
 นางสาวนฤมล พินิจกิจเจริญกุล   ตำแหน)ง เจBาหนBาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

ปฏิบัติหนBาท่ีและความรับผิดชอบดังต)อไปน้ี 

(๑) ดำเนินการเก็บข>อมูลการลงเวลาปฏิบัติงานของข>าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ 

ลูกจ>างประจำ พนักงานมหาวิทยาลัยโดยใช>เงินรายได> พนักงานราชการโดยใช>เงินรายได> และลูกจ>างช่ัวคราวรายวัน 

(๒)  ดำเนินการจัดทำเอกสารการขออนุมัติบุคลากรกองอาคารสถานท่ีปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

(๓)  ดำเนินการจัดทำเอกสารประกอบการเบิกเงินคPาตอบแทนของพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงาน

ราชการ ลูกจ>างช่ัวคราวรายวัน และคPาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

(๔)  ดำเนินการเก็บข>อมูลและประวัติลากิจ ลาปuวย ลาคลอด ลาอุปสมบท ของบุคลากรกองอาคารสถานท่ี 

(๕)  ดำเนินการจัดทำเอกสารการลาศึกษาตPอ การเพ่ิมคุณวุฒิการศึกษา การปรับเปล่ียนตำแหนPง  

การจ>างบุคลากร การเล่ือนข้ันเงินเดือนของบุคลากรกองอาคารสถานท่ี 

(๖) ดำเนินการจัดเก็บเอกสารข>อมูลของบุคลากรกองอาคารสถานท่ีตามปgงบประมาณ 

(๗)  ลงบัญชีคุมสิทธิ์การเบิกเงินสวัสดิการคPารักษาพยาบาล คPาการศึกษาบุตร ของข>าราชการและ

ลูกจ>างประจำ 

(๘)  ติดตPอ ประสานงาน ประชาสัมพันธ1 ต>อนรับ และให>ข>อมูลตPางๆ ของกองอาคารสถานท่ี 

(๙)  ดำเนินการจัดทำเอกสาร แบบฟอร1มตPางๆ สำหรับใช>ในกองอาคารสถานท่ี 

(๑๐) ดำเนินการจัดสPงข>อมูลลูกจ>างชั ่วคราวรายวันให>กับมหาวิทยาลัยเพื ่อจัดทำประกันสิทธิ

มหาวิทยาลัย 

(๑๑) ติดตามความคืบหน>างานตามคำส่ังท่ีผู>อำนวยการมอบหมายให>สPวนงานตPางๆ 

(๑๒) ดำเนินการงานการบริหารกองทุนบำรุงรักษาอาคารสถานท่ีและระบบสาธารณูปโภค 

(๑๓)  ปฏิบัติหน>าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู>บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


