
ภาระงานของ นางสาวมณฑิรา  วุฒิพงษ์ 
ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป คณะพยาบาลศาสตร์ 

 
ภาระงานหลัก 
 1.งานพัสดุ 

1.  จัดท ำรำยงำนพัสดุ ครุภัณฑ์ประจ ำปี  
2.  จัดท ำและปรับปรุงทะเบียนครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน 
3.  ควบคุมบัญชีกำรเบิกจ่ำยวัสดุส ำนักงำน 
4.  ประเมินควำมต้องกำรซ่อมแซมอำคำร สถำนที่ ครุภัณฑ์ส ำนักงำน เสนออนุมัติกำรซ่อม  
     และติดต่อฝ่ำยอำคำร 
5. จัดท ำบันทึกขอซื้อขอจ้ำงเสนอต่อหัวหน้ำหน่วยงำน 
6. ติดต่อประสำนงำนตกลงรำคำกับผู้ซื้อ/ผู้จ้ำง (วิธีตกลงรำคำ) 
7. ควบคุมบัญชีกำรเบิกจ่ำยวัสดุส ำนักงำน 
8. ท ำกำรแทงจ ำหน่ำยพัสดุที่ช ำรุด 
9. ประสำนคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ครุภัณฑ์ของคณะฯ 
10. ประสำนงำนกับงำนพัสดุ และงำนอำคำรสถำนที ่
11. กำรควบคุมกำรท ำควำมสะอำดของพนักงำนท ำควำมสะอำด 

 
 2.งานประชาสัมพันธ์ 
  1.  จัดท ำข่ำวประชำสัมพันธ์ของคณะ ฯ 

2. ดูแลเว็บไซต์ของคณะฯ 
 
3. งานสารบรรณ 

  1.  ออกเลขรับหนังสือรำชกำร บันทึกข้อควำม,ค ำสั่ง 
 
 ภาระงานรอง 

1. รับ – ส่งหนังสือรำชกำร 
2. รับโทรศัพท์/ รับ-ส่งโทรสำร 
3. คีย์ฎีกำเบิก - จ่ำย 
4. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 


