
การบรหิารงานเอกสาร 

การจดัประชุม

งานเลขานกุารผูบ้รหิาร

งานสารบรรณ 
ประกอบดวยงานตางๆ ดังน้ี



การบริหารงานเอกสาร 
1. รบั-สง่เอกสาร - ลงทะเบยีนหนงัสอืเขา้ทางระบบ web saraban

- จดัสง่เอกสารไปยงัหนว่ยงานภายนอก
- ออกเลขทะเบยีนคําสั�ง, ประกาศ

2. เสนอหนงัสอื , เวยีนหนงัสอื
3. การจดัเก็บเอกสารและการทําลายที�หมดอายุการใชง้าน
4. โต้ตอบหนงัสอืไปยงัหนว่ยงานภายในและภายนอก
5. จดัพมิพง์านของหนว่ยสารบรรณ
6. ใหบ้รกิารรบั-สง่ จดหมายและพสัดไุปรษณยีแ์ก่ผูบ้รหิาร 
     คร ูและบุคลากร
 7. ต้อนรบั ติดต่อ ประสานงาน ประชาสมัพนัธข์อ้มูล
      ขา่วสารทั�วไป 



การจัดประชุม
การจดัประชุมคณะกรรมการประจาํคณะและประชุมอื�น ๆ 

ตามที�ไดร้บัมอบหมาย

1. สง่หนงัสอืเชญิประชุมพรอ้มแฟ�มระเบยีบวาระการประชุม

2. ติดตาม ดแูล ความเรยีบรอ้ยใน การประชุม เตรยีมสถานที�
อาหารวา่ง

3. ดาํเนนิการประชุม/บนัทึกรายงานการประชุม แจง้มติไปยงั
ผูเ้กี�ยวขอ้ง จดัทํารายงานการประชุม



งานเลขานุการผู�บริหาร
1. การเตรียมการเดินทางไปราชการของผูบริหาร

- จดัทําหนงัสอืขออนมุติั
- คํานวณค่าใชจ้า่ยเพื�อยมืเงินทดรองจา่ย
- จดัทําหนงัสอืรกัษาราชการแทน
- จดัเตรยีมพาหนะรบั - สง่ การจองที�พกั การเตรยีมเอกสารประชุมและ 
   เขยีนรายงานการเดนิทางพรอ้มสง่เอกสารใบเสรจ็เพื�อเบกิจา่ย

2. งานประสานงาน
3. ใหบริการตอนรับและรับรองแขกของผูบริหาร
4. การเสนอแฟม / หนังสือ

- การกลั�นกรองหนงัสอืราชการ 


