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วัตถุประสงค์  (Job  Purpose) 

      รับผิดชอบการกำหนดนโยบายในการบริหารงานธุรการ  งานจัดซื้อ -
จัดจ้าง  งานอาคารสถานที่  งานความปลอดภัย
งานยานพาหนะ  และงานป้องการความสูญเสีย
เพื่อสนับสนุนการทำงานของหน่วยงานต่างๆ  

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and Activities)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

งานจัดซื้อ -จัดจ้าง
-
กำหนดแนวทางและวางแ
ผนงานระบบงานจัดซื้
อ -จัดจ้าง
-
ควบคุมดูแลสต๊อกวัส
ดุครุภัณฑ์และสินค้
าสมนาคุณ
-
ควบคุมดูแลและตรวจส
อบใบเบิกจ่ายสินค้า

-
มีการวางแผนการจัดซ
ื้อได้พอดีกับความต
้องการ
- สต๊อกสินค้าถูกต้อง

-
เอกสารการเบิกจ่ายส
ินค้าถูกต้อง

-
ไม่มีสินค้าขาดสต๊อ
กและสินค้า  Deadstock
- สต๊อกสินค้าถูกต้อง
100%

-
เอกสารเบิกจ่ายสินค
้าถูกต้อง  100%
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งานธุรการ
- ตรวจสอบดูแลเรื่องก
ารรับส่งเอกสารให้ถ
ูกต้อง
- ดูแลเรื่องความสะอา
ดภายในพื้นที่บริษั
ท
- ดูแลและจัดการในส่ว
นงานหอพัก

-
การรับส่งเอกสารมีค
วามถูกต้องและรวดเร
็ว
-
ภายในพื้นที่บริษัท
มีความสะอาด
-
เพิ่มรายได้จากหอพั
กและลดค่าใช้จ่ายใน
การดำเนินการในส่วน
งานหอพัก

-
ต้องไม่มีข้อผิดพลา
ดของการรับส่งเอกสา
ร
-
ข้อร้องเรียนในเรื่
องความไม่สะอาด
ไม่เกิน  2 ครั้ง /เดือน
-
ผู้เช่าห้องพักไม่น
้อยกว่า  80%
ของจำนวนห้องพัก

งานซ่อมบำรุงและอาค
ารสถานที่
-
กำหนดแนวทางการซ่อม
บำรุงเครื่องจักรอุ
ปกรณ์และอาคารสถานท
ี่
-
ควบคุมดูแลค่าใช้จ่
ายในการซ่อมบำรุง

-
เครื่องจักรอุปกรณ์
และอาคารสถานที่อยู
่ในสภาพพร้อมใช้งาน
และมีความปลอดภัยใน
การปฏิบัติงาน
-
การใช้อาคารสถานที่
ให้เกิดประโยชน์สูง
สุด
-
มีค่าใช้จ่ายที่เหม
าะสมในการซ่อมบำรุง

-
ดำเนินการซ่อมบำรุง
ทันที่ที่มีการแจ้ง
ซ่อม
-
ไม่มีการเกิดอุบัติ
เหตุเนื่องจากไม่ได
้มีการซ่อมบำรุงเคร
ื่องจักรอุปกรณ์และ
อาคารสถานที่

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and Activities)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

งานความปลอดภัย
-
กำหนดแนวทางในการบร
ิหารงานด้านความปลอ
ดภัยในสถานที่ทำงาน
-
ควบคุมและตรวจสอบกา
รปฏิบัติงานในสถานท
ี่ทำงานให้มีความปล
อดภัย
-
กำหนดระเบียบการปฏิ
บัติงานให้เกิดความ
ปลอดภัย

-
สถานที่ทำงานมีความ
ปลอดภัยทั้งภายในแล
ะรอบบริเวณบริษัท
-
ปฏิบัติตามกฏหมายเร
ื่องความปลอดภัยในก
ารทำงาน

-
ต้องไม่มีอุบัติเหต
ุร้ายอันเนื่องจากก
ารปฏิบัติงานจนต้อง
หยุดงานเกิน  3 วัน



งานยานพาหนะ
- ควบคุมดูแลและตรวจส
อบการซ่อมบำรุงยานพ
าหนะ
- ควบคุมเรื่องค่าใช้
จ่ายในการซ่อมบำรุง
ยานพาหนะ
- ควบคุมไม่ให้เกิดอุ
บัติเหตุจากการใช้ย
านพาหนะ

-
มีการซ่อมบำรุงยานพ
าหนะตามแผนที่กำหนด
ไว้
-
ค่าใช้จ่ายในการซ่อ
มบำรุงยานพาหนะมีคว
ามเหมาะสม
-
ผู้ขับขี่และทรัพย์
สินมีความปลอดภัย

- 
ต้องดำเนินการตรวจส
อบ /
ซ่อมตามขั้นตอนภายใ
นวันที่รับแจ้ง
-
รถเสียระหว่างการใช
้งานไม่เกิน  2 ครั้ง /
คัน /เดือน
-
ต้องไม่มีการต่อทะเ
บียนรถยนต์ล่าช้าภา
ยในระยะเวลาที่กำหน
ด

งานตรวจสอบเพื่อป้อ
งกันการสูญเสีย
-
ควบคุมดูแลพื้นที่ภ
ายในบริษัทไม่ให้เก
ิดความสูญเสียทั้งด
้านทรัพย์สินและบุค
ลากร

-
ตรวจสอบและสอดส่องพ
นักงานไม่ให้ส่อไปใ
นทางทุจริต
-
ติดตามและร่วมแก้ไข
กรณีเกิดเหตุการณ์ท
ุจริตหรือความเสียห
ายที่เกิดขึ้นภายใน
บริษัท
-
เสนอแนะวิธีการแก้ไ
ข
หรือแนวทางที่เป็นป
ระโยชน์เพื่อป้องกั
นการสูญเสีย

-
สืบสวนข้อเท็จจริงแ
ละสรุปผลให้เสร็จสิ
้นภายใน  5 วัน

การจัดการทั่วไป
-
บริหารบุคลากรภายใต
้บังคับบัญชา
-
วางแผนและจัดทำงบปร
ะมาณประจำปี
-
เข้าร่วมกิจกรรมบริ
ษัทฯ
ตามที่ได้รับมอบหมา
ย
- งานอื่นๆ
ที่ได้รับมอบหมาย

-
พนักงานปฏิบัติงานไ
ด้มีประสิทธิภาพ
-
ความแม่นยำในการวาง
แผนงบประมาณ
- การเข้าร่วมกิจกรรม
-
ผลสำเร็จของงานที่ไ
ด้รับมอบหมาย

-
ความแตกต่างระหว่าง
ค่าใช้จ่ายจริงเทีย
บกับงบประมาณที่กำห
นดไม่เกิน  20 %
-
อัตราการเข้าร่วมกิ
จกรรมของผู้ใต้บังค
ับบัญชาไม่น้อยกว่า  
90%

ความยากของงาน /ความเสี่ยง /ข้อควรระวัง  (Major Challenges)



- ต้องดูแลงานบริการที่หลากหลายให้กับทุกคนในบริษัทและบุคคลภายน
อก  โอกาสเกิดข้อร้องเรียนมีมากเพราะความต้องการแต่ละคน
แต่ละหน่วยงานแตกต่างกัน  ในขณะที่บริษัทมีทรัพยากรจำกัด
- ต้องแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าอยู่ตลอดเวลา
- ยากต่อการควบคุมการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา
เพราะบางงานต้องออกไปปฏิบัติงานนอกสถานที่
- ต้องมีศิลปะในการสื่อสาร  มอบหมายงานและติดตามงาน
เพื่อลดความขัดแย้งในการปฏิบัติงาน
-
การดึงความรู้ความสามารถของพนักงานออกมาใช้เพื่อประโยชน์ในงาน
ของบริษัท

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  (Subordinate's Responsibilities)

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)

พนักงานจัดซื้อจัดจ้าง จัดซื้อวัสดุสำนักงานให้เหมาะส
มกับความต้องการ

พนักงานป้องกันการสูญเสีย แนวทางป้องกันการทุจริตหรือสูญ
หายของทรัพย์สินบริษัท

พนักงานซ่อมบำรุงอาคารสถานที่ อำนวยความสะดวกด้านการจัดอาคาร
สถานที่และการซ่อมแซมต่างๆ

พนักงานธุรการ รับผิดชอบด้านเอกสาร  การรับส่ง
และการอำนวยความสะดวกต่างๆ

พนักงานธุรการยานยนต์ รับผิดชอบด้านการดูแล
บำรุงรักษา
การจัดตารางการใช้งานยานยนต์

อำนาจดำเนินการ  (Financial  Responsibilities/Authorization)

เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะนำ
(Consulted  by  Superior)

นำเสนอผู้บังค
ับบัญชา

(Superior  Approval)

อนุมัติเบิกจ่
าย  ครุภัณฑ์

/

อนุมัติขอใช้ร
ถยนต์บริการ

/

อนุมัติค่าใช้
จ่ายในการซ่อม
แซมต่างๆ

/

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต่

อ

เรื่องที่ต้องติดต่
อ

ความถี่



ทุกหน่วยงาน ประสานงานแก้ไขปัญห
าในงานธุรการ

ไม่แน่นอน

ฝ่ายบัญชีและการเงิ
น

เบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ทุกสัปดาห์

ให้บริการบุคคลภายน
อก

เจรจาเงื่อนไขการให
้บริการ
ประสานงานแก้ไขปัญห
า

ไม่แน่นอน

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

ระดับปริญญาตรี  ไม่จำกัดสาขา

ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ /ใบอนุญาต
(Certification/Licensing)

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences

-ประสบการณ์ด้านการบริหารธุรการ  ไม่น้อยกว่า  10 ปี

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านความ
คิด /บุคลิกภาพ

(Mental Abilities/Personalities)

-
ลักษณะการดำเนินธุร
กิจของบริษัท
-
โครงสร้างการบริหาร
งาน
- 
แผนผังของอาคารสถาน
ที่
-
ความรู้เกี่ยวกับกา
รบริหารอาคาร
ยานพาหนะ  
-
กฎหมายที่เกี่ยวข้อ
ง
-
ระเบียบการติดต่อรา
ชการ

- คอมพิวเตอร์
- ภาษาอังกฤษ
-
สามารถขับรถยนต์ได้
พร้อมมีใบอนุญาตขับ
ขี่รถยนต์

- การวางแผน
-
การตัดสินใจแก้ไขปั
ญหา
- การประสานงาน
- ภาวะผู้นำ
- มนุษยสัมพันธ์
- การควบคุมอารมณ์
- มีทัศนะคติเชิงบวก



คุณสมบัติอื่น  ๆ  (Others)

สามารถปฏิบัติงานนอกเวลาทำงานปกติได้
และสามารถปฏิบัติงานได้ทั้งในและนอกสถานที่
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