
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

ตำแหนงพนักงานจางปฏิบัติงานขับรถยนต 

กลุมอำนวยการ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดรอยเอ็ด 

 

1. ขับรถยนตในทองท่ีท่ีสำนักงานตั้งอยูและภายนอกทองท่ีท่ีสำนักงานตั้งอยูดวยความ 

ปลอดภัย 

2. บำรุงรักษารถยนตใหมีสภาพพรอมใชงานไดทันที 

3. ทำความสะอาดรถยนต โดยกำจัดสิ่งสกปรกท้ังภายในและภายนอกรถยนตใหพรอมใช 

งานตลอดวลา 

4. แกไขขอขัดของเล็ก ๆ นอย ๆ ในการใชรถยนต เพ่ือใหพรอมใชงานดวยความปลอดภัย 

5. แจงรายงานทันทีหากมีเหตุขัดของในการใชรถยนต 

6. จัดทำรายงานการใชรถยนตของสวนราชการ สัปดาหละ 1 ครั้ง 

7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับการขับรถยนตตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8. และงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับ 
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ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

ตำแหนง พนักงานจางปฏิบัติงานรักษาความปลอดภัยเวลา 07.00 น. ถึง 18.00 น. 

กลุมอำนวยการ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดรอยเอ็ด 

 

1. เฝาสถานท่ีราชการ 

2. ดูแลรับผิดชอบทรัพยสินของทางราชการ 

3. ดูแลความเรียบรอยในบริเวณสถานท่ีราชการ 

4. แจงเหตุการณท่ีเกิดข้ึนหรืออาจเกิดข้ึนในบริเวณสถานท่ีราชการท่ีจะสงผลตอความเสียหายทางราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

ตำแหนงพนักงานจางเหมาปฏิบัติงานบัญชี 

กลุมอำนวยการ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดรอยเอ็ด 

 

1. งานดานเอกสารทางการเงินและบัญชี  

2. งานดานงบปประมาณประจำปของสวนราชการ 

3. งานประสานงานระดับฝายหรือกลุมกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป 

4. งานจัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ท้ังเงินในและเงินนอกงบประมาณ 

5. งานจัดเตรียมการประชุม 

6. การบันทึกขอมูลเพ่ือสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดำเนินไปไดโดยสะดวกราบรื่น และมีหลักฐานตรวจสอบได 

7. งานจัดเก็บขอมูล สถิติเอกสาร หลักฐานหนังสือตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหาและเปน
หลักฐานทางราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ใบสมัครคัดเลือกจางเหมาเอกชนดำเนินงาน 
ตำแหนง........................................................  

กลุม................................ 

สวนราชการ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดรอยเอ็ด 

สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

สมัครตำแหนง........................................................................... 

1. ชือ่................................................................ชื่อสกุล......................................................................................... 

    สัญชาติ...........................เชื้อชาติ......................................ศาสนา.................................................................... 

2. เกิดวันท่ี............เดือน..............................พ.ศ........................อายุนับถึงวันสมัคร............... ป 

3. เลขประจำตัวประชาชน............................................ ออก ณ สำนักงาน.......................................................... 

    วันออกบัตร......................................วันบัตรหมดอายุ...................................................................................... 

    ท่ีอยูตามบัตรประชาชนเลขท่ี.......................หมูท่ี.....................ถนน................................................................ 

    แขวง/ตำบล...............................................เขต/อำเภอ......................................จังหวัด................................... 

4. ท่ีอยูปจจุบันเลขท่ี.................................หมูท่ี..............ถนน...................แขวง/ตำบล........................................ 

    เขต/อำเภอ.....................................จังหวัด..........................................รหัสไปรษณีย....................................... 

    หมายเลขโทรศัพท ................................... โทรศัพทมือถือ............................................................................... 

5. วุฒิการศึกษา 

    สำเร็จการศึกษาชั้นสูงสุด..........................................................สาขาวิชา......................................................... 

    จากสถานศึกษา................................................................................................................................................ 

    วุฒิการศึกษาท่ีใชในการสมัคร......................................สาขาวิชา..................................................................... 

    จากสถานศึกษา................................................................................................................................................ 

6. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ .................................................................................................... 

    ......................................................................................................................................................................... 

    ......................................................................................................................................................................... 

    ......................................................................................................................................................................... 

    ......................................................................................................................................................................... 

7. ประวัติการทำงาน  ไมเคยทำงาน  เคยทำงานในตำแหนง....................................................................... 

    ชื่อหนวยงาน.................................................................................................................................................... 

     ระยะเวลาการปฏิบัติงาน........................ป...................เดือน 

    สาเหตุท่ีออก..................................................................................................................................................... 

   .......................................................................................................................................................................... 

   ......................................................................................................................................................................... 

 



8. ขาพเจา ไดนำหลักฐานมาประกอบการสมัคร ดังนี้ 

     สำเนาวุฒิการศึกษา    สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

     สำเนาทะเบียนบาน    สำเนาการเปลี่ยนชื่อ – ชื่อสกุล (ถามี) 

     สำเนาทะเบียนสมรส  (ถามี)   สำเนาเอกสารแสดงการผานการเกณฑทหาร (ถามี) 

     สำเนาใบอนุญาตขับรถยนต    หนังสือรับรองการปฏิบัติงาน (ถามี) 

     ใบรับรองแพทย ออกใหไมเกิน 1 เดือน 

     รูปถาย หนาตรง ไมสวมหมวกและแวนตาดำ ขนาด 3 x 4 ซ.ม. โดยถายในคราวเดียวกันไมเกิน 6 
เดือน 

        จำนวน 2 รูป และไดลงลายมือชื่อกำกับหลังรูปถายไวแลว 

        ท้ังนี้ สำเนาหลักฐานทุกฉบับ ขาพเจาไดรับรองสำเนาถูกตองและลงลายมือชื่อกำกับไวเรียบรอยแลว 

 

ลายมือชื่อ..................................................ผูสมัคร 

(..........................................................................) 

สำหรับเจาหนาท่ีรับสมัคร 

ยื่นใบสมัครวันท่ี................เดือน..................พ.ศ. ....................... เลขประจำตัวผูสมัคร........................................ 

ไดตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัคร ปรากฏวา 

 มีคุณสมบัติครบถวยตามประกาศรับสมัคร 

 ขาดคุณสมบัติ เนื่องจาก................................................................................................................................... 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

 

ลงชื่อ..................................................... 

(..........................................................................) 

ตำแหนง ......................................................................... 

วันท่ี ........................................................ 

สำหรับผูควบคุมดูแลการสมัคร 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

 

ลงชื่อ.......................................................เรียบรอย 

(..........................................................................) 

ตำแหนง ................................................................... 

วันท่ี ........................................................ 


