
นางธัญรดี ด่อนดี     ต าแหน่ง พนักงานทั่วไป  
ปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 

(๑)  ดูแลและอ ำนวยควำมสะดวก รับแจ้งปัญหำ/แก้ไขปัญหำที่ เกิดขึ้นกับผู้ พักอำศัย อำคำร                   
มน.นิเวศ ๗-๑๐ ที่เกิดขึ้นประจ ำวัน  

(๒)   ตรวจสอบสถำนะกำรพักอำศัย พร้อมเสนอแนะแนวทำงกำรปฏิบัติงำนในกรณีท่ีเกิดปัญหำ 
(๓)  ด ำเนินกำรเตรียมควำมเรียบร้อยของห้องพัก อำคำร มน.นิเวศ ๗-๑๐  ให้พร้อมใช้งำน 
(๔)  ด ำเนินกำรจัดท ำสัญญำรับมอบที่พักและเอกสำรส่งมอบที่พักคืน ของอำคำร มน.นิเวศ ๗-๑๐ 
(๕)  ด ำเนินกำรจัดท ำทะเบียนประวัติผู้พักอำศัย อำคำร มน.นิเวศ ๗-๑๐ 
(๖)  ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของวัสดุ-ครุภัณฑ์ และระบบสำธำรณูปโภคประจ ำอำคำร มน.นิเวศ           

๗-๑๐  ให้พร้อมใช้งำน และแจ้งปรับปรุงซ่อมแซมเมื่อเกิดกำรช ำรุดเสียหำย 
(๗)  วำงแผนและควบคุมกำรฉีดก ำจัดปลวก ยุง และสูบสิ่งปฏิกูล ประจ ำอำคำร มน.นิเวศ ๗-๑๐ 
(๘)  ตรวจสอบควำมสะอำดและควำมเรียบร้อยบริเวณพ้ืนที่รอบอำคำร มน.นิเวศ ๗-๑๐ พร้อมให้

ข้อเสนอแนวทำงกำรปรับปรุงภูมิทัศน์ของอำคำร มน.นิเวศ ๗-๑๐ 
(๙)  ตรวจสอบควำมเรียบร้อยกำรปฏิบัติงำนของแม่บ้ำนและเจ้ำหน้ำที่รักษำควำมปลอดภัย  ประจ ำ

อำคำร มน.นิเวศ ๗-๑๐ ประจ ำวัน พร้อมประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำเดือน 
(๑๐)  จัดท ำฐำนข้อมูลครุภัณฑ์และวัสดุคงทนถำวรประจ ำ อำคำร อำคำร มน.นิเวศ ๗-๑๐ 
(๑๑)  รวบรวมรำยชื่อค่ำห้องพักของผู้ พักอำศัยส่งเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน และรวบรวมรำยชื่อค่ำไฟฟ้ำ                     

ส่งงำนสำธำรณูปโภคและซ่อมบ ำรุง 
(๑๒)  ด ำเนินกำรแจกใบแจ้งหนี้ค่ำไฟฟ้ำประจ ำเดือน 
(๑๓)  ประชุมย่อยผู้จัดกำรหอพักและเข้ำประชุมคณะกรรมกำรที่พัก 
(๑๔)  เสนอแนวทำงกำรพัฒนำ และบริหำรจัดกำรหอพัก เพ่ือให้กำรบริหำรจัดกำรหอพักเป็นไปอย่ำง           

มีประสิทธิภำพ 
(๑๕)  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 


