
ภาระงาน (Job Description) 

งานธุรการ กองกิจการนิสิต 

หน่วย หน่วยยานพาหนะและซ่อมบ ารุง 

ชื่อ – สกุล  นางสาวศิราณ ี กันทาศรี    ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษา  

ชื่อ – สกุล  นายมานพ    มูลมาก    ต าแหน่ง  พนักงานขับรถ  
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการจองรถ การใช้รถ ตามใบค าขออนุญาตการ 

ใช้รถยนต์ของกองกิจการนิสิต หรือหน่วยงานอื่นๆ ที่ขอความอนุเคราะห์การใช้รถยนต์ ด าเนินการ

เกี่ยวกับค่าน้ ามันเชื้อเพลิง การตรวจสภาพรถให้พร้อมใช้งาน การบ ารุงรักษารถยนต์ตามระยะเวลา 

ด าเนินในส่วนของ พรบ.ประกันภัย และค่าภาษีรายปี 

ก าหนดทิศทางและมาตรฐานการด าเนินงานตามภาระงานด้านการด าเนินงาน  

งานธุรการ หน่วยยานพาหนะ โดยจะต้องให้ทุกคนยึกถอืเป็นแนวปฏิบัติดั้งนี้ 

 - ด าเนินการจัดระบบการใช้งานของรถ  

 - ส ารวจความเรียบร้อยของรถให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

 - มีการจัดระบบการใช้งานรถตู้ประจ ากองกจิการนิสิต  
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ   

 ปฏิบัติงานตามกระบวนการ เพื่อบริหารจัดการในการท างานให้มีประสิทธิภาพ โดยมี

รายละเอียดการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง  

1. จัดเตรียมใบค าขออนุญาตใช้รถยนต์กองกจิการนิสิต 

2. ตรวจสอบสภาพรถยนต์ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน 

3. น ารถเขา้ตรวจเช็ค บ ารุงรักษา ตามระยะเวลา หรอืเมื่อพบความเสียหาย 

4. บันทึกประวัติการใช้รถยนต์และจัดเก็บรวบรวมข้อมูลการใช้รถ 

5. รายงานการเบกิจา่ยคา่น้ ามันเชือ้เพลิงประจ าเดือน 

6. ด าเนินการเก่ียวกับการต่อ พรบ. ประกันภัย และค่าภาษีรายปี 

7. จัดท ารายงานสรุปการใช้รถยนต์ของกองกจิการนิสิตประจ าเดือน 

8. บรกิารขับรถ รับ- ส่ง บุคลากรกองกิจการนิสิต หรือหน่วยงานอื่นๆ ตามแบบค าขอการใช้

รถยนต์ 

องค์ประกอบผลการปฏิบัติงาน (Performance Appraisal ): PA 

1. พาหนะพรอ้มใช้อยู่สม่ าเสมอ และไม่เกดิอุบัติเหตุ 100 % 

ลักษณะงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

1.  รว่มเป็นคณะกรรมการปฏิบัติงานในการจัดกจิกรรม/โครงการต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

2.  งานอื่น ๆ ที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 

 



ปฏิทินแผนการด าเนินงาน 

กจิกรรม ระยะเวลาด าเนินงานในรอบปีงบประมาณ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย. พ.ค. ม.ิย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

ขั้นวางแผนงาน (P)             

1. จัดท าแผนการด าเนนิงาน            
 

 

ขั้นด าเนินการ (D)             

1. ประสานงานจัดท าค าสั่ง/ประกาศ ท่ีเกี่ยวข้องเกี่ยวกับการด าเนินงาน             

2. ท าหนังสอืราชการต่างๆท่ีเกี่ยวข้องกับการหนว่ยงาน             

3. จัดท าโครงการในแผนปฏบัิตกิารประจ าปี -            

4. ประสานงานด้านการตรวจ ติดตามและจัดส่งรายงานต่างๆตามระยะท่ีมหาวิทยาลัย

ก าหนด 

- ตรวจสอบสภาพรถยนต์ให้อยูใ่นสภาพพร้อมใช้งาน 

- รายงานการเบิกจ่ายค่าน้ ามันเชือ้เพลงิ 

- จัดท ารายงานสรุปการใช้รถยนต์ของกองกิจการนิสติ 

 

 

 
 

   

 

 

 
 
 

 

 

 
 
 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 

 
 
 

 

 

 
 
 

 

 

 
 
 

 

 

 
 
 

 

 

 
 
 

 

 

 
 
 

 

 

 
 
 

ขั้นสรุปและประเมนิผล (C)             

1. ตดิตามและประเมินผลการปฏบัิตงิาน หน่วยยาพาหนะ              

ขั้นการน าผลการประเมนิไปปรับปรุงโครงการ (A)             

1. ทบทวนผลการปฏบัิตงิานเพื่อพัฒนาการท างานให้ดีขึ้น             



 


