
 

 
 

 
ค ำบรรยำยลักษณะงำน (Job description)  

ของต ำแหน่งลูกจ้ำงประจ ำ และต ำแหน่งเทียบเท่ำลูกจ้ำงประจ ำ 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

 

 
ต ำแหน่งลูกจ้ำงประจ ำ 

รอบกำรประเมินที ่๒/๒๕๖๒ 
(ผลงำนระหว่ำงวันที่ ๑ มกรำคม – ๓๐ มิถนุำยน ๒๕๖๒) 

และ 
พนักงำนเงินรำยได้ ต ำแหน่งเทียบเท่ำลูกจ้ำงประจ ำ 

รอบกำรประเมิน พ.ศ.๒๕๖๒ 
(ผลงำนระหว่ำงวันที่ ๑ กรกฎำคม ๒๕๖๑ – ๓๐ มิถุนำยน ๒๕๖๒) 

 

 
 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

พ.ศ.๒๕๖๒ 
เมษำยน ๒๕๖๒ 



 

๒ 

ค ำบรรยำยลักษณะงำน (Job description)  
ของต ำแหน่งลูกจ้ำงประจ ำ และต ำแหน่งเทียบเท่ำ 

คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 
 

ต ำแหน่งลูกจ้ำงประจ ำ 
รอบกำรประเมินที่ ๒/๒๕๖๒ 

ผลงำนระหว่ำงวันที่ ๑ มกรำคม – ๓๐ มิถุนำยน ๒๕๖๒ 
และ 

พนักงำนเงินรำยได้ ต ำแหน่งเทียบเท่ำต ำแหน่งลูกจ้ำงประจ ำ 
รอบกำรประเมิน พ.ศ.๒๕๖๒ 

ผลงำนระหว่ำงวันที่ ๑ กรกฎำคม ๒๕๖๑ - ๓๐ มิถุนำยน ๒๕๖๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

เมษำยน ๒๕๖๒ 
 



 

๓ 

สำรบัญ 

 
 

ที ่    หน้ำ 
 

ลูกจ้ำงประจ ำ   
 นำยจรัญ อยูเ่จรญิ………………………………………………………………………………………………………….  ๔ 
 นำยวิทยำ มำชมสมบูรณ์.............................................................................................................  ๕ 
 นำยประสงค์ สิงโต.......................................................................................................................  ๘ 
 นำยกลิ่น ทองอินทร์....................................................................................................................  ๙ 
    

พนักงำนเงินรำยไดต้ ำแหน่งเทียบเท่ำลูกจ้ำงประจ ำ   
 นำงกอบกนก ทองอินทร์.............................................................................................................  ๑๐ 
 นำงพันธ์พร สมศรี.......................................................................................................................  ๑๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๔ 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job description) ของต ำแหน่งลูกจ้ำงประจ ำ 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

 

๑. ข้อมูลเกี่ยวกับต ำแหน่ง 
 รหัสต ำแหน่ง   :  ๒๙๑๓ 

ช่ือต ำแหน่ง    :   พนักงำนขับรถยนต ์
 กลุ่มงำน        :  สนับสนุน 

 จ ำนวนผู้ใต้บังคับบัญชำ (ถ้ำมี) : ระดับต ำแหน่ง :   ส ๒ 
 

๒. รำยละเอียดค ำบรรยำยลักษณะงำน** (หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบของงำนที่ปฏิบัติ) 
 ต ำแหน่งเลขที่ :  ๐๒๔๖ สังกัด  :  งำนบริหำรงำนท่ัวไป 
       ช่ือผู้ด ำรงต ำแหน่ง  : นำยจรัญ อยู่เจริญ 

วันท่ีจัดท ำแบบบรรยำยลักษณะงำน : ๒๒/๐๔/๒๕๖๒ 
       วันที่ด ำรงต ำแหน่ง  :  ๑๗/๐๒/๒๕๓๕ 

 

 
๑.  งำนประจ ำ  (๘๐ คะแนน) 

๑.  ศึกษำเส้นทำงกำรเดินรถ เตรยีมควำมพร้อม/ตรวจสภำพรถยนต์ก่อนใช้  
๒.   ขับรถยนต์ด้วยควำมระมดัระวัง ให้ถึงเป้ำหมำยภำยในเวลำ 

    ๓.  บ ำรุง รักษำ ท ำควำมสะอำดรถยนต์ และแกไ้ขข้อขัดข้องเลก็ ๆ น้อย ๆ ของรถยนต์ ที่สำมำรถ ด ำเนินกำรได้เอง  
๔.   ประสำนงำนกำรซ่อมบ ำรุงรถยนต์ กรณไีมส่ำมำรถด ำเนินกำรได้เอง 
๕.   ควบคุม/ดูแลกำรใช้รถยนต์ และน้ ำมันเชื้อเพลิง ตำมมำตรกำรประหยดัพลังงำน 

๖. รับ/ส่งหนังสือรำชกำร เอกสำร และพัสดุ เป็นต้น ภำยในมหำวิทยำลัย และนอกมหำวิทยำลัย 

๒.  งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอื่น ๆ (๒๐ คะแนน) 
งำนท่ีได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ หมำยถึง งำนท่ีปฏิบัติ/ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ ให้ปฏิบัติเป็นครั้งครำว 
งำนปฏิบัติหน้ำที่แทนคนอื่น และงำน/กิจกรรมส่วนกลำงของคณะฯ/มหำวิทยำลัย เช่น งำนวันสถำปนำคณะฯ/
มหำวิทยำลัย เป็นต้น 

 
หมำยเหตุ  
*   ตำมหนังสือส ำนกังำน ก.พ. ด่วนที่สดุ ที่ นร ๑๐๐๘/ว๑๔ ลงวันที ่๓๑ มีนำคม ๒๕๕๓ 
** ตอ้งสอดคล้องกับหน้ำที่โดยยอ่ของต ำแหน่งตำมหนังสือส ำนกังำน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร ๑๐๐๘/ว๑๔ ลงวันที ่๓๑ มนีำคม ๒๕๕๓ 
 

 

 
 
 
 
 



 

๕ 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job description) ของต ำแหน่งลูกจ้ำงประจ ำ 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

 
๑. ข้อมูลเกี่ยวกับต ำแหน่ง 

 รหัสต ำแหน่ง   :  ๒๙๑๓ 
ช่ือต ำแหน่ง    :   พนักงำนขับรถยนต ์

 กลุ่มงำน        :  สนับสนุน 
 จ ำนวนผู้ใต้บังคับบัญชำ (ถ้ำมี) : ระดับต ำแหน่ง :   ส ๑ 

 
๒. รำยละเอียดค ำบรรยำยลักษณะงำน** (หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบของงำนที่ปฏิบัติ) 

 ต ำแหน่งเลขที่ :  ๐๒๕๕ สังกัด  :  งำนบริหำรงำนท่ัวไป 
ช่ือผู้ด ำรงต ำแหน่ง  : นำยวิทยำ มำชมสมบรูณ ์

วันท่ีจัดท ำแบบบรรยำยลักษณะงำน : ๒๒/๐๔/๒๕๖๒ 
วันท่ีด ำรงต ำแหน่ง  :  ๐๑/๑๐/๒๕๔๐ 

 
๑.  งำนประจ ำ  (๘๐ คะแนน) 

๑.   ศึกษำเส้นทำงกำรเดินรถ เตรยีมควำมพร้อม/ตรวจสภำพรถยนต์ก่อนใช้  
๒.   ขับรถยนต์ด้วยควำมระมดัระวัง ให้ถึงเป้ำหมำยภำยในเวลำ 

    ๓.   บ ำรุง รักษำ ท ำควำมสะอำดรถยนต์ และแกไ้ขข้อขัดข้องเลก็ ๆ น้อย ๆ ของรถยนต์ ที่สำมำรถด ำเนินกำรได้เอง  
๔.   ประสำนงำนกำรซ่อมบ ำรุงรถยนต์ กรณไีมส่ำมำรถด ำเนินกำรได้เอง 
๕.   ควบคุม/ดูแลกำรใช้รถยนต์ และน้ ำมันเชื้อเพลิง ตำมมำตรกำรประหยดัพลังงำน 

๖. รับ/ส่งหนังสือรำชกำร เอกสำร และพัสดุ เป็นต้น ภำยในมหำวิทยำลัย และนอกมหำวิทยำลัย 

๒.  งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอื่น ๆ (๒๐ คะแนน) 
งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอื่น ๆ หมำยถึง งำนที่ปฏิบัติ/ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ ให้ปฏิบัติเป็นครั้ง
ครำว งำนปฏิบัติหน้ำที่แทนคนอ่ืน และงำน/กิจกรรมส่วนกลำงของคณะฯ/มหำวิทยำลัย เช่น งำนวันสถำปนำคณะฯ/
มหำวิทยำลัย เป็นต้น 

 
หมำยเหตุ  
*   ตำมหนังสือส ำนกังำน ก.พ. ด่วนที่สดุ ที่ นร ๑๐๐๘/ว๑๔ ลงวันที ่๓๑ มีนำคม ๒๕๕๓ 
** ตอ้งสอดคล้องกับหน้ำที่โดยยอ่ของต ำแหน่งตำมหนังสือส ำนกังำน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร ๑๐๐๘/ว๑๔ ลงวันที ่๓๑ มนีำคม ๒๕๕๓ 
 

 

 
 
 

 
 



 

๖ 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job description) ของต ำแหน่งลูกจ้ำงประจ ำ 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

 
๑. ข้อมูลเกี่ยวกับต ำแหน่ง 

 รหัสต ำแหน่ง   :  ๑๑๑๗ 
ช่ือต ำแหน่ง    :   พนักงำนบริกำร 

 กลุ่มงำน        :  บริกำรพื้นฐำน 
 จ ำนวนผู้ใต้บังคับบัญชำ (ถ้ำมี) : ระดับต ำแหน่ง :   บ ๒ 

   
๒. รำยละเอียดค ำบรรยำยลักษณะงำน** (หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบของงำนที่ปฏิบัติ) 

 ต ำแหน่งเลขที่ :  ๐๒๕๐ สังกัด  :  งำนบริหำรงำนท่ัวไป 
       ช่ือผู้ด ำรงต ำแหน่ง  :  นำยประสงค์ สิงโต 

วันท่ีจัดท ำแบบบรรยำยลักษณะงำน : ๒๒/๐๔/๒๕๖๒ 
       วันที่ด ำรงต ำแหน่ง  :  ๒๕/๐๓/๒๕๒๙ 
 

ปฏิบัติงำนประจ ำ ณ คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ ท่ำพระจันทร์ รับผิดชอบหลักพ้ืนท่ีช้ัน ๒ ทั้งช้ัน กำรปฏิบัตหิน้ำท่ีแทน
ในพื้นที่ช้ัน ๑ รวมทั้งพื้นที่ส่วนขยำยด้ำนหลังช้ัน ๑  และปฏิบตัิงำนอื่น ๆ ตำมที่ไดร้ับมอบหมำย 

๑.  งำนประจ ำ  
๑.   บริกำร ต้อนรับ และรับรองแขกของหน่วยงำน รวมทั้งบริกำรอำหำรและเครื่องดื่ม โดยใช้ประสบกำรณ์และ

ควำมช ำนำญในงำน 
๒. บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกในกำรใช้อำคำรสถำนท่ี ส ำนักงำน ห้องประชุม ห้องบรรยำย บริเวณรอบอำคำร

สถำนท่ี วัสดุอุปกรณ์ และทรัพย์สินทำงรำชกำร ให้พร้อมส ำหรับให้บริกำรบุคลำกร นักศึกษำ ผู้ทรงคุณวุฒิ และ
แขกของหน่วยงำน  รวมทั้งตรวจตรำควำมสะอำดของห้องน้ ำห้องสุขำ    ให้เรียบร้อยพร้อมให้บริกำร 

๓. ให้บริกำรเกี่ยวกับเอกสำรตำมที่ได้รับมอบหมำย เช่น ถ่ำยเอกสำร เดินหนังสือรำชกำร/แฟ้ม/เอกสำรใน
ส ำนักงำนและนอกสถำนท่ี เป็นต้น 

๔.   บริกำรและช่วยปฏิบัติงำนในส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะ ศูนย์บริกำรกำรศึกษำ ศูนย์วิจัย และให้ค ำปรึกษำ และ
ศูนย์ฝึกอบรม และพัฒนำ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๕.   ดูแลควำมปลอดภัยในพื้นที่ท่ีรับผดิชอบ (ด้ำนอัคคีภัย โจรกรรม ลักขโมย) 

๒. งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอื่น ๆ  
งำนท่ีได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ หมำยถึง งำนท่ีปฏิบัติ/ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ ให้ปฏิบัติเป็นครั้ง
ครำว งำนปฏิบัติหน้ำที่แทนคนอื่น และงำน/กิจกรรมส่วนกลำงของคณะฯ/มหำวิทยำลัย เช่น งำนวันสถำปนำ
คณะฯ/มหำวิทยำลัย เป็นต้น 

 
 
หมำยเหตุ  
*   ตำมหนังสือส ำนกังำน ก.พ. ด่วนที่สดุ ที่ นร ๑๐๐๘/ว๑๔ ลงวันที ่๓๑ มีนำคม ๒๕๕๓ 
** ตอ้งสอดคล้องกับหน้ำที่โดยยอ่ของต ำแหน่งตำมหนังสือส ำนกังำน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร ๑๐๐๘/ว๑๔ ลงวันที ่๓๑ มนีำคม ๒๕๕๓ 

 



 

๗ 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job description) ของต ำแหน่งลูกจ้ำงประจ ำ 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

 
๑. ข้อมูลเกี่ยวกับต ำแหน่ง 

 รหัสต ำแหน่ง   :  ๑๑๑๗ 
ช่ือต ำแหน่ง    :   พนักงำนบริกำร 

 กลุ่มงำน        :  บริกำรพื้นฐำน 
 จ ำนวนผู้ใต้บังคับบัญชำ (ถ้ำมี) : ระดับต ำแหน่ง :   บ ๒ 

   
๒. รำยละเอียดค ำบรรยำยลักษณะงำน** (หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบของงำนที่ปฏิบัติ) 

 ต ำแหน่งเลขที่ :  ๐๒๕๐ สังกัด  :  งำนบริหำรงำนท่ัวไป 
        ช่ือผู้ด ำรงต ำแหน่ง  :  นำยกลิ่น ทองอินทร์ 

วันท่ีจัดท ำแบบบรรยำยลักษณะงำน : ๒๒/๐๔/๒๕๖๒ 
        วันท่ีด ำรงต ำแหน่ง  :  ๒๗/๐๙/๒๕๓๖ 

 ปฏิบัติงำนประจ ำ ณ คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ ท่ำพระจันทร์  รบัผิดชอบหลักพ้ืนท่ีช้ัน ๑ ทั้งช้ัน รวมทั้งพื้นที่ส่วน
ขยำยด้ำนหลังช้ัน ๑  กำรปฏิบตัิหน้ำท่ีแทนในพ้ืนท่ีช้ัน ๒ และปฏิบตัิงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๑.  งำนประจ ำ  
๑.   บริกำร ต้อนรับ และรับรองแขกของหน่วยงำน รวมทั้งบริกำรอำหำรและเครื่องดื่ม โดยใช้ประสบกำรณ์และ

ควำมช ำนำญในงำน 
๒. บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกในกำรใช้อำคำรสถำนที่ ส ำนักงำน ห้องประชุม ห้องบรรยำย บริเวณรอบ

อำคำรสถำนที่ วัสดุอุปกรณ์ และทรัพย์สินทำงรำชกำร ให้พร้อมส ำหรับให้บริกำรบุคลำกร นักศึกษำ 
ผู้ทรงคุณวุฒิ และแขกของหน่วยงำน  รวมทั้งตรวจตรำควำมสะอำดของห้องน้ ำห้องสุขำ ให้เรียบร้อยพร้อม
ให้บริกำร 

๓. บริกำรเกี่ยวกับเอกสำรตำมที่ได้รับมอบหมำย เช่น ถ่ำยเอกสำร เดินหนังสือรำชกำร/แฟ้ม/เอกสำร ใน
ส ำนักงำนและนอกสถำนท่ี เป็นต้น 

๔.   บริกำรและช่วยปฏิบัติงำนในส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะ ศูนย์บริกำรกำรศึกษำ ศูนย์วิจัย และให้ค ำปรึกษำ และ
ศูนย์ฝึกอบรม และพัฒนำ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๕.   ดูแลควำมปลอดภัยในพื้นที่ท่ีรับผดิชอบ (ด้ำนอัคคีภัย โจรกรรม ลักขโมย) 

๒. งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอื่น ๆ 
งำนท่ีได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ หมำยถึง งำนท่ีปฏิบัติ/ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ ให้ปฏิบัติเป็นครั้ง
ครำว งำนปฏิบัติหน้ำที่แทนคนอื่น และงำน/กิจกรรมส่วนกลำงของคณะฯ/มหำวิทยำลัย เช่น งำนวันสถำปนำ
คณะฯ/มหำวิทยำลัย เป็นต้น 

 
 
หมำยเหตุ  
*   ตำมหนังสือส ำนกังำน ก.พ. ด่วนที่สดุ ที่ นร ๑๐๐๘/ว๑๔ ลงวันที ่๓๑ มีนำคม ๒๕๕๓ 
** ตอ้งสอดคล้องกับหน้ำที่โดยยอ่ของต ำแหน่งตำมหนังสือส ำนกังำน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร ๑๐๐๘/ว๑๔ ลงวันที ่๓๑ มนีำคม ๒๕๕๓ 



 

๘ 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job description) ของต ำแหน่งลูกจ้ำงประจ ำ/ต ำแหน่งเทียบเท่ำ 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

 

๑. ข้อมูลเกี่ยวกับต ำแหน่ง 
 ประเภท        :  พนักงำนเงินรำยได้ (ช่ัวครำว) 

ช่ือต ำแหน่ง    :   พนักงำนสถำนที ่
 กลุ่มงำน        :  บริกำรพื้นฐำน 
 จ ำนวนผู้ใต้บังคับบัญชำ (ถ้ำมี) :- ระดับต ำแหน่ง :    

   
๒. รำยละเอียดค ำบรรยำยลักษณะงำน** (หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบของงำนที่ปฏิบัติ) 
 ต ำแหน่งเลขที่       :  ๒๐๑๘ สังกัด  :  งำนบริหำรงำนท่ัวไป 

 ช่ือผู้ด ำรงต ำแหน่ง  :  นำงกอบกนก  ทองอินทร์ 
วันท่ีจัดท ำแบบบรรยำยลักษณะงำน : ๒๒/๐๔/๒๕๖๒ 

 วันท่ีด ำรงต ำแหน่ง  :  ๐๑/๐๓/๒๕๓๘ 

 
 

ปฏิบัติงำนประจ ำ ณ คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ ศูนยร์ังสิต / รับผดิชอบหลักพ้ืนท่ีช้ัน ๒ ปฏิบัติหน้ำที่แทนในพื้นที่อำคำร
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ ศูนยร์ังสิต และปฏิบตัิงำนอ่ืน ๆ ตำมทีไ่ด้รับมอบหมำย 

๑.  งำนประจ ำ  
๑. บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกในกำรใช้อำคำรสถำนที่ ส ำนักงำน ห้องประชุม ห้องบรรยำย บริเวณรอบอำคำร

สถำนที่ วัสดุอุปกรณ์ และทรัพย์สินทำงรำชกำร ให้พร้อมส ำหรับให้บริกำรบุคลำกร นักศึกษำ ผู้ทรงคุณวุฒิ และ
แขกของหน่วยงำน  รวมทั้งตรวจตรำควำมสะอำดของห้องน้ ำห้องสุขำ ให้เรียบร้อยพร้อมให้บริกำร 

๒.   บริกำร ต้อนรับ และรับรองแขกของหน่วยงำน รวมทั้งบริกำรอำหำรและเครื่องดื่ม โดยใช้ประสบกำรณ์และควำม
ช ำนำญในงำน 

๓. ให้บริกำรเกี่ยวกับเอกสำรตำมที่ได้รับมอบหมำย เช่น ถ่ำยเอกสำร เดินหนังสือรำชกำร/แฟ้ม/เอกสำรในส ำนักงำน
และนอกสถำนท่ี เป็นต้น 

๔.   บริกำรและช่วยปฏิบัติงำนในส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะ ศูนย์บริกำรกำรศึกษำ ศูนย์วิจัย และให้ค ำปรึกษำ และ
ศูนย์ฝึกอบรม และพัฒนำ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๕.   ดูแลควำมปลอดภัยในพื้นที่ท่ีรับผดิชอบ (ด้ำนอัคคีภัย โจรกรรม ลักขโมย) 

๒. งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอื่น ๆ  
งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอื่น ๆ หมำยถึง งำนที่ปฏิบัติ/ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ ให้ปฏิบัติเป็นครั้ง
ครำว งำนปฏิบัติหน้ำที่แทนคนอื่น และงำน/กิจกรรมส่วนกลำงของคณะฯ/มหำวิทยำลัย เช่น งำนวันสถำปนำ
คณะฯ/มหำวิทยำลัย เป็นต้น 

 
 

หมำยเหตุ  
*   ตำมหนังสือส ำนกังำน ก.พ. ด่วนที่สดุ ที่ นร ๑๐๐๘/ว๑๔ ลงวันที ่๓๑ มีนำคม ๒๕๕๓ 
** ตอ้งสอดคล้องกับหน้ำที่โดยยอ่ของต ำแหน่งตำมหนังสือส ำนกังำน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร ๑๐๐๘/ว๑๔ ลงวันที ่๓๑ มนีำคม ๒๕๕๓ 



 

๙ 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job description) ของต ำแหน่งลูกจ้ำงประจ ำ/ต ำแหน่งเทียบเท่ำ 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

 
๑ ข้อมูลเกี่ยวกับต ำแหน่ง 
 ประเภท        :  พนักงำนเงินรำยได้ (ช่ัวครำว) 

ช่ือต ำแหน่ง    :   พนักงำนสถำนที ่
 กลุ่มงำน        :  บริกำรพื้นฐำน 
 จ ำนวนผู้ใต้บังคับบัญชำ (ถ้ำมี) : ระดับต ำแหน่ง :   - 

   
๒ รำยละเอียดค ำบรรยำยลักษณะงำน** (หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบของงำนที่ปฏิบัติ) 

 ต ำแหน่งเลขที่ :  ๒๐๑๙ สังกัด  :  งำนบริหำรงำนท่ัวไป 
        ช่ือผู้ด ำรงต ำแหน่ง  :  นำงพันพร สมศร ี

วันท่ีจัดท ำแบบบรรยำยลักษณะงำน : ๒๒/๐๔/๒๕๖๒ 
        วันท่ีด ำรงต ำแหน่ง  :  ๐๑/๑๐/๒๕๔๘ 

 
ปฏิบัติงำนประจ ำ ณ คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ ท่ำพระจันทร์ รับผิดชอบหลักพ้ืนท่ีช้ัน ๓ ทั้งช้ัน ปฏิบัติหน้ำท่ีแทนใน

พื้นทีช้ั่น ๕ และปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๑.  งำนประจ ำ  
๑. บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกในกำรใช้อำคำรสถำนที่ ส ำนักงำน ห้องประชุม ห้องบรรยำย บริเวณรอบอำคำร

สถำนที่ วัสดุอุปกรณ์ และทรัพย์สินทำงรำชกำร ให้พร้อมส ำหรับให้บริกำรบุคลำกร นักศึกษำ ผู้ทรงคุณวุฒิ และ
แขกของหน่วยงำน  รวมทั้งตรวจตรำควำมสะอำดของห้องน้ ำห้องสุขำ ให้เรียบร้อยพร้อมให้บริกำร 

๒.   บริกำร ต้อนรับ และรับรองแขกของหน่วยงำน รวมทั้งบริกำรอำหำรและเครื่องดื่ม โดยใช้ประสบกำรณ์และควำม
ช ำนำญในงำน 

๓. ให้บริกำรเกี่ยวกับเอกสำรตำมที่ได้รับมอบหมำย เช่น ถ่ำยเอกสำร เดินหนังสือรำชกำร/แฟ้ม/เอกสำรในส ำนักงำน
และนอกสถำนท่ี เป็นต้น 

๔.   บริกำรและช่วยปฏิบัติงำนในส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะ ศูนย์บริกำรกำรศึกษำ ศูนย์วิจัย และให้ค ำปรึกษำ และ
ศูนย์ฝึกอบรม และพัฒนำ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๕.   ดูแลควำมปลอดภัยในพื้นที่ท่ีรับผดิชอบ (ด้ำนอัคคีภัย โจรกรรม ลักขโมย) 

๒. งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอื่น ๆ  
งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอื่น ๆ หมำยถึง งำนที่ปฏิบัติ/ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ ให้ปฏิบัติเป็นครั้ง
ครำว งำนปฏิบัติหน้ำที่แทนคนอื่น และงำน/กิจกรรมส่วนกลำงของคณะฯ/มหำวิทยำลัย เช่น งำนวันสถำปนำ
คณะฯ/มหำวิทยำลัย เป็นต้น 

 
 
หมำยเหตุ  
*   ตำมหนังสือส ำนกังำน ก.พ. ด่วนที่สดุ ที่ นร ๑๐๐๘/ว๑๔ ลงวันที ่๓๑ มีนำคม ๒๕๕๓ 
** ตอ้งสอดคล้องกับหน้ำที่โดยยอ่ของต ำแหน่งตำมหนังสือส ำนกังำน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร ๑๐๐๘/ว๑๔ ลงวันที ่๓๑ มนีำคม ๒๕๕๓ 

 


