
นางสาววิลาวัลย*  แก-วหงษ*  ตำแหน2ง เจ-าหน-าท่ีบริหารงานท่ัวไป   

ปฏิบัติหน-าท่ีและความรับผิดชอบดังต2อไปน้ี  

(๑)  ดูแลและอำนวยความสะดวก รับแจ8งป;ญหา/แก8ไขป;ญหาท่ีเกิดข้ึนกับผู8พักอาศัย 

อาคารมน.นิเวศ ๑-๔ ท่ีเกิดข้ึนประจำวัน   

(๒)  ตรวจสอบสถานะการพักอาศัย พร8อมเสนอแนะแนวทางการปฏิบัติงานในกรณีท่ีเกิด

   ป;ญหา  

(๓)  ดำเนินการเตรียมความเรียบร8อยของห8องพัก อาคาร มน.นิเวศ ๑-๔ ให8พร8อมใช8งาน  

(๔)  ดำเนินการจัดทำสัญญารับมอบท่ีพักและเอกสารสVงมอบท่ีพักคืน ของอาคาร  

มน.นิเวศ ๑-๔  

(๕)  ดำเนินการจัดทำทะเบียนประวัติผู8พักอาศัย อาคาร มน.นิเวศ ๑-๔  

(๖)  ตรวจสอบความเรียบร8อยของวัสดุ-ครุภัณฑ] และระบบสาธารณูปโภคประจำอาคาร 

มน.นิเวศ ๑-๔ ให8พร8อมใช8งาน และแจ8งปรับปรุงซVอมแซมเม่ือเกิดการชำรุดเสียหาย  

(๗)  วางแผนและควบคุมการฉีดกำจัดปลวก ยุง และสูบส่ิงปฏิกูล ประจำอาคาร 

 มน.นิเวศ ๑-๔   

(๘)  ตรวจสอบความสะอาดและความเรียบร8อยบริเวณพ้ืนท่ีรอบอาคาร มน.นิเวศ  

๑-๔  พร8อมให8ข8อเสนอแนวทางการปรับปรุงภูมิทัศน]ของอาคาร มน.นิเวศ ๑-๔   

(๙)  ตรวจสอบความเรียบร8อยการปฏิบัติงานของแมVบ8านและเจ8าหน8าท่ีรักษาความปลอดภัย 

ประจำอาคาร มน.นิเวศ ๑-๔ ประจำวัน พร8อมประเมินผลการปฏิบัติงานประจำเดือน  

(๑๐)  จัดทำฐานข8อมูลครุภัณฑ]และวัสดุคงทนถาวรประจำ อาคาร อาคาร มน.นิเวศ ๑-๔   

(๑๑)  รวบรวมรายช่ือคVาห8องพักของผู8พักอาศัยสVงเจ8าหน8าท่ีการเงิน และรวบรวมรายช่ือ 

คVาไฟฟiาสVงงานสาธารณูปโภคและซVอมบำรุง  

(๑๒)  ดำเนินการบริหารจัดการด8านวัสดุอุปกรณ]ซVอมบำรุงและทำความสะอาด   

(๑๓)  ดำเนินการตัดบัญชีทะเบียน วัสดุคงเหลือ/วัสดุคงทนถาวร ของงานจัดการหอพัก

บุคลากรพร8อมจัดทำรายงาน  

(๑๔)  ดำเนินการแจกใบแจ8งหน้ีคVาไฟฟiาประจำเดือน    

(๑๕)  ประชุมยVอยผู8จัดการหอพักและเข8าประชุมคณะกรรมการท่ีพัก  

(๑๖) เสนอแนวทางการพัฒนา และบริหารจัดการหอพัก เพ่ือให8การบริหารจัดการหอพัก

เปkนไปอยVางมีประสิทธิภาพ  

(๑๗)  ปฏิบัติหน8าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู8บังคับบัญชามอบหมาย  
 


