
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

  ปฏิบัติหน้าที่แทนนางฉวีวรรณ เรอืงเกิด กรณีไมอ่ยู่ หรอือยู่แต่ไมอ่าจปฏิบัติราชการได้ 

  งานรับ-ส่งหนังสือราชการ 

  งานการจัดทำหนังสอืราชการ 

  งานรายงานความเสยีหายจากภยัธรรมชาตแิละกรณีไม่ใช่เกิดจากภัยธรรมชาติ 

  ปฏิบัติหน้าที่ธุรการกลุ่มอำนวยการ 

  บริการจัดการข้อมูลข่าวสาร กิจกรรมต่างๆ ของผู้บริหารสำนักงานและกิจกรรม         

    ของกลุ่มต่างๆ   ขึ้นเผยแพร่บนเว็บไซต์สำนกังาน/และเว็บไซต์กลุม่อำนวยการ          

    และเฟสบุ๊คสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  

  งานบริหารห้องประชุม 

  งานทำจดหมายขา่วของสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

  งานนำเสนอแฟม้เสนอผู้บังคับบัญชาและตดิตามแฟ้มกลับคืน 

  งานอื่น ๆ ตามที่ผู้บงัคับบัญชามอบหมาย 

 

 

นางกานดา  บุญจันทร ์

ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ 
ระดับปฏิบัติงาน เลขที่ตำแหนง่ อ6 


