ตัวอย่าง
แบบ ลปจ. 1
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของตำแหน่งลูกจ้างประจำ
สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดพระนครศรีอยุธยา  
	1. ข้อมูลเกี่ยวกับตำแหน่ง *

	รหัสตำแหน่ง  :    1409
	ชื่อตำแหน่ง   :    พนักงานบริการเอกสารทั่วไป

	กลุ่มงาน  :    บริการพื้นฐาน
	

	จำนวนผู้ใต้บังคับบัญชา (ถ้ามี)  :
	ระดับตำแหน่ง  :  1  


	2. รายละเอียดคำบรรยายลักษณะงาน ** (หน้าที่ความรับผิดชอบของงานที่ปฏิบัติ)
    ตำแหน่งเลขที่     1747           สังกัด  สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดพระนครศรีอยุธยา

	1. โรเนียวหนังสือ  ถ่ายเอกสาร สนับสนุนแก่กลุ่มงานต่าง ๆ 
2. ลงทะเบียนควบคุมการโรเนียว/เครื่องถ่ายเอกสาร 
3. การจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง  (เขียนใบเบิกจ่ายน้ำมัน)
4. ลงทะเบียนคุมน้ำมัน (แยกเป็นแต่ละคัน)
5. ประสานงานการใช้รถยนต์ของทางราชการ
6. ดูแลตรวจนับพัสดุ จัดคลังพัสดุ ให้เป็นหมวดหมู่สะอาดเรียบร้อย
7. จ่ายวัสดุ (ตามใบเบิกจ่าย) ให้แก่กลุ่มงานต่าง ๆ
8. เก็บใบเบิกจ่ายส่งให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบลงบัญชีรับ/จ่าย เพื่อตัดบัญชี
9. หน้าที่และความรับผิดชอบอื่นที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย


	ชื่อผู้ดำรงตำแหน่ง  : ......................
	วันที่จัดทำแบบบรรยายลักษณะงาน   :  

…… กรกฎาคม  2553

	วันที่ดำรงตำแหน่ง  :   1  เมษายน 2553
	


แบบ ลปจ. 1
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของตำแหน่งลูกจ้างประจำ
สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดพระนครศรีอยุธยา
	1. ข้อมูลเกี่ยวกับตำแหน่ง *

	รหัสตำแหน่ง  :    2913
	ชื่อตำแหน่ง   :    พนักงานขับรถยนต์

	กลุ่มงาน  :    สนับสนุน
	

	จำนวนผู้ใต้บังคับบัญชา (ถ้ามี)  :
	ระดับตำแหน่ง  :  1  


	2. รายละเอียดคำบรรยายลักษณะงาน ** (หน้าที่ความรับผิดชอบของงานที่ปฏิบัติ)
    ตำแหน่งเลขที่          1742                  สังกัด  สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดพระนครศรีอยุธยา

	1. ขับรถยนต์และดูแลรับผิดชอบรถยนต์ หมายเลขทะเบียน กค-9644, นค-4224
2. ดูแลบำรุงรักษารถยนต์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน
3. ลงบันทึกในสมุดการใช้รถยนต์ทุกครั้ง เมื่อใช้งานรถยนต์
4. หน้าที่ความรับผิดชอบอื่นที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย


	ชื่อผู้ดำรงตำแหน่ง  : ............................
	วันที่จัดทำแบบบรรยายลักษณะงาน   :  

......กรกฎาคม  2553

	วันที่ดำรงตำแหน่ง  :   1  เมษายน 2553
	


แบบ ลปจ. 1
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของตำแหน่งลูกจ้างประจำ
สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดพระนครศรีอยุธยา
	1. ข้อมูลเกี่ยวกับตำแหน่ง *

	รหัสตำแหน่ง  :    2913
	ชื่อตำแหน่ง   :    พนักงานขับรถยนต์

	กลุ่มงาน  :    สนับสนุน
	

	จำนวนผู้ใต้บังคับบัญชา (ถ้ามี)  :
	ระดับตำแหน่ง  :  2/หัวหน้า  


	2. รายละเอียดคำบรรยายลักษณะงาน ** (หน้าที่ความรับผิดชอบของงานที่ปฏิบัติ)
    ตำแหน่งเลขที่          1741                  สังกัด  สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดพระนครศรีอยุธยา

	1. ขับรถยนต์และดูแลรับผิดชอบรถยนต์ หมายเลขทะเบียน ย-0318, ย-1505
2. ดูแลบำรุงรักษารถยนต์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน
3. ลงบันทึกในสมุดการใช้รถยนต์ทุกครั้ง เมื่อใช้งานรถยนต์
4. หน้าที่ความรับผิดชอบอื่นที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย


	ชื่อผู้ดำรงตำแหน่ง  : ................... 
	วันที่จัดทำแบบบรรยายลักษณะงาน   :  

........กรกฎาคม  2553

	วันที่ดำรงตำแหน่ง  :   1  เมษายน 2553
	


แบบ ลปจ. 1
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของตำแหน่งลูกจ้างประจำ
สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดพระนครศรีอยุธยา
	1. ข้อมูลเกี่ยวกับตำแหน่ง *

	รหัสตำแหน่ง  :    2913
	ชื่อตำแหน่ง   :    พนักงานขับรถยนต์

	กลุ่มงาน  :    สนับสนุน
	

	จำนวนผู้ใต้บังคับบัญชา (ถ้ามี)  :
	ระดับตำแหน่ง  :  1  


	2. รายละเอียดคำบรรยายลักษณะงาน ** (หน้าที่ความรับผิดชอบของงานที่ปฏิบัติ)
    ตำแหน่งเลขที่          1790                  สังกัด  สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดพระนครศรีอยุธยา

	1. ขับรถยนต์และดูแลรับผิดชอบรถยนต์ หมายเลขทะเบียน ย-0897
2. ดูแลบำรุงรักษารถยนต์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน
3. ลงบันทึกในสมุดการใช้รถยนต์ทุกครั้ง เมื่อใช้งานรถยนต์
4. ซ่อมบำรุงระบบไฟฟ้า,ประปา และอาคาสถานที่ในสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดพระนครศรีอยุธยา
5. หน้าที่ความรับผิดชอบอื่นที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย


	ชื่อผู้ดำรงตำแหน่ง  : ........................
	วันที่จัดทำแบบบรรยายลักษณะงาน   :  

........กรกฎาคม  2553

	วันที่ดำรงตำแหน่ง  :   1  เมษายน 2553
	


แบบ ลปจ. 1
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของตำแหน่งลูกจ้างประจำ
สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดพระนครศรีอยุธยา
	1. ข้อมูลเกี่ยวกับตำแหน่ง *

	รหัสตำแหน่ง  :    2913
	ชื่อตำแหน่ง   :    พนักงานขับรถยนต์

	กลุ่มงาน  :    สนับสนุน
	

	จำนวนผู้ใต้บังคับบัญชา (ถ้ามี)  :
	ระดับตำแหน่ง  :  1  


	2. รายละเอียดคำบรรยายลักษณะงาน ** (หน้าที่ความรับผิดชอบของงานที่ปฏิบัติ)
    ตำแหน่งเลขที่          1906                  สังกัด  สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดพระนครศรีอยุธยา

	1. ขับรถยนต์และดูแลรับผิดชอบรถยนต์ หมายเลขทะเบียน ฐ-9998
2. ดูแลบำรุงรักษารถยนต์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน
3. ลงบันทึกในสมุดการใช้รถยนต์ทุกครั้ง เมื่อใช้งานรถยนต์
4. หน้าที่ความรับผิดชอบอื่นที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย


	ชื่อผู้ดำรงตำแหน่ง  : ....................
	วันที่จัดทำแบบบรรยายลักษณะงาน   :  

........กรกฎาคม  2553

	วันที่ดำรงตำแหน่ง  :   1  เมษายน 2553
	


แบบ ลปจ. 1
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของตำแหน่งลูกจ้างประจำ
สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดพระนครศรีอยุธยา
	1. ข้อมูลเกี่ยวกับตำแหน่ง *

	รหัสตำแหน่ง  :    2913
	ชื่อตำแหน่ง   :    พนักงานขับรถยนต์

	กลุ่มงาน  :    สนับสนุน
	

	จำนวนผู้ใต้บังคับบัญชา (ถ้ามี)  :
	ระดับตำแหน่ง  :  1  


	2. รายละเอียดคำบรรยายลักษณะงาน ** (หน้าที่ความรับผิดชอบของงานที่ปฏิบัติ)
    ตำแหน่งเลขที่      2172           สังกัด   โรงพยาบาลเสนา  สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดพระนครศรีอยุธยา

	1. ขับรถยนต์และดูแลรับผิดชอบรถยนต์ หมายเลขทะเบียน บ-4787,  ย-0279
2. ดูแลบำรุงรักษารถยนต์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน
3. ลงบันทึกในสมุดการใช้รถยนต์ทุกครั้ง เมื่อใช้งานรถยนต์
4. หน้าที่ความรับผิดชอบอื่นที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย


	ชื่อผู้ดำรงตำแหน่ง  : ………………. 
	วันที่จัดทำแบบบรรยายลักษณะงาน   :  

..........กรกฎาคม  2553

	วันที่ดำรงตำแหน่ง  :   1  เมษายน 2553
	


แบบ ลปจ. 1
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของตำแหน่งลูกจ้างประจำ
สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดพระนครศรีอยุธยา
	1. ข้อมูลเกี่ยวกับตำแหน่ง *

	รหัสตำแหน่ง  :    2913
	ชื่อตำแหน่ง   :    พนักงานขับรถยนต์

	กลุ่มงาน  :    สนับสนุน
	

	จำนวนผู้ใต้บังคับบัญชา (ถ้ามี)  :
	ระดับตำแหน่ง  :  1  


	2. รายละเอียดคำบรรยายลักษณะงาน ** (หน้าที่ความรับผิดชอบของงานที่ปฏิบัติ)
    ตำแหน่งเลขที่          1906                  สังกัด  สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดพระนครศรีอยุธยา

	1.   ขับรถยนต์และดูแลรับผิดชอบรถยนต์ หมายเลขทะเบียน ฐ-9998
2. ดูแลบำรุงรักษารถยนต์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน
3. ลงบันทึกในสมุดการใช้รถยนต์ทุกครั้ง เมื่อใช้งานรถยนต์
4. หน้าที่ความรับผิดชอบอื่นที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย


	ชื่อผู้ดำรงตำแหน่ง  : .....................
	วันที่จัดทำแบบบรรยายลักษณะงาน   :  

.........กรกฎาคม  2553

	วันที่ดำรงตำแหน่ง  :   1  เมษายน 2553
	


แบบ ลปจ. 1
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของตำแหน่งลูกจ้างประจำ
สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดพระนครศรีอยุธยา
	1. ข้อมูลเกี่ยวกับตำแหน่ง *

	รหัสตำแหน่ง  :    2108
	ชื่อตำแหน่ง   :    พนักงานธุรการ

	กลุ่มงาน  :    สนับสนุน
	

	จำนวนผู้ใต้บังคับบัญชา (ถ้ามี)  :
	ระดับตำแหน่ง  :  3  


	2. รายละเอียดคำบรรยายลักษณะงาน ** (หน้าที่ความรับผิดชอบของงานที่ปฏิบัติ)
    ตำแหน่งเลขที่       1963        สังกัด  โรงพยาบาลมหาราช  สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดพระนครศรีอยุธยา

	1. ทำหน้าที่เลขานุการนายแพทย์เชี่ยวชาญด้านเวชกรรม สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดพระนครศรีอยุธยา
2. ตรวจทานความเรียบร้อยของหนังสือก่อนนำเสนานายแพทย์เชี่ยวชาญด้านเวชกรรม
3. พิมพ์หนังสือราชการภายในและภายนอก
4. แจ้งเวียนหนังสือให้กับหน่วยงานราชการในสังกัดให้ทราบ
5. รับ-ส่งหนังสือภายในและภายนอก
6. จัดทำตารางการนัดหมายและเตือนการนัดหมาย
7. โทรศัพท์ติดต่องานกับบุคคลภายในและภายนอก
8. รับ-ส่งโทรสาร
9. ช่วยดำเนินการเกี่ยวกับการประชุมที่เกี่ยวข้อง
10. งานพิธีการต่าง ๆ ที่จังหวัดหรือสำนักงานสาธารณสุขจังหวัด จัดให้มีขึ้น
11. เบิกพัสดุที่ใช้ประจำในงานที่รับผิดชอบ
12. งานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย



	ชื่อผู้ดำรงตำแหน่ง  : ....................... 
	วันที่จัดทำแบบบรรยายลักษณะงาน   :  

..........กรกฎาคม  2553

	วันที่ดำรงตำแหน่ง  :   1  เมษายน 2553
	


