ชื่อ                                                           ตำแหน่ง     ผู้ปฏิบัติงานบริหารปฏิบัติงาน
สังกัด หน่วย      สารบรรณและผลิตเอกสาร              งาน         ธุรการ           กองอาคารสถานที่
ภาระงานตามกรอบมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานซึ่งไมจําเป็นตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยใช ความรูความสามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับ งานบันทึกขอมูลเพื่อใชกับเครื่องคอมพิวเตอร งานธุรการ งานสารบรรณ   งานประชาสัมพันธ งานงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานสถิติ งานเวชสถิติ หรืองานบริการทั่วไปตามคำสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติ หรือคูมือที่มีอยูอยางกวาง ๆ ภายใตการกํากับ ตรวจสอบ ตลอดจนใหคําปรึกษาแนะนํา และเสนอแนะวิธีการแกไขปรับปรุง การปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
๑. ดานการปฏิบัติการ 

(๑) ปฏิบัติงานชวยและสนับสนุนงานบริหารต่าง ๆ เชน งานบันทึกขอมูลเพื่อใชกับ เครื่องคอมพิวเตอร งานธุรการ งานสารบรรณ งานประชาสัมพันธ งานงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุงานสถิติ งานเวชสถิติ งานบริการทั่วไปธุรการ เพื่อสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดําเนินไปไดโดยสะดวก 

(๒) ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อให้การปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น 

(๓) ผลิตเอกสารตาง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ  หนาที่อื่นที่เกี่ยวของ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
๒. ดานการบริการ 
(๑) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา แกไขปญหาในการปฏิบัติงานให้แก่ผูรับบริการ ทั้งภายใน และภายนอกหนวยงาน เพื่ออำนวยความสะดวก และเสริมสรางความรูความเขาใจในงานบริหารงานทั่วไป 
(๒) ประสาน แลกเปลี่ยนความรู้ และข้อมูลตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ ทั้งภายในและ ภายนอกหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเปนไปด้วยความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ
ภาระงานที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติจริง
1.   รับผิดชอบการลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือในทะเบียนรับ-ส่งหนังสือภายในและภายนอก

เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาทราบและสั่งการ ของงานธุรการ กองอาคารสถานที่ ฝ่ายอำนวยการ
2.  รับผิดชอบการตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ครบถ้วน  
3.  ดำเนินการแจ้งเวียนเอกสาร หนังสือ ประกาศ และข่าวสารต่าง ๆ ให้กับงานต่าง ๆ ของกองอาคาร
          สถานที่
4.  ดำเนินการจัดเตรียมเอกสารการประชุม จดบันทึกเรียบเรียงรายงานการประชุม
          รวบรวมเอกสารข้อมูลการประชุม และทำรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบของงานธุรการ
          และกองอาคารสถานที่
5.  ดำเนินการพิมพ์หนังสือและผลิตเอกสารตามผู้บังคับบัญชาสั่งการ
6.  ดำเนินการคัดแยก จัดเก็บเอกสารเข้าตามหมวดหมู่ ของหน่วยสารบรรณและผลิตเอกสาร
7.  ให้คำปรึกษางานด้านสารบรรณ และประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกกองอาคารสถานที่
8.  ดูแล บำรุงรักษา ทำความสะอาดอุปกรณ์เครื่องมือที่ใช้ในการปฏิบัติงาน   



ภาระงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
1. ปฏิบัติหน้าที่กรรมการคุมสอบนักศึกษาปริญญาตรีของมหาวิทยาลัย ทุกภาคการศึกษา
   




         (............................................)                                      (........................................)
   หัวหน้าหน่วยสารบรรณและผลิตเอกสาร
                                   หัวหน้างานธุรการ



            (......................................................)
                                              ผู้อำนวยการกองอาคารสถานที่
ตัวอย่าง





ภาระงาน








