เจ้าหน้าที่สำนักงาน (บริหารงานทั่วไป) P7
ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ
1. ด้านการปฏิบัติการ
(1) ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลต่างๆ ด้านการบริหารงานสำนักงานในด้านต่างๆ เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อประกอบการพิจารณาวางแผนดำเนินงานตามกระบวนการ มาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหาร
(2) ปฏิบัติงานตามแผนงาน และกระบวนการด้านการบริหารที่อยู่ในความรับผิดชอบ ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดไว้ในระเบียบปฏิบัติ คู่มือ และการกำกับดูแลของผู้บังคับบัญชา
(3) ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย
2. ด้านการวางแผน
จัดลำดับความสำคัญและวางแผนการทำงานของตนเอง  และประสานงานการวางแผนร่วมกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  เพื่อให้การดำเนินงานสัมฤทธิ์ผลตามเป้าหมายที่กำหนด
3. ด้านการประสานงาน
ประสานการทำงานที่ได้รับมอบหมายให้สอดคล้องกับเป้าหมายรวมของหน่วยงานและให้ความสนับสนุนช่วยเหลือสมาชิกในทีมงาน  เพื่อให้ได้ผลงานตามเป้าหมายที่กำหนดไว้
4. ด้านการบริการ
(1) ให้คำปรึกษา แนะนำ ชี้แจงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่ส่วนงานและหน่วยงานต่างๆ เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ เพื่อสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจของหน่วยงาน
(2) ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไป เพื่อสนับสนุนภารกิจของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่าง ๆ
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	หมายเหตุ

	1. ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลต่างๆด้านการบริหารงานสำนักงาน
	ศึกษา รวบรวมข้อมูลต่างๆด้านการบริหารงานสำนักงานตามที่ได้รับมอบหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ
	ร้อยละของการดำเนินงานศึกษา รวบรวมข้อมูลต่างๆด้านการบริหารงานสำนักงานตามที่ได้รับมอบหมายแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด
	· ข้อมูลการใช้งบประมาณ
· ข้อมูลบุคลากร เป็นต้น

	
	
	ร้อยละของการดำเนินงานศึกษา รวบรวมข้อมูลต่างๆด้านการบริหารงานสำนักงานตามที่ได้รับมอบหมายแล้วเสร็จครบถ้วน ถูกต้อง
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	วิเคราะห์ข้อมูลต่างๆด้านการบริหารงานสำนักงานตามที่ได้รับมอบหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ
	ร้อยละของการดำเนินงานวิเคราะห์ข้อมูลด้านการบริหารงานสำนักงานตามที่ได้รับมอบหมายแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด
	· การวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อใช้ตั้งงบประมาณ (การใช้งบประมาณ) ของส่วนงาน
· การวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อส่งบุคลากรไปอบรม (ทั้งภายในและภายนอก)
· ความต้องการใช้ครุภัณฑ์ พัสดุ

	
	
	ร้อยละของการดำเนินงานวิเคราะห์ข้อมูลด้านการบริหารงานสำนักงานตามที่ได้รับมอบหมายแล้วเสร็จครบถ้วน ถูกต้อง
	· 

	2. ปฏิบัติงานตามแผนงาน  และกระบวนการด้านการบริหารภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด
	การปฏิบัติงานตามแผนงานและกระบวนการด้านการบริหารภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด
	ร้อยละของการปฏิบัติงานตามแผนงานและกระบวนการด้านการบริหารภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดแล้วเสร็จตามแผน
	· วิธีการที่กำหนดไว้ในระเบียบปฏิบัติ  คู่มือ  และการกำกับดูแลของผู้บังคับบัญชา
· แผนงาน หมายถึง แผนของส่วนงานที่ตนเองรับผิดชอบ และแผนงานจากส่วนกลาง
· ตามแผน หมายถึง สามารถดำเนินงานได้ครบถ้วนตามกิจกรรมที่ระบุในแผน และสามารถดำเนินงานได้ภายในระยะเวลาที่กำหนดในแผนงานของแต่ละกิจกรรม

	3. การประสานงานการวางแผนร่วมกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง
	การประสานงานการวางแผนร่วมกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพ
	ร้อยละของการประสานงานการวางแผนที่สามารถดำเนินงานได้แล้วเสร็จตามที่ได้รับมอบหมาย
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	4. ให้คำปรึกษา แนะนำ ชี้แจงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่
ส่วนงานและหน่วยงานต่างๆ เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ
	การให้คำปรึกษา แนะนำ ชี้แจงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่
ส่วนงานและหน่วยงานต่างๆได้ตามที่ร้องขอ
	ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการ
	· ผู้รับบริการ หมายถึง ส่วนงาน และหน่วยงานต่างๆที่มาขอคำปรึกษา แนะนำ ชี้แจงขั้นตอนการปฏิบัติงาน

	5. ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไป
	การให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไป
	ร้อยละของการให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปได้ตามที่ร้องขอ
	· นับเฉพาะที่ร้องขอเป็นลายลักษณ์อักษร
· ข้อมูลทั่วไป เช่น การเปิดรับสมัครนิสิต
· ข้อมูลเชิงสถิติ ข้อมูลภายในหน่วยงาน เช่น ข้อมูลการปฏิบัติงาน

	
	
	ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการ
	· ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้ที่ร้องขอข้อมูล

	6. การดำเนินงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
	การดำเนินงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
	ร้อยละของการดำเนินงานอื่นได้แล้วเสร็จตามที่ได้รับมอบหมาย
	· แล้วเสร็จ พิจารณาทั้งเรื่องความถูกต้อง ครบถ้วน และดำเนินงานแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด
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