
 นางสาวสิริธนา นวลทิม    ตำแหน)ง เจBาหนBาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

ปฏิบัติหนBาท่ีและความรับผิดชอบดังต)อไปน้ี 

(๑)  ดำเนินการจัดทำแผนยุทธศาสตร1กองอาคารสถานที่ ระยะสั้น ระยะกลาง และระยะยาวให>

สอดคล>องกับแผนการศึกษามหาวิทยาลัย  
 

 (๒)  ดำเนินการประสานงาน ติดตาม และรายงานผล ปQญหาอุปสรรค โครงการตามแผนยุทธศาสตร1 

 (๓)  ปรับปรุงแผนยุทธศาสตร1ให>เปAนไปตามนโยบายของมหาวิทยาลัย และให>สามารถบรรลุตาม

ภารกิจของกองอาคารสถานท่ี 

 (๔)  เผยแพรPยุทธศาสตร1 และประชาสัมพันธ1ให>กับบุคลากรในหนPวยงานรับทราบ 

 (๕)  วางแผนการดำเนินงานเพ่ือรวบรวมข>อมูลการประกันคุณภาพกองอาคารสถานท่ี 

 (๖)  จัดทำรายงานผลการประเมินตนเอง (SAR) ของกองอาคารสถานที่ เพื่อประเมินเกณฑ1การ

ประกันคุณภาพตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 

 (๗)  ประสานงาน และรับผิดชอบงานในสPวนตPางๆ ท่ีเก่ียวข>องกับการประกันคุณภาพ 

 (๘)  สรุปปQญหา อุปสรรค แนวทางการแก>ไขปQญหาให>ผู>บังคับบัญชารับทราบหลังเสร็จสิ้นกิจกรรม          

การประเมิน 

 (๙)  จัดทำและเสนอรูปแบบการจัดเก็บข>อมูลของกองอาคารสถานท่ี 

 (๑๐)  ประสานงาน ติดตาม และจัดทำสรุปผลการปฏิบัติงานกองอาคารสถานท่ี 

 (๑๑)  ดำเนินการจัดทำจดหมายขPาวกองอาคารสถานที่ และเผยแพรP ประชาสัมพันธ1ให>หนPวยงาน

ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

 (๑๒)  รวบรวมคำส่ังกองอาคารสถานท่ี และดำเนินการปรับปรุงข>อมูลให>เปAนปQจจุบัน  

 (๑๓)  รวบรวมข>อมูลการปฏิบัติงานของบุคลากร และจัดทำคำสั่งมอบหมายงานดำเนินการปรับปรุง

ข>อมูลให>เปAนปQจจุบัน 

 (๑๔)  จัดทำคูPมือปฏิบัติงานกองอาคารสถานท่ี และดำเนินการปรับปรุงข>อมูลให>เปAนปQจจุบัน 

 (๑๕)  ออกแบบข>อมูล รูปแบบ บอร1ดประชาสัมพันธ1ข>อมูลของกองอาคารสถานท่ี 

 (๑๖)  จัดทำแบบประเมินความพึงพอใจของผู>ใช>บริการประจำปg 

 (๑๗) ปฏิบัติหน>าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู>บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

 

 

 
 


