
ดเูคล็ดลบัเพิม่เตมิ วดิโีอ วธิใีช ้และฝึกอบรม

ไปที ่aka.ms/WordHelp

ประสบการณก์ารใชง้านเหลา่นีจ้ะพรอ้มใชง้านใน Word 2016

บนเดสกท็์อปและ Word ใน Office 365

งานอาคารสถานทีแ่ละสภาพสิง่แวดลอ้มหนา้ที ่และรับผดิชอบ

1.วางแผนก าหนดงาน/โครงงานงบประมาณแผนปฏบิตัิงานดา้นอาคารสถานที่และสภาพสิง่แวดลอ้มตลอดจนการปฏบิัตงิานของนกั
ปฏิบัติการ แม่บ้านท าความสะอาด คนสวน เจ้าหน้าทีร่กัษาความปลอดภยั

2.วางแผนรว่มกับแผนศูนยก์ารศกึษา มหาวิทยาลยัราชภฏัสวนสนุนัทา พัสดุ เพื่อเสนองบปรบัปรงุอาคารเรยีน ห้องบริการ ให้เพียงพอ กับ
การใช้บรกิารมหาวทิยาลยั

3.จัดหาอุปกรณ์ท าความสะอาดห้องเรยีน ห้องบริการ ห้องน  า ให้เพียงพอและอยูใ่นสภาพที่ดพีรอ้มใชอ้ยู่ตลอดเวลา

4.จัดเครือ่งมอืรกัษาความปลอดภยัในอาคาร ติดตั งในที่ๆใชง้านไดส้ะดวก ใช้งานไดท้ันที

5.จัดบรรยากาศภายในอาคารเรยีน ตกแต่งอยา่งสวยงามเปน็ระเบยีบ ประตูหนา้ตา่งอยูใ่นสภาพด ีดูแลสอีาคารตา่งๆใหเ้รยีบรอ้ย มีป้าย
บอกอาคารตา่งๆ

6.ประสานงานกับพสัดศุนูยก์ารศกึษา มหาวิทยาลยัราชภฏัสวนสนุันทา ในการซอ่มแซมอาคารสถานที ่ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอี  และอื่นๆให้อยู่
ในสภาพทีเ่รยีบรอ้ย

7.ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรยีน ห้องน  า ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกลิน่รบกวน

8.ติดตาม ดูแลให้ค าแนะน าในการใชอ้าคารสถานที่ การดูแลรกัษาทรพัยส์นิสมบตัิของมหาวทิยาลยัราชภฏัสวนสนุันทา

9.ประสานงานกับพสัดศุนูยก์ารศกึษา มหาวิทยาลยัราชภฏัสวนสนุันทาในการจ าหนา่ยพสัดเุสือ่มสภาพออกจากบญัชพีัสดุ

10.ประสานงานกับหวัหนา้ โดยน าข้อเสนอแนะมาปรบัปรงุงานทันเหตกุารณ์และความต้องการของบุคลากร

11.อ านวยความสะดวดในการใชอ้าคารแก่บคุคลภายนอก 

12.ประเมนิ สรุปและรายงานผลการด าเนนิงานตามแผนงานโครงการประจ าปกีารศกึษา

13.ปฏบิัตงิานอื่นๆทีไ่ดร้บัมอบหมาย


