
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           

โทรสาร : 0-2547-4459 

 

                        -

หนวยงาน : สํานักบริหารกลาง 

ตําแหนง : ผูอํานวยการ 

อีเมล :  

โทรศัพท : 0-2547-4454 
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- จัดทํายุทธศาสตร และแผนพฒันา 

  บุคลากร(ฝกอบรม,สัมมนา,ดูงาน, 

  ขอรับทุนการศกึษาฯลฯ) 

- การสรางและพัฒนาหลักสูตรการ 

  ฝกอบรม 

- วางแผนและบรหิารจัดการความรู 

  ในองคการ 

- จัดทําฐานขอมูลการพัฒนาบุคลากร 

- การพัฒนาสมรรถนะ(Competency) 

  

 

 

ทักษะ/ความรูของบุคลากร   

- ประชาสัมพันธและเผยแพรขอมูลขาวสาร 

   เพื่อสรางภาพลักษณที่ดีตอธรุกจิและ 

   ประชาชนทั่วไป 

- เสริมสรางความเขาใจเกี่ยวกับงานในหนาที่ 

   ของกรม 

- วางแผน ดาํเนนิการ ตดิตาม และประเมินผล 

   การประชาสัมพันธ 

- จัดกิจกรรมเสรมิสรางความรู และทัศนคติที่ดี 

   ของการบริการแกประชาชน 

- งานโสตทัศนูปกรณและศิลป 

- งานวิเทศสัมพันธ 

- งานบรกิารประชาชน เชน การใหบริการ 

   สอบถามขอมูลทางโทรศัพท และหนวยติดตอ 

   สอบถามของกรม 

- จัดทําวารสารวิชาการกรมพัฒนาธรุกิจการคา 

   

 

รายสองเดือน 

- บริหารงานบุคคล 

- การวางแผนอัตรากาํลงัคน 

- การจัดระบบงาน 

- การสรรหาบุคคลเขารับราชการ 

- การจัดทําขอมูลบุคคล 

- จัดทําและเก็บรกัษาทะเบียนประวัติ 

- การถายทอดตัวชี้วัดจากหนวยงาน 

  ลงสูระดับบุคคล 

- ดําเนนิการเกี่ยวกับการสมัครเขาเปน 

  สมาชิก กบข. กสจ.ของขาราชการ 

  และลูกจางประจํา 

- ดําเนนิการทางวินัย สืบสวนขอเท็จจรงิ 

  และสอบสวนวินัย รวมทั้งการ 

  สอบสวนหาตัวผูรับผิดทางละเมิด 

- สงเสริมใหเกิดการปฏิบัติตามขอบังคับ 

  วาดวยจรรยาขาราชการ 

- จัดทําแผนปองกันและปราบปราม 

  การทุจริต 

- งานประกนัสงัคมพนักงานราชการ 

- เงินกูสวัสดิการ 

- ปฏิบัติหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงาน 

   ธุรการ และงานสารบรรณของกรม 

- รับ-สงหนงัสอืทุกประเภทของกรม  

  รวมทั้งการสงพัสดุไปรษณียภัณฑ 

- รางโตตอบ เวียนหนังสือ ทําหนังสือ 

  นาํสงและตอบรบัเอกสาร 

- เก็บ-คน และทําลายหนงัสือราชการ 

  ที่หมดตามความจําเปนตองใชและ 

  หมดเวลาเก็บ 

- จัดเก็บและคนหา รวบรวมกฎ ระเบียบ 

  มติ ค.ร.ม. และหนังสือเวียนตาง ๆ 

- จัดทําและดูแลงบประมาณแผนการ 

  ใชเงนิของสํานักงานเลขานุการกรม 

- สรุปผลการปฏิบัติงานของสํานักงาน 

  เลขานุการกรม 

- ชวยนักบรหิารในการติดตอประสาน 

  งานราชการหรอืหนวยงานภายใน 

  และภายนอกกรม 

- สรุปเรื่องเพื่อชวยในการสัง่การของ 

  ผูบรหิาร 

- ติดตามและเรงรัดขอมูลตามแผนงาน 

  โครงการที่ผูบรหิารใหความสนใจ 

  และสั่งการไว 

-  จัดทําเอกสารการรับ-สงมอบงาน 

  ของผูบริหาร 

- งานกิจกรรมพิเศษและงานพิธกีารตาง  ๆ

- การทําประกนัชวีิตกลุม 

- 

- การบรหิารความเสี่ยง 

การจัดทําแผนควบคุมภายใน 

- การบริหารงานดานบุคคล 

- การบริหารงานดานสารบรรณ 

- การเผยแพรประชาสัมพันธกิจกรรมของกรม 

 กลุมการเจาหนาที่ กลุมประชาสัมพันธ  กลุมพัฒนาทรัพยากรมนุษย 

สํานักงานบริหารกลาง 

กลุมชวยอํานวยการฝายสารบรรณ


