
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวมณฑิรา  วฒิุพงษ์ 
ต าแหน่งเจา้หน้าทีบ่รหิารทัว่ไป 

 

 มีหน้าที่ภาระงานดังนี้ 
 1. งานพัสดุครุภัณฑ์  
  1) จัดท ำแผนบริหำรพัสดุครุภัณฑ์ แผนปฏิบัติกำร ประเมินผลแผนปฏิบัติกำร รอบทุก 6 เดือนและ 1 ปี  
  2) จัดท ำบัญชี จัดซื้อ จัดจ้ำง / ทะเบียนคุม  
  3) จัดท ำหนังสืออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง 
  4) ส ำเนำเอกสำรจัดซื้อ  
  5) จัดท ำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง ประสำนงำนผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง  
  6) ด ำเนินกำรประสำนงำนกำรจัดซื้อ จัดหำ กำรเก็บรักษำพัสดุ ครุภัณฑ์ ท ำบัญชีควบคุมและเบิกจ่ำย
พัสดุครุภัณฑ์ของคณะ  
  7) ด ำเนินกำรประสำนงำนกำรจัดซื้อ จัดหำ กำรเก็บรักษำพัสดุ ครุภัณฑ์ ท ำบัญชีควบคุมและเบิกจ่ำย
พัสดุครุภัณฑ์ วัสดุส ำนักงำน   
  8) ตรวจสอบแจ้งซ่อมพัสดุ/ครุภัณฑ์/อำคำรสถำนที่/ หอพัก และแทงจ ำหน่ำย 
  9) ควบคุมดูแลครุภัณฑ์ของหน่วยงำนให้อยู่ในสภำพพร้อมใช้ตลอดเวลำ  
  10) ตรวจสอบและรำยงำนครุภัณฑ์ประจ ำปี 
  11) คีย์ระบบกำรเบิกจ่ำย EGP 
 2. งานดูแลแม่บ้าน อาคาร สถานที่ และภูมิสถาปัตย์  
  1) กำรท ำควำมสะอำดอำคำร สิ่งของเครื่องใช้ภำยในและบริเวณของอำคำรคณะ  
  2) ตรวจสอบและบ ำรุงรักษำอำคำร บริเวณอำคำรของคณะ 
  3) ประสำนงำนดูแลควำมปลอดภัยในทรัพย์สิน อำคำร สิ่งของเครื่องใช้ภำยในอำคำร 
 3. งานโสตทัศนูปกรณ์  
  1) จัดวำงระบบกำรยืมคืนโสตทัศนูปกรณ์ รวมถึงอุปกรณ์ส ำหรับใช้จัดกำรเรียนกำรสอนในห้องเรียน 
เช่นน คอมพิวเตอร์ โปรเจคเตอร์ ไมค์ เป็นต้น  
  2) วำงแผนกำรจัดฝึกอบรมกำรใช้โสตทัศนูปกรณ์แก่อำจำรย์ เจ้ำหน้ำที่ และนักศึกษำ  
 


