
 

นางสาวฐาปนี ซ่ัวเซ่งอ่ี 
ต าแหน่งเจา้หน้าท่ีบรหิารงานท่ัวไป 

มีหน้าท่ีภาระงานดังนี้ 

1. งานการเงิน 

 รวบรวมเอกสารเบิกจ่าย หลักฐานการรับจ่ายเงินต่างๆ 

 ตรวจสอบใบส าคัญเกี่ยวกับการเบิกจ่าย 

 จัดท าฎีกาซ้ือจ้าง ฎีกาเบิกจ่ายค่าตอบแทน การยืมเงิน และจัดท าบันทึกฎีกาใน
ระบบ 3 มิติ 

2. งานระบบฐานข้อมูล 

 วางแผนพัฒนาระบบฐานข้อมูลของคณะให้เป็นระบบฐานข้อมูล EIS 

 ร่วมวางแผน พัฒนา ก ากับติดตามผลของโครงการพัฒนาระบบฐานข้อมูล 

 จัดเก็บและรวบรวบข้อมูล ด้านบุคลากร ด้านการเงิน ด้านพัสดุและครุภัณฑ์ ด้าน
การเรียนการสอน ลงระบบ ฐานข้อมูล EIS 

3. งานวิชาการศึกษา 

 จัดท าข้อสอบ ตรวจข้อสอบ และประมวลผลข้อสอบกลางภาค ปลายภาค ข้อสอบ
พัฒนาความรู้ ข้อสอบรวบยอด 

 ประเมินผลการเรียนรายวิชา 

งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 


