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ใบบอกลักษณะงานของตำแหน่ง  พนักงานพิมพ์
(ผู้ประสานงานภาควิชา)
นางศิริวรรณ  ปิยะพันธ์
๑.  ข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับงาน
ชื่อตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   สังกัด  สำนักงานเลขานุการคณะศึกษาศาสตร์และพัฒนศาสตร์
งานบริหารและธุรการ  อัตราเงินเดือน  ๑๗,๐๒๐.- บาท  ปฏิบัติงาน ณ ภาควิชาการครุศึกษา
๒. ผังองค์กร
	หัวหน้าสำนักงานเลขานุการ



	หัวหน้างานบริหารและธุรการ



	ผู้ประสานงานภาควิชา


๓.  สายการปกครองบังคับบัญชา
· ขึ้นตรงต่อ  หัวหน้าภาควิชา  ภายใต้การกำกับดูแลของหัวหน้างานบริหารและธุรการ
· ปกครองบัญชา    ไม่มี
· การติดต่อประสานงานภาควิชากับสำนักงานเลขานุการ  และประสานงานภายในและภายนอกองค์กร
๔.  หน้าที่หลัก/สาระสำคัญของงานโดยสรุป (Job Summary)

ทำหน้าที่ประสานงานของภาควิชา  โดยปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณของภาควิชา  งานการเจ้าหน้าที่ งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ งานการเงิน  งานพัสดุ งานงบประมาณ งานทะเบียนและประมวลผล
หน่วยฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู งานเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการเรียนรู้ งานพัฒนานิสิต หน่วยสัมพันธ์หลักสูตร และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง
๕.  ความรับผิดชอบ

๕.๑  งานสารบรรณ


- การลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร


-  ดูแลการจัดแฟ้มเสนอหัวหน้าภาควิชาพิจารณา


-  ติดตามเรื่องที่ต้องเก็บรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่มีกำหนดระยะเวลา


-  ดูแลการแจ้งเวียนหนังสือราชการให้คณาจารย์ในภาควิชาทราบ


-  ร่างหนังสือโต้ตอบทางราชการของภาควิชาทั้งภายในและภายนอก


-  ติดตามข่าวสารในระบบสำนักงานอัตโนมัติของมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้อง


-  ดูแลการขออนุมัติเดินทางไปราชการ ใบลาต่าง ๆ ของคณาจารย์ในภาควิชา เพื่อนำเสนอหัวหน้าภาควิชาพิจารณาลงนาม และเสนอสำนักงานเลขานุการคณะฯ ดำเนินการต่อไป


-  จัดทำ เอกสารการเรียนการสอนและเอกสารราชการต่าง ๆ


- จัดหาแบบฟอร์มต่าง ๆ ของทางราชการ  เช่น ใบลาทุกชนิด  ขออนุมัติเดินทาง/ยกเลิกการเดินทาง  ใบขออนุมัติใช้รถส่วนกลาง/ รถตู้ของคณะฯ


-  ติดต่อ ติดตามเรื่อง และประสานงานราชการของคณาจารย์/ภาควิชา ทั้งภายในและภายนอก

๕.๒   งานการเจ้าหน้าที่


-  จัดทำบัญชีการลงเวลาปฏิบัติราชการของภาควิชา


-  จัดทำงบเดือนของภาควิชาทุกสิ้นเดือน


-  จัดทำใบสำคัญคู่จ่ายเงินเดือน ส่งเงินประกันสังคมและสวัสดิการของลูกจ้างชั่วคราว

๕.๓   งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ


-  ประสานงานเกี่ยวกับการขอใช้ห้องเรียน


-  ประสานงานเกี่ยวกับการใช้รถยนต์เพื่อไปราชการ


-  ประสานงานเกี่ยวกับการขอใช้ห้องประชุม

๕.๔  งานงบประมาณ


-  จัดทำคำของบประมาณเงินรายได้


-  ปรับแผนเงินงบประมาณเงินรายได้

๕.๕  งานการเงิน


-  เงินทดรองราชการ


-  จัดทำเอกสารการยืมเงิน ดังนี้



-  จัดทำบันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ



-  จัดทำสัญญายืมเงินทดรองราชการพร้อมแนบสำเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว


-  จัดส่งเอกสารตามข้อ 1 ที่สารบรรณ (สำนักงานเลขาฯ)


-  กันเงินงบประมาณ, เงินนอกงบประมาณ ของภาควิชา



-  จัดทำใบสำคัญคู่จ่าย ดังต่อไปนี้  ค่าวัสดุน้ำมันเชื้อเพลิง, วัสดุสำนักงาน ค่าพวงหรีด


   ค่าโทรศัพท์ ค่าถ่ายเอกสาร ค่าจ้างเหมาทำความสะอาด ค่าทำการนอกเวลา ค่าสอนพิเศษ


-  สรุปค่าใช้จ่ายโครงการต่าง ๆ พร้อมจัดทำใบสำคัญจ่าย

๕.๖  งานพัสดุ


-  สำรวจความต้องการใช้วัสดุและครุภัณฑ์ของภาควิชา


-  จัดพิมพ์เรื่องขอให้ซื้อ ขอให้จ้าง ส่งหน่วยพัสดุ


-  ติดต่อประสานงานให้กรรมการตรวจรับพัสดุในภาควิชาลงนามตรวจรับพัสดุดำเนินการเบิกจ่ายต่อไป


-  บริการเบิกจ่ายวัสดุสำนักงานภายในภาควิชา


-  บันทึกการรับ-จ่ายวัสดุในบัญชีคุม


-  จัดพิมพ์รายงานการใช้วัสดุของภาควิชาทุกสิ้นเดือน


-  จัดเก็บใบเบิกพัสดุเข้าแฟ้ม


๕.๗  งานบัญชี


-  บันทึกบัญชีรับ-จ่าย เงินนอกงบประมาณของภาควิชาเป็นประจำทุกวัน

๕.๘   งานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา


-  รับคำร้องทางการศึกษาของนิสิตของภาควิชา และตรวจสอบให้คำแนะนำเบื้องต้น ก่อนเสนอตามลำดับ


-  ติดตามส่งคะแนน KU5 ของอาจารย์ผู้สอน ตามกำหนดเวลาของมหาวิทยาลัย

๕.๙  หน่วยฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู


-  รวบรวมสรุปรายชื่อนิสิตที่ผ่านเกณฑ์ สามารถฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

๕.๑๐  งานเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการเรียนรู้


-  ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ในการขอใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์เพื่อการเรียนการสอน และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง


-  รวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ในการให้บริการใช้คอมพิวเตอร์ เพื่อจัดทำสรุปใช้เป็นรายงาน

๕.๑๑  งานพัฒนานิสิต


-  ประกาศแจ้งนิสิตสมัครขอรับทุน

๕.๑๒  หน่วยประชาสัมพันธ์สูตร


-  รวบรวมการเปลี่ยนแปลงหลักสูตร แผนงานการศึกษา การปรับปรุงรายวิชา


-  ติดต่อและสื่อสารกับหน่วยงานๆ เพื่อสร้างความเข้าใจที่ถูกต้อง


-  เก็บรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องของหลักสูตร

๕.๑๓  งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย
๖.  ความรับผิดชอบทางด้านการเงิน

- รวบรวมจัดเก็บเงินร่วมบริจาคการกุศลต่าง ๆ


- รวบรวมจัดเก็บเงินประกันอุบัติเหตุให้บุคลากรในภาควิชา
๗.  การเกี่ยวข้องกับความลับของหน่วยงานในหน้าที่รับผิดชอบ

ไม่มี
๘.  เครื่องจักรและเครื่องมือที่ใช้

อุปกรณ์สำนักงาน
๙.  สภาพแวดล้อมการทำงาน

ห้องภาควิชา
๑๐.  คุณสมบัติประจำตำแหน่ง
  ๑๐.๑  วุฒิการศึกษา


:  ปริญญาตรี หรือเทียบเท่าไม่ต่ำกว่านี้ ทางการบริหาร 






   กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การศึกษา พาณิชยศาสตร์ 






   คณิตศาสตร์ สถิติ สังคมวิทยา สังคมสงเคราะห์ศาสตร์ 






   จิตวิทยา ศิลปศาสตร์ อักษรศาสตร์ รัฐศาสตร์ วารสารศาสตร์






   หรือทางอื่นที่ ก.ม.กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ






   ตำแหน่ง
  ๑๐.๒  อายุ



:  ๒๐ ปีขึ้นไป
  ๑๐.๓  เพศ



:  ชาย/หญิง
  ๑๐.๔  ประสบการณ์ในการทำงาน

:  -  ปี
  ๑๐.๕  ความรู้ภาษาต่างประเทศ  
:  สามารถใช้ภาษาอังกฤษได้
ผู้เขียน…………………….พนักงานรับทราบ…………………………ผู้อนุมัติ……………………..

	งาน
	รายละเอียด
	ปริมาณงาน

	
	
	จำนวน
	หน่วยนับ

	งานสารบรรณ
	- การลงทะเบียนรับ
- ส่งเอกสาร
	
	

	
	- ดูแลการจัดแฟ้มเสนอหัวหน้าภาควิชาพิจารณา
	
	


3.1 งานสารบรรณ
-  

-  ติดตามเรื่องที่ต้องเก็บรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่มีกำหนดระยะเวลาเพื่อนำส่งให้ทันกำหนดเวลา

-  ดูแลการแจ้งเวียนหนังสือราชการให้คณาจารย์ในภาควิชาทราบ

-  ร่างหนังสือโต้ตอบทางราชการของภาควิชาทั้งภายในและภายนอก

-  ติดตามข่าวสารในระบบสำนักงานอัตโนมัติของมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้อง

-  ดูแลการขออนุมัติเดินทางไปราชการ ใบลาต่าง ๆ ของคณาจารย์ในภาควิชา เพื่อนำเสนอหัวหน้า
หัวหน้าภาควิชา








