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ใบบอกลักษณะงาน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป

งานบริหารและธุรการ
นางสาววันเพ็ญ  ไชโย

๑.  ข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับงาน

ชื่อตำแหน่ง
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สำนักงานเลขานุการคณะศึกษาศาสตร์และพัฒนศาสตร์



หน่วยวิเทศและประชาสัมพันธ์ งานบริหารและธุรการ ช่วงอัตราเงินเดือน ๑๒,๓๕๐  บาท
๒.  ผังองค์กร
	หัวหน้าสำนักงานเลขานุการ



	หัวหน้างานบริหารและธุรการ



	เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป


๓.  สายการปกครอง

ขึ้นตรงต่อ
หัวหน้างานบริหารและธุรการ

ปกครองบังคับบัญชา
ไม่มี

การติดต่อประสานงาน
ติดต่อประสานงานภายในและภายนอกองค์กร
๔.  หน้าที่หลัก/ภาระสำคัญของงานโดยสรุป (Job Summary)

ทำหน้าที่เกี่ยวกับงาน หน่วยวิเทศและประชาสัมพันธ์ โดย พัฒนาปรับปรุง Homepage ประชาสัมพันธ์คณะและหน่วยงานภายใน วิเคราะห์ วางแผน ให้คำปรึกษา ติดต่อประสานงาน ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหางานที่เกี่ยวข้อง และงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย

๕.  หน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description)

๕.๑  หน่วยวิเทศและประชาสัมพันธ์
ประชาสัมพันธ์


๕..๑.๑  จัดทำและส่งข้อมูลข่าวสาร กิจกรรมต่างๆ ของคณะศึกษาศาสตร์และพัฒนศาสตร์ ผ่านสื่อต่างๆ


-  วางแผนการดำเนินงาน


-  ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกเพื่อส่งข้อมูลข่าวสาร


-  รวบรวมข้อมูลและข่าวสารต่างๆ เพื่อใช้ในการประชาสัมพันธ์คณะศึกษาศาสตร์และพัฒนศาสตร์


-  ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์หลักสูตรของคณะศึกษาศาสตร์และพัฒนศาสตร์


-  ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและข่าวสารเพื่อใช้ในการประชาสัมพันธ์


-  ส่งข่าวประชาสัมพันธ์กิจกรรม การเรียนการสอน การวิจัย และการบริการวิชาการให้กับสื่อมวลชนทุกแขนง



๕.๑.๒   จัดทำจดหมายข่าวคณะศึกษาศาสตร์และพัฒนศาสตร์


-  วางแผนการการดำเนินงาน


-  ประสานงานกับหน่วยงานภายในเพื่อขอข้อมูลข่าวสารและภาพกิจกรรม


-  รวบรวมข้อมูลข่าวสารต่างๆ และภาพกิจกรรม เพื่อใช้ในการทำจดหมายข่าว


-  ออกแบบจดหมายข่าว


-  ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล คำผิด และความเหมาะสมของภาพกิจกรรม


๕.๑.๓  บันทึกภาพกิจกรรมต่างๆ ของคณะศึกษาศาสตร์และพัฒนศาสตร์ เพื่อใช้ในการประชาสัมพันธ์


-  ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกเพื่อบันทึกภาพกิจกรรม


-  รวบรวมภาพกิจกรรม


๕.๑.๔   จัดทำเว็บไซต์ภาษาไทย/ภาษาอังกฤษของคณะศึกษาศาสตร์และพัฒนศาสตร์


-  วางแผนการการดำเนินงาน


-  ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกเพื่อขอข้อมูลข่าวสารและภาพกิจกรรม


-  สแกนเอกสารข้อมูลสำหรับขึ้นเว็บไซต์


-  จัดทำแบนเนอร์สไลด์โชว์ข่าวสำหรับขึ้นเว็บไซต์


-  จัดทำภาพกิจกรรมบนเว็บไซต์


-  จัดทำและปรับปรุงไฟล์ข้อมูลสำหรับขึ้นเว็บไซต์


-  อัพโหลดข้อมูลข่าวสารขึ้นเว็บไซต์


-  ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล


๕.๑.๕  จัดทำและพัฒนาสื่อประชาสัมพันธ์ของคณะศึกษาศาสตร์และพัฒนศาสตร์


-  วางแผนการการดำเนินงาน


-  ประสานงานกับหน่วยงานภายในเพื่อขอข้อมูลและภาพ


-  รวบรวมข้อมูล และภาพกิจกรรม เพื่อใช้ในการพัฒนาสื่อประชาสัมพันธ์


-  ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์


-  ติดต่อประสานงานร้านสำหรับพิมพ์


๕.๑.๖  จัดทำ Powerpoint Presentation ให้กับคณบดีคณะศึกษาศาสตร์และพัฒนศาสตร์


-  วางแผนการการดำเนินงาน


-  รวบรวมข้อมูล และภาพกิจกรรม


-  ออกแบบ PowerPoint Presentation


-  ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล คำผิด และความเหมาะสมของภาพกิจกรรม

๕.๒   งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย


-  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการวิจัย


-  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการบริการวิชาการ


-  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการร่างกรอบภารกิจศูนย์วิจัยและบริการวิชาการ


-  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการโครงการประเมินผลโครงการห้วยองคตอันเนื่องมาจากพระราชดำริ


-  กรรมการ คณะกรรมการแนะแนวสัญจรเชิงรุก


-  กรรมการประกันคุณภาพสำนักงานเลขานุการ


-  ปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
๖.  ความรับผิดชอบทางด้านการเงิน
· ไม่มี
๗.  การเกี่ยวข้องกับความลับของหน่วยงานในความรับผิดชอบ

ไม่มี
๘.  เครื่องจักรและเครื่องมือที่ใช้

-  คอมพิวเตอร์ 
๙.  สภาพแวดล้อมการทำงาน

-  ที่ทำงานที่เป็นส่วนตัว สงบ  ไม่มีเสียงรบกวน
๑๐.  คุณสมบัติประจำตำแหน่ง

๑๐.๑  วุฒิการศึกษา


:  ปริญญาตรี หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้

๑๐.๒  อายุ



:  22  ปี

๑๐.๓  เพศ
:  


:  ชาย/หญิง

๑๐.๔  ประสบการณ์ในการทำงาน
:  มีความรู้เกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์

๑๐.๕  ความสามารถพิเศษ

:  มีความรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ สามารถใช้เครื่อง






   คอมพิวเตอร์ด้วยโปรแกรม Microsoft Access, Word, 






   Excel , PowerPoint การทำ Homepage ในระดับ






   ใช้งานได้

๑๐.๖  ความรู้ภาษาต่างประเทศ

:  สื่อสารด้วยการใช้ภาษาอังกฤษได้เข้าใจ
ผู้เขียน…………………….พนักงานรับทราบ…………………………ผู้อนุมัติ……………………..
