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8 
ชื่อตําแหนง         เลขานุการสํานักงานสวนงาน 
 

หนาท่ีความรบัผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดบัสวนงาน  ซ่ึงมีหนาที่รับผิดชอบในการควบคุม   ดูแล 
กํากับ  หนวยงานดานบริหารงานทั่วไปของสวนงาน  ที่มขีอบเขตเนื้อหาของงานที่หลากหลาย  และมีขั้นตอนการ
ทํางานยุงยาก  ซับซอนมาก  โดยตองปรับเปลี่ยนแนวทางการทํางานใหเหมาะสมกบัสถานการณใหม  แกไขปญหา
งานในความรบัผิดชอบในหนวยงาน    ตลอดจนกํากับตรวจสอบผูใตบังคับบัญชา และการดําเนนิการของ
สํานักงานสวนงาน  อยางตอเนื่อง   เพื่อใหงานที่รับผิดชอบสําเร็จตามวัตถุประสงค  และปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ  ตามที่
หัวหนาสวนงานมอบหมาย 
 

บทบาทของตาํแหนงเลขานกุารสวนงาน 
  1.  บทบาทในการวางแผน  การกําหนดยุทธศาสตร  การบริหารกลยุทธ  เพื่อสามารถนําไปสู
แผนการปฏิบัติงานอยางเปนรูปธรรม 
  2.  บทบาทในการพัฒนาดานบริหารทั่วไป   ในการคิดริเร่ิมสรางสรรค  เพื่อพัฒนาแนวทางให
เหมาะสม และหาวิธีการหรอืเทคนิคใหม ๆ  มาใชในการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ 
  3.  บทบาทในการเปนผูนําในการบริหารทัว่ไปของสวนงาน  เพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคของสวนงาน 
  4.  ใหคําปรึกษา  แนะนําในการปฏิบัติงานแกหนวยงานที่เกี่ยวของ   
 

ลักษณะงานทีป่ฏิบั  ิต
1. วางแผนกลยุทธ  แผนการปฏิบัติงานของสํานักงานสวนงาน เพื่อใหบรรลุเปาหมาย 
2. กําหนดการบรหิารยุทธศาสตร  เพื่อว

แนวทางในการนําไปสูเปาหมาย  โดยมกีารวัดความสําเรจ็ 
 ิเคราะหหนวยงานและสภาพแวดลอม  เพื่อกําหนด 

3. ควบคุม  ดูแล  กํากับ  กล่ันกรอง  ตรวจสอบ  ภาระงานในความรับผิดชอบ  ตลอดจนการบังคับบญัชา 
4. พัฒนาแนวทางและวิธีการในการปฏิบัติงานในคว

ตลอดจน ศึกษา  คนควา  หาวิธีการในการแกไขปญหาตาง ๆ  ที่เกิดขึ้น 
 ามรับผิดชอบใหเหมาะสมกับสถานการณใหม   

5. ฝกอบรม เผยแพร  ใหความรู  ความเขาใจ  เกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานในความรับผิดชอบ 
6. ใหคําปรึกษา  แนะนํา  ตอบปญหาและชีแ้จงเรื่องตาง ๆ  เกี่ยวกับงานในหนาที ่
7. เสนอแนะใหความเหน็  เกีย่วกับงานในค
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 

วามรับผิดชอบ  เพื่อประกอบการพิจารณาวนิจิฉัยของผูบริหาร 

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
  บัติ  ดังนี ้ตําแหนงเลขานุการสวนงาน  จะตองมีคุณสม

1. ตองมีวุฒิการศกึษาไมต่ํากวาปริญญาโท 
2. ตองปฏิบัติหนาที่ที่เกี่ยวของกับตําแหนงทีจ่ะเขารับการคดัเลือกมาแลว ไมนอยกวา  8  ป  โดย 

จะตองดํารงตาํแหนงหัวหนางาน  หรือเทยีบเทามาแลวไมนอยกวา  4  ป   
  3. ตองผานหลักสูตรการบริหารระดับกลาง  หรือหากยังไมผานหลักสูตรการบริหารระดับกลาง  

เมื่อไดรับการพิจารณาแตงตัง้ใหดํารงตําแหนงแลว  จะตองเขารับการอบรมหลักสูตรการบริหารระดับกลาง  ภายใน
ระยะเวลา  2  ป 
 

ความรูความสามารถที่ตองการ 
  จะตองมีความรู  ความสามารถ  ประสบการณ  และความเชี่ยวชาญเกี่ยวของกับกฎ  ระเบียบ  และ
ขอบังคับที่เกี่ยวของงานในความรับผิดชอบ  และจะตองมีความรอบรูในดานการบริหารและการจดัระบบงาน   การ
ควบคุมคุณภาพภายใน  การบริหารความเสี่ยง  และการประกันคณุภาพการศึกษา   


