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ชื่อต ำแหน่ง        เลขำนุกำรส ำนักงำนส่วนงำน  
 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับส่วนงาน ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบในการควบคุม ดูแล 
ก ากับหน่วยงาน ด้านบริหารงานทั่วไปของส่วนงาน ซึ่งมีขอบเขต เนื้อหาของงานที่หลากหลาย และมีขั้นตอน
การท างานยุ่งยาก ซับซ้อนมาก โดยต้องปรับเปลี่ยนแนวทางการท างานให้เหมาะสมกับสถานการณ์ใหม่ แก้ไข
ปัญหางานในความรับผิดชอบในหน่วยงาน ตลอดจนก ากับตรวจสอบผู้ใต้บังคับบัญชา และการด าเนินการของ
ส านักงานส่วนงานอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่
หัวหน้าส่วนงานมอบหมาย 

 
บทบำทของต ำแหน่งเลขำนุกำรส่วนงำน  

1. บทบาทในการวางแผน การก าหนดยุทธศาสตร์ การบริหารกลยุทธ์ เพ่ือสามารถน าไปสู่
แผนการปฏิบัติอย่างเป็นรูปธรรม   

2. บทบาทในการพัฒนาด้านบริหารทั่วไป ในการคิดริเริ่มสร้างสรรค์ เพ่ือพัฒนาแนวทางให้
เหมาะสมและหาวิธีการหรือเทคนิคใหม่ ๆ มาใช้ในการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ 

3. บทบาทในการเป็นผู้น าในการบริหารทั่วไปของส่วนงาน เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของส่วนงาน 
4. ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติงำน 

1. วางแผนกลยุทธ์ แผนการปฏิบัติงานของส านักงานส่วนงาน เพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย   
2. ก าหนดการบริหารยุทธศาสตร์ เพ่ือวิเคราะห์หน่วยงานและสภาพแวดล้อม  เพ่ือก าหนด

แนวทางในการน าไปสู่เป้าหมาย โดยมีการวัดความส าเร็จ 
3. ควบคุม ดูแล ก ากับ กลั่นกรอง ตรวจสอบ ภาระงานในความรับผิดชอบตลอดจนการบังคับ

บัญชา   
4. พัฒนาแนวทางและวิธีการในการปฏิบัติในความรับผิดชอบให้เหมาะสมกับสถานการณ์ใหม่ 

ตลอดจนการค้นหา ค้นคว้า หาวิธีการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดข้ึน 
5. ฝึกอบรม เผยแพร่ ให้ความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานในความ

รับผิดชอบ 
6. ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
7. เสนอแนะให้ความเห็น เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ เพ่ือประกอบการพิจารณาวินิจฉัยของ

ผู้บริหาร 
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
คุณสมบัตเิฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 

ต าแหน่งเลขานุการส่วนงาน จะต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 
1. ต้องมีวุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาโท 
2. ต้องปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับต าแหน่งที่จะเข้ารับการคัดเลือกมาแล้วไม่น้อยกว่า 8 ปี โดย

จะต้องด ารงต าแหน่งหัวหน้างาน หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี 
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3. ต้องผ่านหลักสูตรการบริหารระดับกลาง หรือหากยังไม่ผ่านหลักสูตรการบริหารระดับกลาง 
เมื่อได้รับการพิจารณาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งแล้ว จะต้องเข้ารับการอบรมหลักสูตรการบริหารระดับ กลาง
ภายในระยะเวลา 2 ปี 

 
ควำมรู้ควำมสำมำรถที่ส่วนงำนก ำหนด 

จะต้องมีความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญเกี่ยวข้องกับกฎ ระเบียบ และ
และข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับงานที่รับผิดชอบ  และจะต้องมีความรอบรู้ในด้านการบริหารและการจัดระบบงาน 
การควบคุมคุณภาพภายใน การบริหารความเสี่ยง และการประกันคุณภาพการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


