แบบเสนอข้อมูล เหตุผลความจำเป็น และภาระงานเพื่อกำหนดตำแหน่งสูงขึ้น
ชื่อหน่วยงาน

สำนักการศึกษาต่อเนื่องและบริการวิชาการ



1. 
ภารกิจของหน่วยงาน
1.1 
งานบริหารงานทั่วไป
1)
การดำเนินการเกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ จัดพิมพ์ การรับ การส่ง ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือทั้งภายในและภายนอก การจัดเก็บหนังสือตามระบบงานสารบรรณเพื่อสะดวกในการสืบค้น การจัดระบบ การแปลเอกสาร ตลอดจนการตรวจสอบข้อมูลในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ รวมถึงงานรวบรวมข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
2)
การดำเนินการจัดทำแผนงานโครงการ/กิจกรรมของหน่วยงาน เช่น จัดทำคำของบประมาณประจำปี จัดทำแผนปฏิบัติการ จัดทำแผนปฏิบัติราชการ แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา ตลอดจนติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ ให้บรรลุเป้าหมายตามแผนการปฏิบัติงาน
3)
การดำเนินงานเกี่ยวกับการเงินและงบประมาณ เช่น จัดทำเอกสารเบิกจ่ายเงินกรณีมิใช่จัดซื้อ จัดจ้าง การชำระค่าลงทะเบียนฝึกอบรม จัดทำบัญชีคุมการเบิกจ่ายงบประมาณ ควบคุม ติดตาม เร่งรัดการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการ ตลอดจนให้คำปรึกษาและคำแนะนำเกี่ยวกับการเบิกจ่ายงบประมาณ
4)
การดำเนินงานเกี่ยวกับงานพัสดุ เช่น สำรวจวัสดุการซื้อจ้าง ขออนุญาตซื้อจ้างด้วยระบบ GFMIS และระบบ e-GP จัดทำใบขออนุมัติเบิกเงิน ใบตรวจรับพัสดุ ใบสั่งจ้าง/สั่งซื้อ ใบงบหน้า ใบฎีกา จัดทำทะเบียนควบคุมวัสดุและใบเบิกวัสดุ

5)
การจัดทำกรอบอัตรากำลัง การวิเคราะห์และกำหนดภาระงานของบุคลากร คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดทำทะเบียนควบคุมสถิติการลา ตรวจสอบข้อมูลการลา และการลงเวลาปฏิบัติงาน เพื่อนำมาประกอบในการพิจารณาผลการปฏิบัติงาน
6)
การดำเนินงานประชาสัมพันธ์สำนักงาน และงานโครงการ/งานอบรม/งานประชุม/สัมมนา ฯลฯ ออกแบบและผลิตสื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์และสิ่งพิมพ์ต่างๆ ทั้งทางเว็บไซต์และสื่อสิ่งพิมพ์ต่างๆ

7)
ต่างประเทศ
…………………………………………………………..
8)
เทคโนโลยีสารสนเทศ
…………………………………………………………..
9)
การดำเนินงานดูแล รักษาและซ่อมบำรุงอาคารสถานที่ของหน่วยงาน ดูแลระบบและจัดระบบข้อมูลการใช้อาคารสถานที่ รวมถึงวัสดุอุปกรณ์ และโสตทัศนูปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 
10) การติดต่อประสานงานและความร่วมมือกับกลุ่มเป้าหมาย/กลุ่มเครือข่ายทั้งภาครัฐและเอกชน ประสานการสร้างความร่วมมือกับหน่วยงานภายในและภายนอก เพื่อสร้างเครือข่ายความร่วมมือของสถาบันอุดมศึกษาในการจัดการศึกษาตลอดชีวิตและการให้บริการวิชาการ
11. ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ จัดเอกสารการประชุม การจดบันทึกการประชุม จัดทำรายงานการประชุม และติดตามผลการดำเนินงานตามที่หารือในที่ประชุม

1.2 
งานบริการวิชาการ
1)
การให้บริการวิชาการที่สอดคล้องกับบริบทและความต้องการของท้องถิ่นและกลุ่มชาติพันธุ์ โดยการจัดการประชุม อบรม สัมมนา เพื่อนำความรู้จากงานวิจัยลงสู่การปฏิบัติของชุมชน หรือการบริการวิชาการที่ชุมชนท้องถิ่นต้องการ

2) วางแผนและดำเนินกิจกรรมในการสร้างเครือข่ายทางวิชาการที่เหมาะสมท้องถิ่นและกลุ่มชาติพันธุ์
3) 
การสำรวจข้อมูล และจัดหาแหล่งทุนเพื่อสนับสนุนงานด้านการศึกษาต่อเนื่องและบริการวิชาการ ทั้งการสำรวจความต้องการ ศักยภาพความเชี่ยวชาญเฉพาะของแต่ละบุคคล ตลอดจนรวบรวมและจัดทำสรุปสถิติงานสนับสนุนส่งเสริมการทำงานประจำปีของภาครัฐและเอกชน
5)
การจัดทำประกันคุณภาพ สนับสนุนด้านการวิเคราะห์ข้อมูล รวบรวมผลงาน กิจกรรม รายงานผล ติดตามผลการดำเนิน และการจัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ
6)
การติดตามประเมินผลความพึงพอใจ และความสำเร็จของโครงการ/อบรม/ประชุม/สัมมนา และจัดทำสถิติข้อมูล เพื่อนำไปสู่การพัฒนาหรือปรับปรุงการทำงานของหน่วยงาน
1.3 
งานการศึกษาต่อเนื่องและฝึกอบรม
1)
การจัดการศึกษาต่อเนื่อง
2)
การพัฒนาหลักสูตรฝึกอบรม
3)
การพัฒนาหลักสูตรการจัดการศึกษาต่อเนื่อง
4)
การผลิตสื่อนวัตกรรมและตำรา
5)
ฝึกอบรมและดูงาน

2. 
เหตุผลความจำเป็นของการกำหนดตำแหน่งระดับชำนาญการ/ชำนาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญในหน่วยงาน
2.1 
งานบริหารงานทั่วไป
1)
ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดำเนินการเกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ จัดพิมพ์ การรับ การส่ง ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือทั้งภายในและภายนอก การจัดเก็บหนังสือตามระบบงานสารบรรณเพื่อสะดวกในการสืบค้น การจัดระบบ การแปลเอกสาร ตลอดจนการตรวจสอบข้อมูลในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ รวมถึงงานรวบรวมข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ……..ผู้ปฏิบัติงาน ต้องเป็นผู้รอบรู้ มีประสบการณ์ในการร่าง โต้ตอบ จัดพิมพ์ การรับ การส่ง ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือทั้งภายในและภายนอก อีกทั้งยังสามารถให้คำปรึกษา แนะนำ แก่ผู้ที่เกี่ยวข้องและ/หรือผู้รับบริการในงานที่ปฏิบัติได้ป็นอย่างดี......
2)
ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดำเนินการจัดทำแผนงานโครงการ/กิจกรรมของหน่วยงาน เช่น จัดทำคำของบประมาณประจำปี จัดทำแผนปฏิบัติการ จัดทำแผนปฏิบัติราชการ แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา ตลอดจนติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ ให้บรรลุเป้าหมายตามแผนการปฏิบัติงาน……..ผู้ปฏิบัติงาน ต้อง...........................................................................................................................
............................................................................................................................................
3)
ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดำเนินงานเกี่ยวกับการเงินและงบประมาณ เช่น จัดทำเอกสารเบิกจ่ายเงินกรณีมิใช่จัดซื้อ จัดจ้าง การชำระค่าลงทะเบียนฝึกอบรม จัดทำบัญชีคุมการเบิกจ่ายงบประมาณ ควบคุม ติดตาม เร่งรัดการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการ ตลอดจนให้คำปรึกษาและคำแนะนำเกี่ยวกับการเบิกจ่ายงบประมาณ……..ผู้ปฏิบัติงาน ต้อง......................................................................................................
............................................................................................................................................
4)
ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดำเนินงานเกี่ยวกับการพัสดุ เช่น สำรวจวัสดุการซื้อจ้าง ขออนุญาตซื้อจ้างด้วยระบบ GFMIS และระบบ e-GP จัดทำใบขออนุมัติเบิกเงิน ใบตรวจรับพัสดุ ใบสั่งจ้าง/สั่งซื้อ ใบงบหน้า ใบฎีกา จัดทำทะเบียนควบคุมวัสดุและใบเบิกวัสดุ

5)
ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทำกรอบอัตรากำลัง การวิเคราะห์และกำหนดภาระงานของบุคลากร คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดทำทะเบียนควบคุมสถิติการลา ตรวจสอบข้อมูลการลา และการลงเวลาปฏิบัติงาน เพื่อนำมาประกอบในการพิจารณาผลการปฏิบัติงาน
6)
ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดำเนินงานประชาสัมพันธ์สำนักงาน และงานโครงการ/งานอบรม/งานประชุม/สัมมนา ฯลฯ ออกแบบและผลิตสื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์และสิ่งพิมพ์ต่างๆ ทั้งทางเว็บไซต์และสื่อสิ่งพิมพ์ต่างๆ

7)
ต่างประเทศ
………………………………………………………………………………………………………………………..
8)
เทคโนโลยีสารสนเทศ
………………………………………………………………………………………………………………………..
9)
ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดำเนินงานดูแล รักษาและซ่อมบำรุงอาคารสถานที่ของหน่วยงาน ดูแลระบบและจัดระบบข้อมูลการใช้อาคารสถานที่ รวมถึงวัสดุอุปกรณ์ และโสตทัศนูปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 
10) ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการติดต่อประสานงานและความร่วมมือกับกลุ่มเป้าหมาย/กลุ่มเครือข่ายทั้งภาครัฐและเอกชน ประสานการสร้างความร่วมมือกับหน่วยงานภายในและภายนอก เพื่อสร้างเครือข่ายความร่วมมือของสถาบันอุดมศึกษาในการจัดการศึกษาตลอดชีวิตและการให้บริการวิชาการ
11. ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ จัดเอกสารการประชุม การจดบันทึกการประชุม จัดทำรายงานการประชุม และติดตามผลการดำเนินงานตามที่หารือในที่ประชุม

ท่อนที่สามเหตุผล





ท่อนที่สองงานที่ทำ





ท่อนที่หนึ่งเกริ่นนำ








