
 
ภาระงานในหน้าท่ีและลกัษณะงานท่ีปฏบิัติพนักงานมหาวิทยาลัย 

 -------------------------------------- 
ชื่อ-สกุล   นายอุทัย  เกษร 
ตําแหน่ง  พนักงานขบัรถยนต์ 
สังกัด   งานบริหารและธุรการ สํานกังานคณบดี  คณะพยาบาลศาสตร์   
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ภาระงานในหน้าท่ีได้รับมอบหมาย 

1. การปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับงานที่เปน็ภาระงานหลัก ดังนี ้
1. ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับงานยานพาหนะ 

1. วางแผนดําเนินงานและบริหารจัดการ งานยานพาหนะ ให้มีประสิทธิภาพ 
2. ศึกษาค้นคว้าหาความรู้ วิธีการต่าง ๆ ในการปรับปรุงงานยานพาหนะ ให้มีประสิทธิภาพ 
3. งานขับรถ รับ-ส่ง อาจารย์ บุคลากร และนิสิต 
4. งานดูแล และบํารุงรักษา ยานพาหนะ 
5. งานบันทึกระยะทางการใช้รถยนต์ 
6. งานรายงานการใช้นํ้ามันเช้ือเพลิง 
7. งานขับรถรับ-ส่ง หนังสือ เอกสาร ไปรษณย์ีและพัสดุต่าง ๆ  
8. งานรายงานการตรวจเช็คสภาพรถยนต์ 
9. งานรายงานเหตุการณ์ที่เก่ียวข้องกับการใช้รถยนต์ 
10. งานรายงานการใช้ทางด่วน 
11. ให้คําแนะนํา คําปรึกษาเกี่ยวกับการใช้รถยนต์ และส่วนที่เก่ียวข้อง  
12. ติดต่อประสานงานหน่วยงานอ่ืน ๆ ทั้งภายในและภายนอกในการปฏิบัติงาน ที่เก่ียวกับงาน

ยานพาหนะ 
 

  2. ทั้งนี้ ปฏิบติังานในหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับงานยานพาหนะ หากไม่ภารกิจในการขบัรถยนต์ ให้
ประจําที่สาํนักงานคณบดี   

 
 
 
 



2. ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่ได้รบัมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา (ภาระงานรอง) 
1. ปฏิบัติงานในหน้าทีผู่้ช่วย ที่เก่ียวข้องกับงานบริหารและธุรการ (เว้นว่างจากงานประจํา) 

1. ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับงานสารบรรณ  
2. ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับงานอาคารสถานที่  
3. ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับงานสาธารณูปโภค ของอาคาร 

1. ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับงานระบบไฟฟ้าของอาคาร  
2. ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับงานประปา และสุขภัณฑ์ ของอาคาร 
3. ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับงาน โทรศัพท์ ของอาคาร 
4. ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับงานโสตทัศนูปกรณ์ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
 3. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

1.  งาน รับ-ส่งเอกสาร และไปรษณีย์ 
2. งานสารบรรณ ลง–รับ เอกสาร 
3. งานตามที่ได้รับมอบหมายหรือตามคําสั่งคณะฯและมหาวิทยาลัย 
4. จัดทํารายงานการปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายทุกเดือน 
5. ปฏิบัติงานตามคําสั่งที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 4. ลงลายมือชื่อรับทราบภาระงานในหนา้ที ่
 
 

   ลงช่ือ                   ผูป้ฏิบัติงาน     ลงช่ือ     ผู้บังคับบัญชา 
                  (นายอุทัย  เกษร)  (นายวัฒน์ชัย  พิริยะศรีแก้ว) 

ตําแหน่ง    พนักงานขับรถยนต์ 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 

 
 


