัน


-  จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน เงินทดรองราชการเป็นประจำทุกวัน เมื่อมีการเคลื่อนไหว,กระทบยอดบัญชีเงินทดรองราชการกับธนาคารทุกสิ้นเดือน

๕.๓   งานพัสดุ


-  สำรวจความต้องการใช้วัสดุและครุภัณฑ์ของสำนักงาน


-  จัดพิมพ์เรื่องขอให้ซื้อ ขอให้จ้างส่งหน่วยพัสดุ


-  ติดต่อประสานงานกับบริษัท ห้างร้าน เพื่อรับเอกสารยื่นซองสอบราคา

๕.๔  งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย


จัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคลากรภายในคณะฯ
๖.  ความรับผิดชอบทางด้านการเงิน

-
๗.  การเกี่ยวข้องกับความลับของหน่วยงานในหน้าที่รับผิดชอบ

ไม่มี
๘.  เครื่องจักรและเครื่องมือที่ใช้

-  คอมพิวเตอร์

-  โทรศัพท์

-  เครื่องพิมพ์

-  เครื่องคิดเลข
๙.  สภาพแวดล้อมการทำงาน

สำนักงานเลขานุการคณะศึกษาศาสตร์และพัฒนศาสตร์
๑๐.  คุณสมบัติประจำตำแหน่ง

๑๐.๑  วุฒิการศึกษา


:  ปริญญาตรี หรือเทียบเท่าไม่ต่ำกว่านี้ ทางการบริหาร 






   กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การศึกษา พาณิชยศาสตร์ 






   คณิตศาสตร์ สถิติ สังคมวิทยา สังคมสงเคราะห์ศาสตร์ 






   จิตวิทยา ศิลปะศาสตร์ อักษรศาสตร์ รัฐศาสตร์ 






   วารสารศาสตร์ หรือทางอื่นที่ ก.ม.กำหนดว่าใช้เป็น






   คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง

๑๐.๒  อายุ



:  ๒๒  ปีขึ้นไป

๑๐.๓  เพศ



:  ชาย/หญิง

๑๐.๔  ประสบการณ์ในการทำงาน
:  
ปี

๑๐.๕  ความรู้ภาษาต่างประเทศ

:  สามารถใช้ภาษาอังกฤษได้
ผู้เขียน…………………….พนักงานรับทราบ…………………………ผู้อนุมัติ……………………..







