
ฉบับท่ี 008/2562

การปรับเปล่ียนภาระหนา ท่ีของพนักงานสวนธุรการกลาง

สวนธุรการกลางขอปรับเปล่ียนภาระหนา ท่ีและการทําหนา ท่ีทดแทนกัน เ พ่ือสนับสนุนงานของสวนธุรการกลาง

ใหสอดคลองกับการทํางาน ณ ปจจุ บัน เ พ่ือให เ กิดความชัดเจน แตสวนภาระงานใดท่ีไม ไดระบุขอใหปฎิบั ติ เชนเ ดิม ดัง น้ี

เ ร่ิม 1 พฤศจิกายน 2562 เปนตนไป

 1 .  งานสารบรรณรับ-สง  ออกเลขหนังสือ
 2. งานจองหองประชุมและชองจอดรถผานระบบ SMART PARKING ( ลําดับท่ี  1)
 3.  งานรับโทรศัพท  ( ลํา ดับท่ี  1) 

จัดทําและเผยแพร โดย  :  สวนธุรการกลาง รับทราบ ขาวสาร

 1 .  งานนําเสนอ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2 .  งานจัดเก็บสัญญา ( ลําดับท่ี  1)
 3.  งานจองหองประชุม ( ลําดับท่ี  2)
 4.  งานรับโทรศัพท  ( ลํา ดับท่ี  2)

 1.  งานนําเสนอ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2 .  งานจัดเก็บสัญญา ( ลําดับท่ี  2)
 3.  งานจองหองประชุม ( ลําดับท่ี  3)

 -  BU สวนหลวง-สามยาน
 - BU ตลาดสามยาน
 - BU สวนหลวงสแควร
 -  BU อาคารพิเศษ
 - อุทยาน 100 ป
 -  BU จั ตุ รัสจามจุ รี
 -  บัญชีการเ งิน
 - สวนทรัพยากรบุคคล
 - สวนพัฒนาองคกร
 - สวนการพัสดุ

 -  BU สยามสแควร วัน
 -  BU สยามกิตต์ิ
 -  BU สยามสแควร
 -  พัฒนาธุรกิจ / บริหารโครงการ / บริหารธุรกิจพิเศษ
 - ฝายวิศวกรรมและสถาปตยกรรม
 - ฝายวิศวกรรมระบบ
 - ฝายกฎหมาย
 - สวนการขาย
 - สวนเทคโนโลยีสารสนเทศ
 - สวนกิจกรรมและองคกรสัมพันธ

ศุภชัย คงสิน

ฉลวย นุตะธนผลจิตตินันท  จิตตตระกูล

หมายเหตุ  :  ภาระงานอ่ืนๆยังคงปฎิบั ติงานเชนเ ดิม


