
 นางดาราภรณ- พูลสวัสด์ิ    ตำแหน)ง เจBาหนBาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

ปฏิบัติหนBาท่ีและความรับผิดชอบดังต)อไปน้ี 

(๑) ดำเนินการลงทะเบียนรับเอกสาร หนังสือของกองอาคารสถานท่ีโดยระบบ E-Document   

ท้ังภายในและภายนอก 

(๒) เกษียนหนังสือราชการทั้งภายในและภายนอกเสนอผู>บังคับบัญชาทราบ พิจารณา และอนุมัติ

(๓) ดำเนินการสPงเอกสารให>ผู>รับผิดชอบหรือผู>เก่ียวข>องท้ังภายใน และภายนอก 

(๔)  ดำเนินการรPาง/พิมพ1หนังสือราชการท้ังภายใน และภายนอก 

(๕)  ดำเนินการติดตPอ ประสานงาน ประชาสัมพันธ1ขPาวสาร ข>อมูลเก่ียวกับกองอาคารสถานท่ี 

(๖)  รวบรวมจัดเก็บ ยืมคืน ทำลายเอกสารทางราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 

(๗)  แจ>งเวียนหนังสือตPางๆ ของกองอาคารสถานท่ีท้ังภายในและภายนอก 

(๘)  ลงตารางการนัดหมายภารกิจของผู>อำนวยการกองอาคารสถานท่ี 

(๙)  ติดตามความคืบหน>างานตามคำส่ังท่ีผู>อำนวยการมอบหมายให>สPวนงานตPางๆ 

(๑๐) ปฏิบัติหน>าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผู>บังคับบัญชามอบหมาย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


