สำนักงานเลขานุการกรม
สำนักงานเลขานุการกรม มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้


(1)  ปฏิบัติงานสารบรรณของสำนักงาน
(2)  ดำเนินการเกี่ยวกับงานช่วยอำนวยการและงานเลขานุการของสำนักงาน
(3)  ดำเนินการเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี การงบประมาณ การพัสดุ อาคารสถานที่และยานพาหนะของ 
      สำนักงาน
(4)  จัดระบบงานและบริหารงานบุคคลของสำนักงาน
(5)  ดำเนินการเกี่ยวกับงานพิธีการและกิจกรรมพิเศษ
(6)  ดำเนินการอื่นใดที่มิได้กำหนดให้เป็นอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการใดของสำนักงาน
(7)   ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
สำนักงานเลขานุการกรม จัดแบ่งกลุ่มภารกิจ 4 ฝ่าย ดังนี้


1.  ฝ่ายบริหารทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้


1.1
  งานสารบรรณ
1.2  งานการเงิน
1.3  งานพัสดุและยานพาหนะ
1.4   งานอำนวยการและสนับสนุนกลุ่มภารกิจอื่น ๆ
1.5   ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย
2.  ฝ่ายการคลัง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้


2.1  จัดทำคำของบประมาณ
2.2  วิเคราะห์การใช้จ่ายงบประมาณและบริหารงบประมาณ
2.3  บริหารงานเงินนอกงบประมาณ / เงินทุนหมุนเวียนยาเสพติด
2.4  บริหารงานพัสดุ
2.5   จัดทำงบการเงินและรายงานทางการเงิน
2.6   ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย
3.  ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้


3.1  ศึกษาวิเคราะห์และพิจารณาเสนอแผนการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในอัตรากำลัง
       ของหน่วยงาน และการกำหนดตำแหน่ง
3.2  สรรหาบุคลากรและพัฒนาความก้าวหน้าในสายอาชีพ
3.3  ส่งเสริมพัฒนาบุคลากรทางด้านวินัย กฎระเบียบ  จริยธรรม  ประโยชน์การพัฒนาคุณภาพชีวิตและ
       สวัสดิการของเจ้าหน้าที่
3.4  จัดระบบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
3.5  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ให้รับมอบหมาย
4.  ฝ่ายช่วยอำนวยการนักบริหาร มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้


4.1  ตรวจสอบความถูกต้องของเรื่องที่เสนอผู้บริหาร
4.2  ประสานงานติดตามข้อมูลตามแผนงาน โครงการและนโยบายผู้บริหาร
4.3  จัดทำตารางนัดหมายและอำนวยความสะดวกแก่ผู้บริหาร
4.4  บริหารจัดการปัญหาเร่งด่วนหรือปัญหาเฉพาะกิจ
4.5   ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย
5.  ฝ่ายพัสดุ มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้
5.1  วิเคราะห์ วางแผน และดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ทุกระบบ
5.2  ดำเนินการเบิก-จ่าย เก็บรักษา ดูแล ซ่อมแซม จำหน่าย พัสดุ ครุภัณฑ์
5.3  ดำเนินการเบิกจ่ายให้เจ้าหนี้ จัดทำนิติกรรมสัญญาซื้อขาย สัญญาจ้าง ใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง 
5.4  ดำเนินการจัดทำรายละเอียดเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ บัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน
5.5  เป็นคณะกรรมการจัดซื้อและตรวจรับพัสดุ/การจ้าง
5.6  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย
--------------------------------------------------------------------------

ณ วันที่ 31 ตุลาคม 2560
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