
นางณัฐณิชา ศิวะสนธิวัฒน์    ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 

(๑)  ด ำเนินกำรลงทะเบียนรับหนังสือจำกหน่วยงำนภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัยในส่วนที่เกี่ยวข้อง
กับงำนจัดกำรหอพักบุคลำกร เข้ำระบบสำรบรรณ E-Document   

(๒) ด ำเนินกำรเกษียนหนังสือ เสนอผู้บังคับบัญชำ 
(๓)  ด ำเนินกำรส ำเนำ ส่งคืนหนังสือภำยในและภำยนอกให้หน่วยงำนต่ำงๆและผู้ที่เก่ียวข้อง 
(๔)  แนบเอกสำรในระบบสำรบรรณ จัดเก็บเอกสำรให้เป็นหมวดหมู่  
(๕)  ด ำเนินกำรร่ำง พิมพ์ โต้ตอบหนังสือรำชกำรภำยในและภำยนอกหน่วยงำน 
(๖)  ตรวจสอบ สรุปกำรลงเวลำปฏิบัติงำนและจัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติของ

ลูกจ้ำงชั่วครำวรำยวันต ำแหน่งแม่บ้ำนประจ ำหอพัก 
(๗)  ติดต่อประสำนงำนต่ำงๆ กับหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก ที่เกี่ยวข้องกับงำนจัดกำรหอพักบุคลำกร  
(๘)  ประสำนงำนผู้จัดกำรและคนงำนของหอพัก มน.นิเวศ ๑-๑๒ และ ๑๔-๑๕  
(๙)  ด ำเนินกำรจัดท ำวำระกำรประชุม/สรุปรำยงำนกำรประชุม และแจ้งมติของคณะกรรมกำรที่พัก  
(๑๐) ด ำเนินกำรจัดล ำดับคิวกำรรอจัดสรรห้องพักของหอพักบุคลำกร 
(๑๑)  ด ำเนินกำรจัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับงำนจัดกำรหอพักบุคลำกร 
(๑๒)  ดูแลและปรับปรุงฐำนข้อมูลต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนจัดกำรหอพักบุคลำกร ในระบบ Office ๓๖๕ 
(๑๓)  ดูแลและปรับปรุงข้อมูล ใน Web site ของหอพักบุคลำกร 
(๑๔)  จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรประเมินควำมพึงพอใจในกำรให้บริกำรของงำนจัดกำรหอพักบุคลำกร 
(๑๕)  เสนอแนวทำงกำรพัฒนำ และบริหำรจัดกำรหอพัก พร้อมร่วมก ำหนดนโยบำยกับผู้บริหำรของ

หน่วยงำน เพ่ือให้กำรบริหำรจัดกำรหอพักเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
(๑๖)  ด ำเนินกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง ของงำนจัดกำรหอพักบุคลำกร 
(๑๗)  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 


