เอกสารอธิบายลักษณะงาน (Job Description)

	ชื่อตำแหน่งงาน
	เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน (พนักงานสายบริการ)

	สถานภาพของงาน
	ระดับปฏิบัติ

	วัน เดือน ปี ที่จัดทำ
	ตุลาคม  2548

	ช่วงอัตราเงินเดือน
	14,310 - 76,420  บาท (ปริญญาโท)

	สายการปกครองบังคับบัญชา
	ขึ้นตรงต่อ : หัวหน้าสำนักงานเลขานุการคณะ
ภายใต้การกำกับดูแลของ : รองคณบดีฝ่ายวิจัยและประกันคุณภาพ

	สาระสำคัญของงานโดยสรุป
	ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากภายใต้การตรวจสอบบ้างของรองคณบดีฝ่ายวิจัยและประกันคุณภาพ  ในการศึกษา วิเคราะห์ ทำความเห็น  สรุปรายงาน  การจัดทำแผนและงบประมาณของคณะ ติดตามประเมินผลโครงการต่างๆ  รวมรวมข้อมูลด้านนโยบายและแผน  ผลการดำเนินงานตามองค์ประกอบการประกันคุณภาพการศึกษา  เพื่อประกอบการจัดทำรายงานผลการประเมินคุณภาพภายใน  และรายงานประจำปีของคณะ  รวมทั้งเผยแพร่แก่บุคลากรและสาธารณชนให้ได้รับทราบ

	ความรับผิดชอบและ
หน้าที่ที่จะต้องปฏิบัติ
	1. รวบรวมโครงการ / กิจกรรมของหน่วยงานย่อย  ศึกษา วิเคราะห์ ทำความเห็น  สรุปรายงานแผนปฏิบัติการประจำปี  พร้อมงบประมาณ เพื่อนำเสนอที่ประชุมกรรมการประจำคณะ ในการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณประจำปี
2. จัดทำรูปเล่มแผนปฏิบัติการประจำปีของคณะ  เพื่อเผยแพร่แก่บุคลากรในคณะ ก่อนเริ่มปีงบประมาณ
3. ติดตามและประเมินผล การดำเนินโครงการตามแผนปฏิบัติการของคณะ กับผู้รับผิดชอบโครงการตามรอบเวลา เพื่อนำเสนอที่ประชุมกรรมการประจำคณะ
4. จัดทำสรุปรายงานผลการดำเนินโครงการตามแผนปฏิบัติการ  วิเคราะห์การใช้งบประมาณ  และผลสัมฤทธิ์ของโครงการตามรอบเวลาของมหาวิทยาลัย
5. เป็นเลขานุการการจัดทำรายงานผลการประเมินคุณภาพภายใน สำหรับการประเมินและตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาของคณะ  รวบรวมข้อมูลผลการดำเนินงานตามองค์ประกอบการประกันคุณภาพการศึกษา ภายในสิ้นปีการศึกษา
6. เป็นเลขานุการในการจัดทำรายงานประจำปีของคณะ  รวบรวมข้อมูลผลการดำเนินงาน  และสถิติทุกด้านเพื่อ เผยแพร่ให้สาธารณชนทราบ
7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

	มาตรฐานในการปฏิบัติงาน
	มาตรฐานด้านพฤติกรรม
1. มาทำงานตรงเวลา  สม่ำเสมอ
2. มีทัศนคติที่ดีต่องานที่ทำ  สนใจ  กระตือรือร้น  และให้ความร่วมมือในการทำงาน
3. ปฏิบัติงานถูกต้อง  รวดเร็ว  เสร็จตามเวลาที่กำหนด
4. มีเหตุผล  รับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น  มีความรับผิดชอบ
มาตรฐานในการปฏิบัติงานด้านผลสัมฤทธิ์
1. มีข้อมูลสรุปของผลการประเมินโครงการ / แผน ที่ผ่านมา ให้คณะกรรมการประจำคณะประกอบการพิจารณาจัดทำแผนปฏิบัติการในรอบปีงบประมาณใหม่
2. เอกสารแผนปฏิบัติการประจำปีจัดทำได้ถูกต้อง เรียบร้อย ทันเวลา บุคลากรในคณะทุกคนรับทราบ ก่อนเริ่มปีงบประมาณ
3. มีการติดตามการปฏิบัติการตามแผน
4. มีรายงานสรุปผลการดำเนินโครงการตามแผนปฏิบัติการ  วิเคราะห์การใช้งบประมาณ  และผลสัมฤทธิ์ของโครงการ ว่าบรรลุวัตถุประสงค์ หรือเป้าหมายที่กำหนด  ประหยัด  คุ้มทุน หรือได้รับความพึงพอใจ เพียงใด
5. รายงานประจำปี (SAR) ของคณะ มีข้อมูลครบถ้วน  จัดทำแล้วเสร็จตามรอบเวลา 

6. รายงานประจำปี ของคณะ มีข้อมูลและสถิติทุกด้านครบถ้วน  จัดทำแล้วเสร็จตามรอบเวลา
7. มีการตรวจสอบ ติดตาม และการแก้ไข แผนดำเนินงาน  และแผนงานช่วยให้วิสัยทัศน์และพันธกิจของคณะบรรลุเป้าหมายที่กำหนด


ผู้เขียน........................................................................................
                                               (นางนิตยา     รอดเครือวัลย์)
                                                    (เจ้าหน้าที่งานบุคคล)

ผู้ดำรงตำแหน่งรับทราบ ..............................................................

                                                 (นางสาวสริตา     เถาลอย)

ผู้อนุมัติ ......................................................................................

                                         (รองศาสตราจารย์มาลินี     ธนารุณ)
                                               คณบดีคณะสหเวชศาสตร์
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นางสาวสริตา     เถาลอย

