
 
ภาระงานในหน้าท่ีและลกัษณะงานท่ีปฏบิัติพนักงานมหาวิทยาลัย 

-------------------------------------- 
ชื่อ – สกุล  นายบญุกอง ราตรีวงษ์    
ตําแหน่ง  เจ้าหน้าทีง่านบริหารทั่วไป 
สังกัด   งานบริหารและธุรการ สํานกังานคณบดี คณะพยาบาลศาสตร์  
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
ภาระงานในหน้าท่ีได้รับมอบหมาย 

1. การปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับงานที่เปน็ภาระงานหลัก ดังนี ้
1. ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับงานซ่อมบํารุง 

1. วางแผนดําเนินงานและบริหารจัดการ งานด้านซ่อมบํารุงรักษา ใหม้ีประสิทธิภาพ 
2. ศึกษาค้นคว้าหาความรู้ วิธีการต่าง ๆ ในการปรับปรุงงานซ่อมบํารุง ให้มปีระสิทธิภาพ 
3. ให้บริการและดูแล งานด้านซ่อมบํารุง 
4. ตรวจเช็ค/ซ่อมบํารุงรักษาอาคารสถานที่ต่างๆ เช่น พ้ืนอาคาร เพดาน ฝาผนัง ตลอดจน

ประตู หน้าต่าง และ  อ่ืนๆ ที่เก่ียวกับอาคารและสถานที ่
5. ตรวจเช็ค/ซ่อมบํารุงรักษา งานระบบไฟฟ้า เคร่ืองใช้ไฟฟ้า เช่น การเดินสายไฟฟ้า เปลี่ยน

หลอดไฟฟ้า และอ่ืน ๆ  
6. ตรวจเช็ค/ซ่อมบํารุงรักษา เครื่องปรับอากาศ ให้ตามกําหนดระยะเวลา 
7. ตรวจเช็ค/ซ่อมบํารุงรักษา งานระบบโทรศัพท์ โทรสาร  
8. ตรวจเช็ค/ซ่อมบํารุงรักษา งานระบบเตือนภัย ถังดับเพลิง และระบบป๊ัมนํ้าดับเพลิง 
9. ตรวจเช็ค/ซ่อมบํารุงรักษา ระบบลิฟท์โดยสาร ตามกําหนดระยะเวลา 
10. ตรวจเช็ค/ซ่อมบํารุงรักษา ระบบสาธารณูปโภค 
11. จัดทําฐานข้อมลูเก่ียวกับงานซ่อมบํารุง 
12. ติดต่อประสานงานหน่วยงานอ่ืนๆ ทั้งภายในและภายนอกในการปฏิบัติงาน ที่เก่ียวกับงาน

ซ่อมบํารุง 
 

 2. ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับงานด้านสาธารณูปโภค. 
1. วางแผนดําเนินงานและบริหารจัดการ งานด้านสาธารณูปโภค ให้มีประสทิธิภาพ 
2. ศึกษาค้นคว้าหาวิธีการ ต่าง ๆ ในการปรับปรุงงานด้านสาธารณูปโภค ให้มีประสิทธิภาพ 



3. บริการและดูแลการใช้ งานด้านสาธารณูปโภค 
4. ตรวจเช็ค/ซ่อมบํารุงรักษา ระบบนํ้าประปา และสุขภัณฑ์ต่างๆ 
5. ตรวจเช็ค/ซ่อมบํารุงรักษา งานบําบัดนํ้าเสีย  
6. รายงานค่าใช้จ่ายที่เก่ียวกับ สาธารณูปโภคประจําเดือน 
7. จัดทําฐานข้อมลู งานระบบสาธารณูปโภค 
8. ติดต่อประสานงานหน่วยงานอ่ืนๆ ทั้งภายในและภายนอกในการปฏิบัติงาน เก่ียวกับงาน

สาธารณูปโภค 
 

3. ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับงานอาคารสถานท่ี 
1. วางแผนดําเนินงานและบริหารจัดการ งานด้านอาคารและสถานที่ ให้มปีระสิทธิภาพ 
2. ศึกษาค้นคว้าหาวิธีการ ต่าง ๆ ในการปรับปรุงงานด้านอาคารและสถานท่ี ใหม้ี

ประสิทธิภาพ 
3. บริการและดูแลการใช้ งานอาคารและสถานที่ 
4. ตรวจสอบ/สํารวจสภาพอาคารสถานที่ อุปกรณ์ต่างๆ ใหอ้ยู่ในสภาพมั่นคงแข็งแรงอยู่

เสมอ และพร้อมที่จะใช้งานได้ 
5. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ การป้องกันอันตราย ซึง่จะเกิดแก่อาคารและสถานที่ 
6. ตรวจเช็ค/ซ่อมแซม สิ่งที่ชํารดุ สึกหรอ ทรดุโทรม ใหม้ีสภาพดี 
7. เก็บรักษาแบบแปลนของอาคาร รวมทั้งระบบสาธารณูปโภค 
8. จัดทําตารางเวร เปิด – ปิด อาคาร และเวรรักษาความปลอดภัยอาคาร  
9. ควบคุม/ดูแลการปฏิบัติงาน การจ้างงาน ซ่อมครุภัณฑ์ ของอาคารคณะพยาบาลศาสตร์ 
10. ควบคุม/ดูแลการปฏิบัติงาน ด้านจ้างเหมากําจัดปลวกของอาคาร 
11. ควบคุม/ดูแลการปฏิบัติงาน ด้านจราจรภายในคณะฯ 
12. ควบคุม/ดูแลการปฏิบัติงาน ด้านจ้างเหมาคนงานสวนของบริษัท 
13. ควบคุม/ดูแลการปฏิบัติงาน ด้านรักษาความปลอดภัยของบริษัท 
14. จัดทําฐานข้อมลู เก่ียวกับงานอาคารสถานที่ 
15. ติดต่อประสานงานหน่วยงานอ่ืนๆ ทั้งภายในและภายนอกในการปฏิบัติงาน เก่ียวกับงาน

อาคารสถานที่ 
 

4. ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับงานยานพาหนะ 
1. ทําหนังสือขออนุมัติการซ่อมรถยนต์ 
2. งานช่วยเหลือพนักงานขับรถ  
3. จัดทําฐานข้อมลู การตรวจซ่อมรถยนต์ บํารงุรักษายานพาหนะของคณะฯ  



4. ติดต่อประสานงานหน่วยงานอ่ืนๆ ทั้งภายในและภายนอกในการปฏิบัติงาน เก่ียวกับงาน
ยานพาหนะ 

 
2. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

1. ขึ้นเวรเปิด-ปิดอาคาร และเวรรักษาความปลอดภัยในอาคารคณะพยาบาลศาสตร ์
2. งาน รับ-ส่งเอกสาร และไปรษณีย์ 
3. งานสารบรรณ ลง–รับ เอกสาร 
4. งานตามที่ได้รับมอบหมายหรือตามคําสั่งคณะฯและมหาวิทยาลัย 
5. ร่างพิมพ์ โต้ตอบหนังสือทางราชการ 
6. จัดทํารายงานการปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายทุกเดือน 
7. ปฏิบัติงานตามคําสั่งที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 3.  ลงลายมือชื่อรับทราบภาระงานในหน้าที ่
 
 

   ลงช่ือ                   ผูป้ฏิบัติงาน     ลงช่ือ     ผู้บังคับบัญชา 
             (นายบุญกอง  ราตรีวงษ์) (นายวัฒน์ชัย  พิริยะศรีแก้ว) 

ตําแหน่ง    เจา้หน้าที่บริหารงานทั่วไป ตําแหน่ง   ผู้อํานวยการสํานักงานคณบดี 
วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2561 วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2561 

 
 

    ลงช่ือ         ผู้บังคับบัญชา   ลงช่ือ     ผู้บังคับบัญชา 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ศรีสดุา  รัศมีพงศ์) (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ทัศนียา  วังสะจันทานนท์) 

ตําแหน่ง  รองคณบดีฝ่ายบริหารและพัฒนาคุณภาพ  ตําแหน่ง   คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ 
วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2561 วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2561 

 


