
 นางสาวบุญสม สีขาว    ตำแหน2ง เจ8าหน8าท่ีบริหารงานท่ัวไป  

ปฏิบัติหน8าท่ีและความรับผิดชอบดังต2อไปน้ี  

(๑) ดำเนินการลงทะเบียนรับเอกสาร หนังสือของงานสถาปrตยกรรมและวิศวกรรม    

ท้ังภายในและภายนอก เข1าระบบสารบรรณ E-Document    

(๒)  ดำเนินการสDงเอกสารให1ผู1รับผิดชอบหรือผู1เก่ียวข1องท้ังภายในและภายนอก  

(๓)  ดำเนินการรDาง/พิมพx  หนังสือราชการท้ังภายในและภายนอก  

(๔)  ดำเนินการติดตDอ ประสานงาน ประชาสัมพันธx เผยแพรDขDาวสาร ให1ข1อมูลเก่ียวกับ 

กองอาคารสถานท่ีและงานสถาปrตยกรรมและซDอมบำรุง ท้ังภายในและภายนอก  

(๕)  เกษียนหนังสือราชการท้ังภายในและภายนอกเสนอผู1บังคับบัญชาและหัวหน1างาน  

          ทราบและพิจารณา  

(๖)  รวบรวม จัดเก็บ ยืมคืน ทำลายเอกสารทางราชการ ตามระเบียบงานสารบรรณ  

(๗)  แจ1งเวียนหนังสือตDางๆของงานสถาปrตยกรรมและซDอมบำรุงท้ังภายในและ ภายนอก  

(๘)  จัดทำเอกสารวาระประชุมคณะกรรมการพิจารณาการใช1พ้ืนท่ีของมหาวิทยาลัยนเรศวร  

(๙)  ปฏิบัติหน1าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู1บังคับบัญชามอบหมาย  
 


