
 ว)าท่ีรBอยตรีหญิงนันทนีย- พรBาชาวนา  ตำแหน)ง เจBาหนBาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

ปฏิบัติหนBาท่ีและความรับผิดชอบดังต)อไปน้ี 

(๑) ดำเนินการจัดทำคำของบประมาณเงินรายได>  

(๒)  ประสานงานด>านนโยบายและแผน 

(๓)  ดำเนินการจัดทำคำของบประมาณเงินรายได>ของสำนักงานอธิการบดี คPาที่ดินและสิ่งกPอสร>าง 

และคPาไฟฟeา 

 (๔)  ดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปgของหนPวยงาน 

 (๕)  ดำเนินการจัดทำแผน/ รายงานผลการใช>จPายเงินงบประมาณของหนPวยงาน 

 (๖)  ดำเนินการประสานและจัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจ>างครุภัณฑ1 ท่ีดินและส่ิงกPอสร>าง  

(๗)  ดำเนินการเก่ียวกับการขอรับการจัดสรร โอนหมวดเงิน เพ่ิม/ ลด เปล่ียนแปลงงบประมาณ 

 (๘)  ดำเนินการติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามโครงการของหนPวยงาน และตามตัวชี้วัด

ของมหาวิทยาลัย 

 (๙)  ดำเนินการตรวจสอบ คุมยอดการใช>จPายเงินทะเบียนคุมเงินงบประมาณของหนPวยงาน 

 (๑๐) ดำเนินการรPาง พิมพ1 โต>ตอบหนังสือตPางๆ ท่ีเก่ียวข>อง 

 (๑๑)  ดำเนินการรวบรวม และจัดทำรายงานการคุมยอดการขอใช>งบประมาณประจำเดือน  

 (๑๒)  จัดทำรายละเอียดการจ>างเหมาทำความสะอาดอาคารของมหาวิทยาลัย 

 (๑๓)  ดำเนินการตรวจสอบการมาปฏิบัติงานของหัวหน>าพนักงานทำความสะอาดอาคาร 

 (๑๔)  ดำเนินการตรวจเช็คการมาปฏิบัติงาน/ลงนาม ของพนักงานทำความสะอาดอาคารของคณะ

และหนPวยงาน 

 (๑๕)  ดำเนินการออกตรวจพ้ืนท่ีเก่ียวกับการทำความสะอาดรPวมกับคณะ/หนPวยงาน 

 (๑๖)  ปฏิบัติหน>าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู>บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


