แผนปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ 2555 (1 ตุลาคม 2554-30 กันยายน 2555)
หน่วยยานพาหนะ งานบริหารทั่วไป สำนักงานคณะพยาบาลศาสตร์

	ที่
	กิจกรรม
	ผู้รับผิดชอบ
	2554
	2555

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

	1
	บริการยานพาหนะในการรับ-ส่ง อาจารย์และนักศึกษาในการฝึกปฏิบัติงานโรงพยาบาล และพื้นที่ต่างๆ ตามการจัดการเรียนการสอนกระบวนวิชาในหลักสูตร รวมถึงการรับ-ส่ง อาจารย์ในการนิเทศงานของนักศึกษา
	พขร.ทุกคน
หมุนเวียนกันปฏิบัติงาน
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	บริการยานพาหนะในการรับ-ส่งผู้บริหาร อาจารย์ บุคลากร ไปปฏิบัติงานภารกิจต่างๆ นอกเหนือจากการเรียนการสอนกระบวนวิชาในหลักสูตร
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	บริการยานพาหนะในการรับ-ส่ง วิทยากร ผู้ทรงคุณวุฒิ แขกรับเชิญของคณะ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	บริการยานพาหนะในการรับ-ส่งเอกสาร ไปรษณียภัณฑ์ พัสดุภัณฑ์ ครุภัณฑ์ สิ่งของต่างๆ ตามที่ได้รับการขอความร่วมมือ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	บริการยานพาหนะในสวัสดิการรับ-ส่งนักเรียน (ดำเนินการร่วมกับคณะแพทยศาสตร์)
	มนัส, ประพัฒน์
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	การทำความสะอาดและตรวจสอบสภาพยานพาหนะให้มีความพร้อมในการให้บริการ
	กอบเกียรติ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	การตรวจสอบสภาพและการบำรุงรักษายานพาหนะ ตามรอบระยะเวลาการบำรุงรักษา
	กอบเกียรติ
	
[image: image1]
	
	
	
	
[image: image2]
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	การติดตามตรวจสอบสภาพยานพาหนะกับอู่ซ่อม กรณีที่ต้องมีการนำยานพาหนะไปซ่อม 
	กอบเกียรติ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	การบันทึกข้อมูลสถิติการให้บริการยานพาหนะ เพื่อจัดทำระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศยานพาหนะ
	สุรศักดิ์, นิรันดร์
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	การบันทึกข้อมูลสถิติการตรวจสอบสภาพและการบำรุงรักษาตามรอบระยะเวลา และข้อมูลการนำยานพาหนะไปซ่อม เพื่อจัดทำระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศยานพาหนะ
	สุรศักดิ์, นิรันดร์
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ที่
	กิจกรรม
	ผู้รับผิดชอบ
	2554
	2555

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

	11
	การบันทึกข้อมูลการใช้น้ำมันเชื้อเพลิง เพื่อจัดทำระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศยานพาหนะ
	สุรศักดิ์, นิรันดร์
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	ร่วมกับทีมพัฒนาระบบ ในการพัฒนาเว็บท่า พัฒนาระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศยานพาหนะ
	สุรศักดิ์, นิรันดร์
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	งานทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือ  และการร่าง-โต้ตอบหนังสือภายนอก
	ประสิทธิ์
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	บริหารจัดการหนังสือราชการ/หน่วยงาน (การเสนอหนังสือ การร่าง-โต้ตอบหนังสือภายใน การขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา การมอบหมายสั่งการ การเก็บรักษา การยืมจนถึงการทำลาย)
	กอบเกียรติ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	งานทะเบียนน้ำมันเชื้อเพลิงและประสานงานกับงานการเงินการคลังและพัสดุในการเบิกจ่ายค่าน้ำมันเชื้อเพลิง
	กอบเกียรติ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	บริหารจัดการระบบสารบรรณอิเลกทรอนิกส์ (e-office)
	สุรศักดิ์
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	กิจกรรมประชุมหน่วยยานพาหนะเพื่อพัฒนาและปรับปรุงการดำเนินงาน
	พขร.ทุกคน
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	กิจกรรมประชุมหัวหน้างาน หัวหน้าหน่วย งานบริหารทั่วไป
	กอบเกียรติ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	19
	สัมมนาบุคลากรงานบริหารทั่วไป
	พขร.ทุกคน
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	20
	กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และชุมชนนักปฏิบัติ ภายใต้โครงการการจัดการความรู้เพื่อพัฒนางานและพัฒนาบุคลากร งานบริหารทั่วไป ประจำปี 2555
	พขร.ทุกคน
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	21
	การจัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปี แผนปฏิบัติการ(Action Plan) แผนพัฒนาบุคลากร หน่วยยานพาหนะ
	กอบเกียรติ, 
สุรศักดิ์, นิรันดร์
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	22
	การบันทึกข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงาน (TOR) และการบันทึกผลการปฏิบัติงาน (JA) บุคลากรหน่วยยานพาหนะ
	พขร.ทุกคน
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ตามรอบการบำรุงรักษา





ตามรอบการซ่อมบำรุง








3

