
นางมณีรัตน์ ดีดน้อย     ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ปฏิบัติหน้าที ่รักษาการในต าแหน่งหัวหน้างานจัดการหอพักบุคลากร มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 

(๑)  ควบคุม ก ำกับ ดูแล ตรวจสอบ และติดตำมกำรบริหำรจัดกำรสวัสดิกำรด้ำนที่พักบุคลำกรให้เป็นไป
ด้วยควำมเรียบร้อย 

(๒)  ด ำเนินกำรวำงแผนกำรพัฒนำที่พักให้กับบุคลำกร พร้อมน ำเสนอผู้บังคับบัญชำ 
(๓)  ด ำเนินกำรจัดท ำค ำของบประมำณและแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของงำนจัดกำรหอพักบุคลำกร 
(๔)  ควบคุม ตรวจสอบ ตรวจทำน งำนด้ำนเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับงำนจัดกำรหอพักบุคลำกรให้เป็นไป

ตำมระบบและถูกต้องตำมระเบียบของงำนสำรบรรณ  
(๕)  ด ำเนินกำรร่ำง/พิมพ์หนังสือรำชกำรภำยในและภำยนอกในเรื่องที่ เกี่ยวข้องกับนโยบำยด้ำนกำร

บริหำรงำน 
(๖)  ควบคุม ดูแล ติดตำมกำรปฏิบัติงำนของผู้จัดกำรหอพัก  คนงำน  แม่บ้ำน และเจ้ำหน้ำที่รักษำควำม

ปลอดภัย ประจ ำอำคำร 
(๗)  ให้ค ำปรึกษำและแก้ไขปัญหำที่เกิดกับท่ีพักอำศัย  พร้อมเสนอแนะแนวทำงกำรแก้ไข 
(๘)   ตรวจสอบภำระงำน และวำงแผนมอบหมำยงำนให้กับเจ้ำหน้ำที่ คนงำน ของงำนจัดกำรหอพักบุคลำกร 
(๙)  ตรวจสอบและควบคุมงบประมำณ รำยรับ-รำยจ่ำย ของงำนจัดกำรหอพักบุคลำกร 
(๑๐)  ควบคุมกำรจัดซื้อวัสดุซ่อมบ ำรุง และครุภัณฑ์  
(๑๑)  ตรวจสอบกำรรำยงำนวัสดุและครุภัณฑ์ของงำนจัดกำรหอพักบุคลำกร 
(๑๒)  ด ำเนินกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรที่พัก ประจ ำเดือน เพ่ือพิจำรณำจัดสรรที่พัก  
(๑๓)  ตรวจสอบวำระกำรประชุม  และสรุปรำยงำนกำรประชุม 
(๑๔)  เสนอแนะแนวทำงกำรดูแลภูมิทัศน์ประจ ำอำคำรหอพักให้มีควำมสวยงำม  
(๑๕)  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 


