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  หน้า /1 

บริษทั ………………………………………………………… 

แบบกาํหนดหนา้ทีงาน 

 

ตําแหน่งงาน     หัวหน้าแผนกคอมพิวเตอร์ (ITC) 
หน่วย       -   แผนก   คอมพิวเตอร์    ฝ่าย คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) 

ผูบ้งัคบับญัชาโดยตรง   ผู้ ช่วยผู้จัดการ/รองผู้จัดการ/ผู้จัดการฝ่ายคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) 

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาโดยตรง    พนักงานในสังกดั 

 

งานทีรบัผดิชอบ 
1. ทาํงานตามทไีด้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

2. ควบคุมและออกแบบ ระบบคอมพิวเตอร์ ของบริษัทฯ 

3. อบรมผู้ ใต้บังคับบัญชาให้มีความสามารถทจีะปฏบิัติงาน ในงานทรัีบผิดชอบได้โดยความปลอดภัยและเกดิ

ประสิทธิผล 

4. วางแผนและปฏบิัติงานทีเกยีวกบัระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ให้ดาํเนินไปตามนโยบายของผู้บังคับบัญชา 

5. รายงานผลการปฏบิัติงานของแผนกคอมพิวเตอร์ให้ผู้บังคับบัญชาโดยตรงทราบเป็นระยะ 

6. กาํกบั และดูแลในเรืองความปลอดภัยของบริษัท 

 

อํานาจหนา้ที 
1. ลงนามอนุมัติใบเบิกพัสดุ 

2. ลงนามอนุมัติใบลา,การทาํงานล่วงเวลา,และเซน็กาํกบัใบลงเวลาของพนักงาน 

3. ลงนามเพือขออนุมัติใบเสนอซือ,ใบขอใช้บริการ IT,และใบลงโทษพนักงาน 

4. ลงนามเพือขออนุมัติการรับพนักงานเพิมในกรณีทดแทน และตามความจาํเป็น 

5. พิจารณาผลงานของพนักงานในแผนก  ในการขึนเงินเดือนประจาํปี 

6. ควบคุม บังคับ บัญชา พนักงานในแผนกและดูแลการใช้อปุกรณ์ป้องกันภัยส่วนบุคคลอย่างถูกต้อง 

 

 

คุณสมบติั  

วุฒิการศึกษา  ปริญญาตรี หรือเทยีบเท่า สาขาคอมพิวเตอร์ 

เพศ    ชาย 

ประสบการณเ์กยีวกบังานทีรบัผดิชอบ     เคยทาํงานในโรงงานอตุสาหกรรมไม่ตาํกว่า  ปี 
ความสามารถพเิศษเกยีวกบังานทีรบัผิดชอบ    อ่าน และแปลความหมายของภาษาองักฤษได ้

อืน ๆ   มีมนุษยสมัพนัธท์ีดี มีลกัษณะเป็นผูน้ํา 

 

 

 

 

ลงนาม___________________ 
      (………………….) 

          ตาํแหน่ง  …………………… 
ผู้ จัดทาํ 

ลงนาม___________________ 
       (นาย…………………………….) 

               ตาํแหน่ง …………………………………….. 

       ผู้อนุมตั ิ


