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ใบบอกลักษณะงาน ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์
นายชิด  ก่อแก้ว
๑.  ข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับงาน

ชื่อตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ (ลูกจ้างประจำ) สำนักงานเลขานุการคณะศึกษาศาสตร์และพัฒนศาสตร์
งานบริหารและธุรการ ช่วงอัตราเงินเดือน  ๑๖,๑๕๐.- บาท

๒.  ผังองค์กร
	
	หัวหน้าสำนักงานเลขานุการ
	

	
	
	

	
	หัวหน้างานบริหารและธุรการ
	

	
	
	

	
	พนักงานขับรถยนต์
	


๓.  สายการปกครองบังคับบัญชา

-  ขึ้นตรงต่อ หัวหน้างานบริหารและธุรการ

-  ปกครองบัญชา   ไม่มี

-  การติดต่อประสานงาน  ติดต่อประสานงานภายในและภายนอกองค์กร
๔.  หน้าที่หลัก/สาระสำคัญของงานโดยสรุป (Job Summary)

พนักงานขับรถยนต์
รับผิดชอบขับรถยนต์ของคณะฯ

-  ให้บริการขับรถยนต์ รถตู้ หมายเลขทะเบียน นค ๓๕๙๐ กรุงเทพมหานคร รถตู้  หมายเลขทะเบียน
นข ๖๐๔๙  นครปฐม  และรถกระบะ หมายเลขทะเบียน บน ๖๐๕๗

-  ดูแล และบำรุงรักษารถยนต์ให้พร้อมใช้งานได้ดีอยู่เสมอ

-  ให้บริการเบิก-จ่ายเงินจากธนาคาร

-  ให้บริการในการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ต่าง ๆ

-  รับผิดชอบงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
๕.  ความรับผิดชอบ (Job Description)


๕.๑  ให้บริการขับรถยนต์ของคณะฯ รถตู้ หมายเลขทะเบียน นค ๓๕๙๐ กรุงเทพมหานคร  
รถตู้  หมายเลขทะเบียน นข ๖๐๔๙  นครปฐม  และรถกระบะ หมายเลขทะเบียน บน ๖๐๕๗

๕.๒  ดูแลและบำรุงรักษารถยนต์ ให้ใช้การได้ดีอยู่เสมอ

๕.๓  บำรุงรักษาสถานที่ รดน้ำต้นไม้บริเวณโดยรอบอาคารให้สะอาด

๕.๔  ดูแลบำรุงต้นไม้โดยรอบอาคาร

๕.๕  ให้บริการจัดซื้อวัสดุ และอุปกรณ์ต่าง ๆ

๕.๖  ให้บริการงานคลังและพัสดุ ในการติดต่อกับธนาคาร

๕.๗  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
๖.  ความรับผิดชอบทางด้านการเงิน
· ไม่มี
๗.  การเกี่ยวข้องกับความลับของหน่วยงานในหน้าที่รับผิดชอบ
· ไม่มี
๘.  เครื่องจักรและเครื่องมือที่ใช้

รถตู้ หมายเลขทะเบียน นค ๓๕๙๐ กรุงเทพมหานคร

· รถตู้ หมายเลขทะเบียน นข ๖๐๔๙  นครปฐม
· รถกระบะ หมายเลข บน ๖๐๕๗  นครปฐม
๙.  สภาพแวดล้อมการทำงาน
· ที่ทำงาน
๑๐. คุณสมบัติประจำตำแหน่ง
๑๐.๑  วุฒิการศึกษา


:
ป.๔
๑๐.๒  อายุ



:
๒๒  ปีขึ้นไป
๑๐.๓  เพศ



:
ชาย
๑๐.๔ ประสบการณ์ในการทำงาน
:
-

๑๐.๕ ความสามารถพิเศษ

:
มีความรู้ด้านเครื่องยนต์
ผู้เขียน…………………….พนักงานรับทราบ…………………………ผู้อนุมัติ……………………..

รายละเอียดและลักษณะงาน พนักงานขับรถยนต์

สำนักงานเลขานุการคณะศึกษาศาสตร์และพัฒนศาสตร์
นายชิด  ก่อแก้ว  (ลูกจ้างประจำ)

	งาน
	รายละเอียด
	ปริมาณงาน

	
	
	1 ต.ค.53- ปัจจุบัน

	1.  ขับรถยนต์
	-  เดินทางไปราชการตามคำขอ  ของบุคลากรภายใน คณะฯ
	

	2. ตรวจ เช็ค สภาพและดูแล บำรุงรักษารถยนต์
	- ตรวจเช็คสภาพรถยนต์หลังการเดินทางไปราชการทุกครั้ง
	

	2.  ฝาก-ถอนเงินจากธนาคาร
	- ให้บริการฝาก-ถอนเงินจากธนาคารตามที่งานการเงินคณะฯ ร้องขอ
	

	3.  ซื้อวัสดุ อุปกรณ์ต่าง ๆ 
	-  ให้บริการชื้อวัสดุ อุปกรณ์ต่าง ๆ ตามที่หน่วยพัสดุขอให้ดำเนินการ
	

	4.  ซ่อมแซมบำรุงรักษาสถานที่ ตามที่ได้รับมอบหมาย
	- ให้บริการซ่อมแซมบำรุงรักษาสถานที่ ตามที่หน่วยงานภายในคณะฯ แจ้งให้ดำเนินการ 
	

	5.  ติดตั้งระบบไฟฟ้า โทรศัพท์
	- ให้บริการติดตั้งระบบไฟฟ้า โทรศัพท์ ตามที่หน่วยงานภายในคณะฯ แจ้งให้ดำเนินการ และหัวหน้าสำนักงานเลขานุการคณะฯ มอบหมาย
	

	6. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
	
	


