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งานคลงั (เอกสาร สื่อสิ่งพิมพ)์ 



งานคลงั  เอกสาร  “ สื่อสิ่งพิมพ ์” 

  
 รบัรายการส่ือส่ิงพิมพ ์จากกรมอนามยั  พรอ้มตรวจนับตามใบส่งของ 

 รบัรายการท่ีหน่วยงานต่างๆ เบิก จากเจา้หน้าท่ีพสัดุ 

 จดัเอกสารส่ือส่ิงพิมพต์ามใบเบิก 

 แจกจา่ยเอกสารใหก้บักลุ่มงานต่าง ๆ 

 จดัเตรียมเอกสารเผยแพร่ประชาสมัพนัธต์ามใบเบิก 

 ส่งเอกสารเผยแพร่ประชาสมัพนัธต์ามใบเบิกใหก้บังานท่ีเบิก และใหผู้เ้บิก 

เซ็นรบัเอกสาร 

 ดแูลท าความสะอาดสถานท่ีเก็บเอกสาร จดัเก็บเอกสารใหเ้ป็นหมวดหมู ่

ถกูตอ้งตามระเบียบ รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพ 
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