เจ้าหน้าที่บริการทั่วไป P9
หน้าที่และความรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานด้านการดูแลอาคารและสถานที่  งานบริการเฉพาะด้าน หรืองานบริการทั่วไปตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งต้องมีความรู้ทั่วไปขั้นพื้นฐาน  โดยมีลักษณะงานเป็นงานบริการ  ซึ่งอาจเป็นงานประจำด้านใดด้านหนึ่ง  หรือเป็นงานทั่วไปตามที่ได้รับมอบหมายเป็นเรื่อง ๆ ไป  เช่น  การดูแลรักษาความสะอาดของอาคารและสถานที่  ทำสวน  งานโทรศัพท์  ขับรถยนต์  งานสารพัดช่าง  งานปูน    งานไม้  งานสนาม  งานห้องสมุด  งานเข้าเล่มและเย็บเล่ม  งานอัดสำเนา  งานห้องทดลอง   เลี้ยงสัตว์ทดลอง  ดูแลรักษาศพ  และงานดูแลรักษาความปลอดภัย เป็นต้น โดยปฏิบัติตามคำสั่ง แนวทาง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ซึ่งระบุอยู่ในกฎ ระเบียบและคู่มือปฏิบัติงาน  ภายใต้การกำกับดูแลและตรวจสอบ ของผู้บังคับบัญชา และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
1. ด้านการปฏิบัติการ
ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย  หรือตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชา
2. ด้านการประสานงาน
รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชา  ติดต่อประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง
3. ด้านการบริการ
ให้บริการและอำนวยความสะดวกแก่ผู้รับบริการตามขอบเขตของหน้าที่และความรับผิดชอบ
ตัวชี้วัด 
	ภาระงาน
	เป้าประสงค์
	ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงาน
	หมายเหตุ

	จบท.(ขับรถยนต์)
	
	
	

	1. ขับรถยนต์
	การขับรถยนต์ให้มีความปลอดภัย
	จำนวนครั้งของการเกิดอุบัติเหตุ
	นับในกรณีที่เป็นฝ่ายผิด

	
	การขับรถยนต์ดี มีมารยาท และมีน้ำใจ
	ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการ
	

	
	การปฏิบัติงานที่ตรงต่อเวลา
	ร้อยละของจำนวนครั้งที่มาปฏิบัติงานได้ตรงเวลา
	

	
	ขับรถ เพื่อให้ถึงที่หมายได้ทันเวลาที่กำหนด
	ร้อยละของจำนวนครั้งที่ขับรถไปถึงที่หมายได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด
	

	2. การดูแลบำรุงรักษารถยนต์
	การดูแลบำรุงรักษารถยนต์ให้พร้อมใช้งาน
	ร้อยละของจำนวนครั้งของการดูแลบำรุงรัษารถยนต์ที่ได้ดำเนินการ
	เช่น  ดูแลบำรุงรักษาทุกสัปดาห์  หรือทุก 2 สัปดาห์

	อื่นๆ
	
	
	

	3. รับ-ส่งเอกสาร
	รับ-ส่งเอกสารให้ทันเวลา
	ร้อยละของจำนวนครั้งในการรับ-ส่งเอกสารได้สำเร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด
	

	จบท.(โทรศัพท์)
	
	
	

	รับโทรศัพท์ และโอนสายไปยังหน่วยงานต่างๆ 
	รับโทรศัพท์ และโอนสายไปยังหน่วยงานต่างๆ ให้ถูกต้อง
	จำนวนข้อร้องเรียน
	เกิดจากข้อร้องเรียน

	การปฏิบัติงานที่ตรงต่อเวลา
	การปฏิบัติงานที่ตรงต่อเวลา
	ร้อยละของจำนวนครั้งที่ปฏิบัติงานตรงเวลา
	

	จบท. (อาคารสถานที่)
	
	
	

	จบท.(คนสวน, คนงาน)
	
	
	

	ดูแลสถานที่ภายใน ภายนอกอาคาร
	ดูแลสถานที่ภายใน ภายนอกอาคารให้สะอาดเรียบร้อย 
	ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการ และผู้บังคับบัญชา
	ผู้รับบริการ รวมถึง นิสิต อาจารย์ ผู้บริหาร 

	
	
	จำนวนข้อร้องเรียน
	

	
	
	จำนวนครั้งที่เกิดอุบัติเหตุเกี่ยวกับการดูแลสถานที่
	เช่น กิ่งไม้หัก (ไม่นับกรณีสุดวิสัย เช่น ฝนตกหนัก ฟ้าผ่า ลมแรง)

	
	
	ร้อยละของการดูแลความสะอาดสถานที่ได้สำเร็จตามที่กำหนด
	การดูแลความสะอาดสถานที่ ประกอบด้วย ถนน ทางเท้า สนามหญ้า ขยะในมหาวิทยาลัย ต้นไม้ การจัดต้นไม้ 

	
	จัดสถานที่ให้เรียบร้อย
	ร้อยละของจำนวนครั้งของการจัดสถานที่ให้เรียบร้อยภายในเวลาที่กำหนด
	จัดสถานที่ หมายถึง การยกโต๊ะ  ตกแต่งต้นไม้ ขนย้ายเอกสาร

	จบท.(นักการภารโรง, แม่บ้าน, คนงาน)
	
	
	

	ดูแลสถานที่
	ดูแลสถานที่ให้สะอาดเรียบร้อย 
	ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการ
	สถานที่ ประกอบด้วย ห้องน้ำ ห้องเรียน ห้องประชุม ห้องพักอาจารย์ ห้องสำนักงาน ห้องปฏิบัติการ

	
	
	จำนวนข้อร้องเรียน
	

	
	
	ร้อยละของการดูแลความสะอาดได้สำเร็จตามที่กำหนด
	

	
	เปิดสำนักงานให้ทันเวลา
	ร้อยละของจำนวนครั้งที่เปิดสำนักงานได้ทันเวลาที่กำหนด
	

	
	จัดสถานที่ให้เรียบร้อย
	ร้อยละของจำนวนครั้งของการจัดสถานที่ให้เรียบร้อยภายในเวลาที่กำหนด
	

	บริการจัดเลี้ยง
	บริการจัดเลี้ยงให้ตรงเวลา
	ร้อยละของจำนวนครั้งที่ให้บริการจัดเลี้ยงได้ทันเวลา
	

	รับ-ส่งเอกสาร
	รับ-ส่งเอกสารให้ถูกต้อง ทันเวลา 
	ร้อยละของจำนวนครั้งในการรับ-ส่งเอกสารได้สำเร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด
	

	
	
	จำนวนครั้งที่ส่งเอกสารผิด
	ดูจากเอกสารที่ตีกลับ

	ผลิตเอกสาร
	ผลิตเอกสารให้ถูกต้อง ทันเวลา
	ร้อยละจำนวนครั้งที่ผลิตเอกสารให้ทันเวลาที่กำหนด
	

	
	
	ร้อยละจำนวนครั้งที่ผลิตเอกสารได้ถูกต้องตามต้นฉบับ
	ถูกต้อง หมายถึง เอกสารไม่ขาดหาย 

	อื่นๆ 
	
	
	

	จัดสถานที่
	จัดสถานที่ให้เรียบร้อย
	
	

	จบท.(รักษาความปลอดภัย)
	
	
	

	1. ดูแลความปลอดภัยของชีวิต และทรัพย์สิน
	ดูแลความปลอดภัยของชีวิต และทรัพย์สินให้ปลอดภัย
	จำนวนครั้งที่เกิดความเสียหายต่อชีวิต และทรัพย์สิน
	

	
	การให้บริการ
	ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการ
	

	
	
	จำนวนข้อร้องเรียน
	

	2. จัดทำรายงานเหตุการณ์ประจำวัน
	จัดทำรายงานเหตุการณ์ประจำวันให้ทันเวลา
	จำนวนรายงานสรุปเหตุการณ์ประจำสัปดาห์ที่ส่งภายในเวลาที่กำหนด
	

	
	
	
	

	จบท.(ช่างปูน, ช่างไม้, ช่างประปา, ลูกมือช่าง)
	
	
	

	1. ติดตั้งอุปกรณ์ 
	ติดตั้งอุปกรณ์ให้สามารถใช้งานได้ ปลอดภัย  รวดเร็ว
	ร้อยละของการติดตั้งอุปกรณ์ที่สามารถดำเนินการภายในระยะเวลาที่กำหนด
	การติดตั้งอุปกรณ์ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา

	2.  บำรุงรักษา และใช้งานเครื่องมือ อุปกรณ์ 
	บำรุงรักษา และใช้งานเครื่องมือ อุปกรณ์ให้สามารถดำเนินการได้
	ร้อยละของจำนวนครั้งของการบำรุงรักษาที่ได้ดำเนินการเทียบกับจำนวนครั้งที่ได้รับมอบหมาย หรือเทียบกับแผน
	การบำรุงรักษา รวมถึง การจ้างบริษัทภายนอกให้บำรุงรักษาอุปกรณ์

	
	
	จำนวนครั้งที่มีการตรวจสอบอุปกรณ์ตามรายการได้สำเร็จ
	

	3. ซ่อม และดัดแปลงแก้ไขวัสดุ  อุปกรณ์ต่าง ๆ
	ซ่อมและดัดแปลงแก้ไขวัสดุ  อุปกรณ์ต่าง ๆ ที่มีประสิทธิภาพ
	ร้อยละของการซ่อมและดัดแปลงแก้ไขวัสดุ อุปกรณ์ที่สามารถตอบสนองภายในระยะเวลาที่กำหนด
	การตอบสนอง คือ การเข้าไปตรวจสอบปัญหาอุปกรณ์ในเบื้องต้น

	
	
	ร้อยละของการซ่อมและดัดแปลงแก้ไขที่สามารถดำเนินการได้สำเร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด
	การซ่อมวัสดุอุปกรณ์ แบ่งเป็น 2 ประเภท ได้แก่
1. มีวัสดุ อปกรณ์พร้อม ภายใน 3-7 วันทำการ
2. ไม่มีวัสดุ อุปกรณ์ ต้องรอการสั่งซื้อ ภายใน 3-7 วันทำการ นับจากวันที่ได้รับวัสดุ

	
	
	ร้อยละของการซ่อมและดัดแปลงแก้ไขวัสดุ อุปกรณ์ที่มีการซ่อมซ้ำ
	- การซ่อมซ้ำ หมายถึง การซ่อมอุปกรณ์เดิม อาการเดิม
- ระยะเวลาในการซ่อมซ้ำ  ภายในเวลา .....เดือนนับตั้งแต่มีการซ่อม

	
	สร้างความพึงพอใจในการให้บริการ
	ร้อยละของความพึงพอใจในการให้บริการ
	

	4.  บันทึกสถิติ  รวบรวมและจัดเก็บข้อมูลรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง
	การบันทึก รวบรวมและจัดเก็บข้อมูลให้ครบถ้วนภายในกำหนดเวลา
	จำนวนรายงานข้อมูลที่สามารถจัดส่งภายในระยะเวลาที่กำหนด
	

	5. จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน
	จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน
	จำนวนคู่มือการปฏิบัติงานที่จัดทำหรือปรับปรุง
	

	6. ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา แก้ไขปัญหา ให้แก่ผู้ใช้งานและผู้รับบริการ
	ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา แก้ไขปัญหา ให้แก่ผู้ใช้งานและผู้รับบริการที่มีประสิทธิภาพ
	ร้อยละของการให้บริการแนะนำ ตอบปัญหา แก้ไขปัญหาให้แก่ผู้ใช้งานและผู้รับบริการได้สำเร็จ
	

	7. การติดตามประสานงานการซ่อมวัสดุ
	การติดตามประสานงานการซ่อมวัสดุได้สำเร็จ
	ร้อยละของจำนวนครั้งในการติดตามประสานงานการซ่อมวัสดุได้สำเร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
	

	8. การควบคุม และเบิก Stock อะไหล่
	การควบคุมและเบิก Stock อะไหล่ให้ครบถ้วน ถูกต้อง
	ร้อยละของวัสดุที่ตรงตามบัญชีรับ-จ่ายวัสดุ
	

	9. สร้างเครื่องมือวิทยาศาสตร์ อุปกรณ์ทดลอง
	สร้างเครื่องมือวิทยาศาสตร์ อุปกรณ์ทดลองให้สำเร็จตามที่ได้รับมอบหมาย
	ร้อยละจำนวนเครื่องมือวิทยาศาสตร์ อุปกรณ์ทดลองที่สร้างได้สำเร็จเทียบกับที่ได้รับมอบหมาย
	


1

