
สถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ ราชวิทยาลัยจุฬาภรณ์ 
แบบแสดงภาระงาน (Job Description)  

ต าแหน่ง งานแผนและงบประมาณ  
หน้าที่และความรับผิดชอบ     

 

1. ติดตามและรายงานสถานภาพงบลงทุน ประจ าปีงบประมาณ  
2. ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
3. จัดท าเตรียมเอกสารต่างๆ เพ่ือการจัดท าบัญชีวัสดุอุปกรณ์ในงาน ด้านวิศวกรรมที่เก่ียวข้อง 
4. ตรวจรับรองวัสดุ ฝีมือและงานให้เป็นไปตามหลักวิชา ถูกต้องตามท่ีระบุในข้อก าหนดและสัญญา 
5. จัดให้มีการทดสอบการใช้งานอุปกรณ์ต่างๆ ของอาคาร ให้มีความ พร้อมในการใช้งานอยู่เสมอ 
6. วางแผนประจ าวัน ประจ าเดือน ประจ าปี และดูแลงานให้เป็นไป ตามแผน พร้อมทั้งมีการตรวจสอบ 

และประเมินผลการท างานโดยจัดท ารายงานตามระยะ 
7. ด าเนินมาตรการทางด้านความปลอดภัย และรายงานอุบัติเหตุ ร่วมกับ จป.วิชาชีพ 
8. จัดท ารายงานการใช้พลังงานต่างๆ เช่น การค านวณปริมาณการใช้  ไฟฟ้า น้ าประปา โทรศัพท์ จัดท า

งบประมาณประจ าปี และแผนการซ่อมบ ารุง เครื่องมือ   เครื่องจักร อุปกรณ์ต่างๆที่เก่ียวข้องกับงาน
ทางด้านวิศวกรรม 

9. งานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
 


