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ใบบอกลักษณะงาน ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
(หัวหน้าสำนักงานเลขานุการ)
นายสมเกียรติ  ศรีอนันตคม
๑.  ข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับงาน

ชื่อตำแหน่งงาน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สังกัด สำนักงานเลขานุการคณะศึกษาศาสตร์และพัฒนศาสตร์  ช่วงอัตราเงินเดือน  ๔๒,๗๙๐.- บาท
๒.  ผังองค์กร
	คณบดีคณะศึกษาศาสตร์และพัฒนศาสตร์



	รองคณบดี



	หัวหน้าสำนักงานเลขานุการ




	หัวหน้างาน
บริหารและธุรการ
	
	หัวหน้างาน
คลังและพัสดุ
	
	หัวหน้างาน
นโยบายและแผน
	
	หัวหน้างาน
บริการการศึกษา


๓.  สายการปกครองบังคับบัญชา
· ขึ้นตรงต่อ  รองคณบดีคณะศึกษาศาสตร์และพัฒนศาสตร์
· ปกครองบัญชา  บุคลากร  ๒๔  อัตรา
· การติดต่อประสานงาน  ติดต่อประสานงานภายในและภายนอกองค์กร
๔.  หน้าที่หลัก/สาระสำคัญของงานโดยสรุป (Job Summary)

งานในหน้าที่หัวหน้าสำนักงานเลขานุการคณะศึกษาศาสตร์ ดังต่อไปนี้

-  พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ทำความเห็น สรุปประเด็น เสนอแนะด้านการบริหารงานเสนอ
รองคณบดีฝ่ายต่าง ๆ  คณบดี

-  กำหนดกรอบแนวคิด วัตถุประสงค์ วางแผน ตรวจสอบ วิเคราะห์ข้อมูลเชิงนโยบาย ยกร่างนโยบายและแผน โครงการ ประสานงาน สนับสนุนภารกิจของคณะติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามแผน

-  ควบคุมและตรวจสอบ จัดระบบงานและการจัดการงานต่าง ๆ ในสำนักงานเลขานุการให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นระเบียบแบบแผนของทางราชการและมีประสิทธิภาพ

-  ประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ ทั้งภายในและภายนอก
๕.  หน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description)


๕.๑  พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ทำความเห็น สรุปประเด็น เสนอแนะด้านการบริหารงานเสนอรองคณบดี คณบดีคณะศึกษาศาสตร์และพัฒนศาสตร์

๕.๒  กำหนดกรอบแนวคิด วัตถุประสงค์ และวางแผนการจัดเก็บข้อมูล

๕.๓  ควบคุม ตรวจสอบการจัดทำแผนพัฒนา / แผนปฏิบัติการประจำปี

๕.๔  วิเคราะห์แผนงาน โครงการในระดับคณะ

๕.๕  ประเมินผลข้อมูลและทำตารางสรุป

๕.๖  ควบคุมและติดตามแผลการดำเนินงาน

๕.๗  รวบรวม ตรวจสอบและรายงานผลการดำเนินงานประจำปี

๕.๘  รวบรวม ตรวจสอบจัดทำรายละเอียดคำของบประมาณประจำปี

๕.๙  ให้คำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติราชการที่ถูกต้องแก่บุคลากรของหน่วยงานต่าง ๆ ในคณะศึกษาศาสตร์และพัฒนศาสตร์

๕.๑๐ ควบคุม ตรวจสอบ จัดระบบงานและการจัดการงาน วินิจฉัย สั่งการต่าง ๆ รวมทั้งการส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรในสำนักงานเลขานุการ ให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยตามระเบียบแบบแผนของทางราชการและมีประสิทธิภาพ

๕.๑๑ ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกโดยเข้าร่วมเป็นคณะกรรมการ

๕.๑๒ ทำหน้าที่เลขานุการคณะกรรมการเฉพาะเรื่อง
๖.  ความรับผิดชอบทางการเงิน

ลงนามในการสั่งจ่ายเช็ค ในวงเงิน ๓๐๐,๐๐๐ บาท การรับเงินและนำเงินส่งคลัง
๗.  การเกี่ยวข้องกับความลับของหน่วยงานในหน้าที่รับผิดชอบ


-  ข้อมูลการบริหารงานบุคคล
๘.  เครื่องจักรและเครื่องมือที่ใช้

-  เครื่องคอมพิวเตอร์

-  เครื่องบันทึกเสียง
๙.  สภาพแวดล้อมการทำงาน

ที่ทำงานเป็นส่วนตัว สงบ ไม่มีเสียงรบกวน
๑๐.  คุณสมบัติประจำตำแหน่งงาน

๑๐.๑  วุฒิการศึกษา

 :  ไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีทางด้านการศึกษา, การบัญชี, การตลาด, 





    เลขานุการ, บริหาร, การจัดการ

๑๐.๒  อายุ


:  ๓๐  ปีขึ้นไป

๑๐.๓  เพศ


:  ชาย / หญิง

๑๐.๔  ประสบการณ์ในการทำงาน
:  การบริหารสำนักงาน

๑๐.๕  ความรู้ความสามารถพิเศษ
:  มีความรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ได้

๑๐.๖  ความรู้ภาษาต่างประเทศ
:  สามารถใช้ภาษาอังกฤษได้ดี
ผู้เขียน…………………….พนักงานรับทราบ…………………………ผู้อนุมัติ……………………..

