
(1) ปฏบิตังิานเกี่ยวกบัการจดัการด้านธุรการท ั่ วไป

นางสาวอชัฌาวด ีป้องพรมมา 
ตําแหน่ง เจา้หน้าที่ ธุรการ 

งานที่ได้รบัมอบหมาย

1.1) งานรบั-ส่ง และลงทะเบยีนหนงัสอื 
(ระบบ E-FILING, E-OFFICE และ AMSS++)
1.2) งานสารบรรณ ออกแบบระบบงาน
สารบรรณให้ถูกตอ้งรวดเรว็

(2) งานประชาสมัพนัธ์ชว่ยเหลอืนกัเรยีนและบุคลากร
นอกสงักดั

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษากลุมสงเสริมการจัดการศึกษา



 คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ


