
ภารกิจดานการบริหารท่ัวไป

งานธุรการและสารบรรณ

(ผูรับผิดชอบคุณฝนทิพย แกวสุวรรณ)

การรับหนังสือ

รับหนังสือจากหนวยงานภายนอก/ภายใน/

เอกสารท่ัวไป เอกสารรับจากไปรษณียและ

อ่ืนๆท่ีเก่ียวของ

ตรวจสอบ คัดแยก จัดหมวดหมู

ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสารดวย

ระบบ E-Doccument

พรอมท้ังแสกนเอกสารของระบบ

เสนอผานหัวหนาสํานักงานหรือรองผูอํานวยการ

(ผานทางระบบ E-Document)

เสนอผูอํานวยการวิทยาลัยนานาชาติพิจารณาส่ังการ

(ผานทางระบบ E-Document)

สงหนังสือไปยังผูเก่ียวของดําเนินการส่ังการ

(ผานทางระบบ E-Document)

ไมตองลงทะเบียน เชน เอกสาร

ประชาสัมพันธ จดหมายสวนบุคคล

เปนตน

-ประชาสัมพันธใหบุคลากรทราบ

-จัดสงจดหมายไปยังเจาตัว

ตรวจสอบแลวไมถูกตอง 

เชน สงผิดหนวยงาน 

ไมมีผูลงนาม

ดําเนินการสงคืนหนวยงาน

ตนเร่ือง

เสร็จส้ิน


