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ใบบอกลักษณะงาน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
(งานบริหารธุรการ)
น.ส.รัชนี  ชูทอง

๑.  ข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับงาน

ชื่อตำแหน่ง

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
สังกัด  สำนักงานเลขานุการ

หน่วยบริหารและธุรการ
งานบริหารและธุรการ

ช่วงอัตราเงินเดือน  ๒๗,๕๖๐ บาท
๒.  ผังองค์กร
	คณบดีคณะศึกษาศาสตร์และพัฒนศาสตร์



	หัวหน้าสำนักงานเลขานุการ



	หัวหน้างานบริหารและธุรการ


๓.  สายการปกครอง

-  ขึ้นตรงต่อ

หัวหน้าสำนักงานเลขานุการ

-  ปกครองบังคับบัญชา
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ๑ คน (ข้าราชการ)  บุคลากร ๑ คน




(พนักงานเงินงบประมาณ) เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ๔ คน




(พนักงานเงินรายได้) พนักงานพิมพ์  ๑  คน (ลูกจ้างประจำ)




พนักงานขับรถยนต์ ๑ คน (ลูกจ้างประจำ) พนักงานโสตทัศศึกษา ๑ คน




(ลูกจ้างประจำ) 
พนักงานสถานที่ ๑  คน (ลูกจ้างประจำ)




พนักงานรักษาความปลอดภัย ๑ คน (ลูกจ้างประจำ) พนักงานขับรถยนต์




๑ คน (ลูกจ้างชั่วคราว)

- การติดต่อประสานงาน
ติดต่อประสานงานภายในและภายนอกองค์กร
๔.  หน้าที่หลัก/ภาระสำคัญของงานโดยสรุป (Job Summary)


๔.๑  กำกับดูแลตรวจสอบ จัดระบบงานและจัดการงานต่าง ๆ ในงานสารบรรณ การเจ้าหน้าที่ อาคารสถานที่และยานพาหนะ งานผลิตเอกสาร งานประสานงานภาควิชาให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ

๔.๒  ติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรองและงานพิธีต่าง ๆ เตรียมเรื่อง และเตรียมการประชุม

๔.๓  ประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ ทั้งภายในและภายนอก
๕.  หน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description)


๕.๑  งานสารบรรณ


(-  กำกับดูแลการรับ–ส่ง หนังสือราชการ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      


(  กำกับดูแลการรับ-ส่งจดหมาย/พัสดุ


(  พิจารณากลั่นกรองเรื่อง จัดลำดับความสำคัญก่อนนำเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา


(  กำกับดูแลการแยกแฟ้มงานเพื่อมอบให้กับภาควิชา และหน่วยงานต่าง ๆ


(  ติดตามเรื่องที่ต้องเก็บรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่มีกำหนดระยะเวลา


(  ร่างโต้ตอบหนังสือราชการที่มีลักษณะเฉพาะเรื่อง 


(  กำกับดูแลการออกเลขที่หนังสือในส่วนของงานสารบรรณให้ถูกต้อง


(  กำกับดูแลการเวียนหนังสือราชการ รวมทั้งจัดบอร์ดเพื่อการประชาสัมพันธ์ข่าวต่าง ๆ


(  ติดตามข่าวสารในระบบสำนักงานอัตโนมัติของมหาวิทยาลัย


(  กำกับการเก็บรักษาหนังสือราชการและเอกสารต่าง ๆ


(  ให้คำปรึกษา ตอบคำถาม และให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติราชการที่ถูกต้อง


(  เตรียมการประชุม โดยติดต่อนัดหมาย เตรียมสถานที่ จัดเตรียมเอกสารที่ใช้ในการประชุม รวมทั้งการใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ


(-  ติดตามผลการปฏิบัติงานตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชา


(  กำกับดูแลการพิมพ์หนังสือราชการให้เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ


(  กำกับดูแลผลิตเอกสารการเรียนการสอนรวมทั้งการอัดสำเนาทุกชนิด


(  กำกับดูแลการรวบรวมนำส่งเงินบริจาคการกุศลต่าง ๆ


(-  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกโดยเข้าร่วมเป็น


       คณะกรรมการ


(  อำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ


(  สนับสนุนการให้บริการการจัดบริการวิชาการแก่สังคม (ประชุมสัมมนา)



(  ทำหน้าที่เลขานุการคณะกรรมการเฉพาะเรื่อง

๕.๒  งานการเจ้าหน้าที่


(  กำกับดูแลและดำเนินการของหน่วยการเจ้าหน้าที่ ได้แก่ การบรรจุแต่งตั้ง การเลื่อนตำแหน่ง การปรับวุฒิ เพิ่มวุฒิ วิเคราะห์จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร การตั้งเบิกเงินเดือน ส่งเงินประกันสังคม และสวัสดิการต่าง ๆ


(  กำกับดูแล และจัดเก็บแฟ้มประวัติข้าราชการและลูกจ้างคณะศึกษาศาสตร์และพัฒนศาสตร์


(-   กำกับดูแลและตรวจสอบเกี่ยวกับลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงาน และลูกจ้างชั่วคราวให้ถูกต้อง


(  กำกับดูแลการจัดเก็บคำสั่งการเลื่อนระดับของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการจัดทำการเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำปี


(  กำกับดูแลและตรวจสอบใบลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน ลาคลอดบุตร ประจำปี ของบุคลากร


(  กำกับดูแลการจัดทำการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 


( กำกับดูแลและจัดเก็บคำสั่ง ระเบียบเกี่ยวกับงานบุคคลให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ


(  กำกับดูแลเก็บรวบรวมใบขออนุมัติเดินทางไปราชการ และใบลาต่าง ๆ เพื่อจัดทำงบเดือน


(  กำกับดูแลการจัดทำบัญชีและแผนภูมิอัตรากำลังข้าราชการและลูกจ้าง


(  กำกับดูแล การตรวจสอบผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์


(  กำกับดูแลจัดทำรายงานเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการและลูกจ้าง


(  กำกับดูแลจัดทำสถิติการลาของข้าราชการและลูกจ้าง 


(  รวบรวมการประเมินผลการปฏิบัติงาน


(  จัดสวัสดิการบุคลากร
๕.๓  งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ

-  กำกับดูแลการบำรุงรักษาอาคารที่ทำการคณะศึกษาศาสตร์และพัฒนศาสตร์ ประกอบด้วย


(  อาคารคณะศึกษาศาสตร์และพัฒนศาสตร์


(  อาคารปฏิบัติการ


-    กำกับดูแลการใช้ยานพาหนะ


(  รถจักรยานยนต์ 1 คัน หมายเลขทะเบียน นข-๑๔๙๒


(  รถกระบะ นบ ๖.๕๗ นฐ.


(  รถตู้  ๑ คัน น.ค. ๓๕๙๐  นครปฐม



(  รถตู้ ๑ คัน หมายเลขทะเบียน นข ๖๐๔๙ นครปฐม


(  กำกับดูแลการจัดสถานที่ในงานต่าง ๆ เช่น การประชุม การจัดโครงการต่าง ๆ


(  กำกับดูแลการปฏิบัติราชการนอกเวลาราชการ


(  กำกับดูแลการบำรุงรักษาอาคารสถานที่ ยานพาหนะ


(  กำกับดูแลผู้รับผิดชอบงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ
๔.  ประสานงานภาควิชา

กำกับดูแลเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (ปฏิบัติงาน ณ  3  ภาควิชา) ประกอบด้วย  ภาควิชาพลศึกษา
และกีฬา  ภาควิชาทรัพยากรมนุษย์และชุมชน  ภาควิชาครุศึกษา  ดำเนินงานเกี่ยวกับธุรการของภาควิชา  และปฏิบัติงานผู้ประสานงานผู้บริหาร 
๕.  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

-
๖.  ความรับผิดชอบทางการเงิน

เงินทดรองจ่ายในวงเงิน 10,000.- บาท 
๗.  การเกี่ยวข้องกับความลับของหน่วยงานในหน้าที่รับผิดชอบ

ข้อมูลการบริหารบุคคล
๘.  เครื่องจักรและเครื่องมือที่ใช้

-  เครื่องคอมพิวเตอร์ 

-  เครื่องบันทึกเสียง
๙.  สภาพแวดล้อมการทำงาน

-  ที่ทำงานเป็นส่วนตัว สงบ ไม่มีเสียงรบกวน
๑๐.  คุณสมบัติประจำตำแหน่งงาน

-  วุฒิการศึกษา


:  ปริญญาตรี หรือเทียบเท่าไม่ต่ำกว่านี้ ทางการบริหาร กฎหมาย 





   เศรษฐศาสตร์ การศึกษา พาณิชยศาสตร์ คณิตศาสตร์ สถิติ สังคม





   วิทยา สังคมสงเคราะห์ศาสตร์ จิตวิทยา ศิลปศาสตร์ อักษรศาสตร์





   รัฐศาสตร์ วารสารศาสตร์ หรือทางอื่นที่ ก.ม.กำหนดว่าใช้เป็น

-  อายุ



๒๕ ปีขึ้นไป

-  เพศ



ชาย/หญิง

-  ประสบการณ์ในการทำงาน
-


-  ความรู้ความสามารถพิเศษ
มีความรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ





และใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ได้

-  ความรู้ภาษาต่างประเทศ
สามารถใช้ภาษาอังกฤษได้
ผู้เขียน…………………….พนักงานรับทราบ…………………………ผู้อนุมัติ……………………..

