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ใบบอกลักษณะงาน ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์
นายวินัย  สอนพา
๑.  ข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับงาน

ชื่อตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ (ลูกจ้างประจำ) สำนักงานเลขานุการคณะศึกษาศาสตร์และพัฒนศาสตร์

งานบริการการศึกษา ช่วงอัตราเงินเดือน  ๑๕,๘๕๐.- บาท
๒. ผังองค์กร
	
	หัวหน้าสำนักงานเลขานุการ
	

	
	
	

	
	หัวหน้างานบริการการศึกษา
	

	
	
	

	
	พนักงานขับรถยนต์
	


๓.  สายการปกครองบังคับบัญชา
· ขึ้นตรงต่อ หัวหน้างานบริการการศึกษา
· ปกครองบัญชา  ไม่มี
๔.  หน้าที่หลัก/สาระสำคัญของงานโดยสรุป (Job Summary)


๔.๑  ดูแล เปิด-ปิดอาคาร

๔.๒  ดูแลการใช้ห้องเรียน และห้องต่าง ๆ

๔.๓  ปฏิบัติประจำห้องคอมพิวเตอร์ สำหรับการเรียนการสอน


๔.๔  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
๕.  ความรับผิดชอบ

๕.๑  เปิด-ปิดอาคาร

๕.๒  เปิด-ปิดห้องเรียน

๕.๓  ดูแลห้องคอมพิวเตอร์  สำหรับการเรียนการสอน

๕.๔  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

๖.  ความรับผิดชอบทางด้านการเงิน
· -
๗.  การเกี่ยวข้องกับความลับของหน่วยงานในหน้าที่รับผิดชอบ
· ไม่มี
๘.  เครื่องจักรและเครื่องมือที่ใช้
· Computer
๙.  สภาพแวดล้อมการทำงาน
· ห้องคอมพิวเตอร์
๑๐.  คุณสมบัติประจำตำแหน่ง
๑๐.๑  วุฒิการศึกษา
๑๐.๒  อายุ



๑๘ ปีขึ้นไป
๑๐.๓  เพศ



ชาย
๑๐.๔  ประสบการณ์ในการทำงาน
 -      ปี
๑๐.๕  ความรู้ภาษาต่างประเทศ


ผู้เขียน........................................พนักงานรับทราบ.................................ผู้อนุมัติ......................................
รายละเอียดและลักษณะงาน พนักงานขับรถยนต์
สำนักงานเลขานุการคณะศึกษาศาสตร์และพัฒนศาสตร์
นายวินัย  สอนพา  (ลูกจ้างประจำ)

	งาน
	รายละเอียด
	ปริมาณงาน
1 ต.ค.53- ปัจจุบัน

	1.  ให้บริการขับรถยนต์
	-  ไปราชการตามที่ได้รับมอบหมาย
	

	.  ดูแล บำรุงรักษารถยนต์


	-  ดูแล บำรุงรักษารถยนต์หลังการเดินทางไปราชการเสร็จสิ้น
	

	3.  เปิด-ปิด อาคารปฏิบัติการคณะฯ
	-  เปิด-ปิด อาคารปฏิบัติการคณะศึกษาศาสตร์และ
พัฒนศาสตร์
	

	4.  ปฏิบัติงานประจำห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์

	-  ควบคุม ดูแล การเข้าใช้งานห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ทุกครั้งที่มีการใช้งาน
	

	5.  ตรวจเช็ควัสดุอุปกรณ์ในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์


	-  ตรวจเช็ควัสดุอุปกรณ์ในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ให้พร้อมใช้งานเสมอ
	

	6.  งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
	
	


