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ลงทะเบยีนรบัหนงัสอืภายนอกและภายใน
ของกองสง่เสรมิวชิาการและงานทะเบยีน 

สง่หนงัสอืภายนอกและภายในของกอง
สง่เสรมิวชิาการและงานทะเบยีน
 

โต้ตอบหนงัสอืราชการกับหนว่ยงานทั�งภายใน
และภายนอกมหาวทิยาลัย
 

ประชาสมัพนัธข์า่วสารต่างๆ ภายในกองสง่เสรมิ
วชิาการและงานทะเบยีน
 

จดัเก็บเอกสารหนงัสอืเขา้ – ออก 

ลงเวลาการไปราชการในตารางนดัหมาย
 

ดาํเนนิการทําชุดเบกิค่าโทรศัพท์ของกอง
สง่เสรมิวชิาการและงานทะเบยีน 

ปฏิบติังานอื�นๆ ตามที�ไดร้บัมอบหมาย 

ทักษะ/ความเชี�ยวชาญ
สามารถใชง้าน microsoft office ไดด้ ี

สามารถใชง้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์
(E-Doc) ไดด้ ี


