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8 
ชื่อตําแหนง         เลขานุการสํานักงานสวนงาน 
 

หนาท่ีความรบัผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดบัสวนงาน  ซ่ึงมีหนาที่รับผิดชอบในการควบคุม   ดูแล 
กํากับ  หนวยงานดานบริหารงานทั่วไปของสวนงาน  ที่มขีอบเขตเนื้อหาของงานที่หลากหลาย  และมีขั้นตอนการ
ทํางานยุงยาก  ซับซอนมาก  โดยตองปรับเปลี่ยนแนวทางการทํางานใหเหมาะสมกบัสถานการณใหม  แกไขปญหา
งานในความรบัผิดชอบในหนวยงาน    ตลอดจนกํากับตรวจสอบผูใตบังคับบัญชา และการดําเนนิการของ
สํานักงานสวนงาน  อยางตอเนื่อง   เพื่อใหงานที่รับผิดชอบสําเร็จตามวัตถุประสงค  และปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ  ตามที่
หัวหนาสวนงานมอบหมาย 
 

บทบาทของตาํแหนงเลขานกุารสวนงาน 
  1.  บทบาทในการวางแผน  การกําหนดยุทธศาสตร  การบริหารกลยุทธ  เพื่อสามารถนําไปสู
แผนการปฏิบัติงานอยางเปนรูปธรรม 
  2.  บทบาทในการพัฒนาดานบริหารทั่วไป   ในการคิดริเร่ิมสรางสรรค  เพื่อพัฒนาแนวทางให
เหมาะสม และหาวิธีการหรอืเทคนิคใหม ๆ  มาใชในการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ 
  3.  บทบาทในการเปนผูนําในการบริหารทัว่ไปของสวนงาน  เพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคของสวนงาน 
  4.  ใหคําปรึกษา  แนะนําในการปฏิบัติงานแกหนวยงานที่เกี่ยวของ   
 

ลักษณะงานทีป่ฏิบั  ิต
1. วางแผนกลยุทธ  แผนการปฏิบัติงานของสํานักงานสวนงาน เพื่อใหบรรลุเปาหมาย 
2. กําหนดการบรหิารยุทธศาสตร  เพื่อว

แนวทางในการนําไปสูเปาหมาย  โดยมกีารวัดความสําเรจ็ 
 ิเคราะหหนวยงานและสภาพแวดลอม  เพื่อกําหนด 

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

ตลอดจน ศึกษา  คนควา  หาวิธีการในการแกไขปญหาตาง ๆ  ที่เกิดขึ้น 
 ามรับผิดชอบใหเหมาะสมกับสถานการณใหม   

5. ฝกอบรม เผยแพร  ใหความรู  ความเขาใจ  เกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานในความรับผิดชอบ 
6. ใหคําปรึกษา  แนะนํา  ตอบปญหาและชีแ้จงเรื่องตาง ๆ  เกี่ยวกับงานในหนาที ่
7. เสนอแนะใหความเหน็  เกีย่วกับงานในค
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 

วามรับผิดชอบ  เพื่อประกอบการพิจารณาวนิจิฉัยของผูบริหาร 

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
  บัติ  ดังนี ้ตําแหนงเลขานุการสวนงาน  จะตองมีคุณสม

1. ตองมีวุฒิการศกึษาไมต่ํากวาปริญญาโท 
2. ตองปฏิบัติหนาที่ที่เกี่ยวของกับตําแหนงทีจ่ะเขารับการคดัเลือกมาแลว ไมนอยกวา  8  ป  โดย 

จะตองดํารงตาํแหนงหัวหนางาน  หรือเทยีบเทามาแลวไมนอยกวา  4  ป   
  3. ตองผานหลักสูตรการบริหารระดับกลาง  หรือหากยังไมผานหลักสูตรการบริหารระดับกลาง  

เมื่อไดรับการพิจารณาแตงตัง้ใหดํารงตําแหนงแลว  จะตองเขารับการอบรมหลักสูตรการบริหารระดับกลาง  ภายใน
ระยะเวลา  2  ป 
 

ความรูความสามารถที่ตองการ 
  จะตองมีความรู  ความสามารถ  ประสบการณ  และความเชี่ยวชาญเกี่ยวของกับกฎ  ระเบียบ  และ
ขอบังคับที่เกี่ยวของงานในความรับผิดชอบ  และจะตองมีความรอบรูในดานการบริหารและการจดัระบบงาน   การ
ควบคุมคุณภาพภายใน  การบริหารความเสี่ยง  และการประกันคณุภาพการศึกษา   


