
          3. ฝ�ายธุรการและสารบรรณ  

   ฝ�ายธุรการและสารบรรณมีภาระหน�าท่ีเก่ียวกับรับส�ง การร�างการพิมพ� การจัดเก็บและ
การค�นคืนหนังสือราชการ ตามรายละเอียดดังต�อไปนี้  
   3.1 การรับส�งหนังสือราชการ 

                    3.1.1 รับ - ส�ง และลงทะเบียนหนังสือราชการ 

   3.1.2 คัดแยกหนังสือและการเสนอหนังสือ 

                   3.1.3 รับหนังสือท่ีสั่งการแล�วนําส�งฝ�ายท่ีเก่ียวข�องเพ่ือรับทราบและถือปฏิบัติ 

   3.1.4 เก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือราชการ 

   3.1.5 เตรียมซองเอกสาร 

   3.1.6 ทํารายการจัดส�ง 

   3.1.7 ประสานงานและจัดส�งหนังสือ 

   3.1.8 ลงทะเบียนหนังสือส�ง 

    3.1.9 ค�นหาเอกสารต�าง ๆ ให�กับงานต�าง ๆ ในฝ�าย 

   3.1.10 ตรวจสอบการลงเวลา และการปฏิบัติราชการ 

    3.1.11 งานเดินหนังสือ 

    3.1.12 พิมพ�หนังสือราชการ และแบบฟอร�มต�าง ๆ 

    3.1.13 การทําสําเนาหนังสือ  

    3.1.14 ติดต�อ ติดตามเรื่องและประสานงานราชการท้ังภายในและภายนอก 

    3.1.15 ดูแลเรื่องการลาประเภทต�าง ๆ ของบุคลากร 

    3.1.16 หน�าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

  3.2 การร�างการพิมพ�หนังสือราชการ 

    3.2.1 ร�างบันทึก คําสั่ง ประกาศ ระเบียบและอ่ืน ๆ  
  3.2.2 พิมพ�เอกสาร 
     3.2.3 ตรวจทาน 
  3.2.4 บันทึกความคิดเห็นเสนอผู�อํานวยการลงนาม 
  3.2.5 ออกเลขท่ีหนังสือราชการ 
   3.2.6 ประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือพัฒนาต�อไป 
  3.2.7 หน�าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
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 3.3 การจัดเก็บและการค%นคืน 

  3.3.1 จัดเก็บเอกสารเข�าแฟEมตามระบบ 
    3.3.2 สํารวจหนังสือท่ีมีอายุครบตามระเบียบทํารายการนําเสนอขออนุญาตทําลาย 
  3.3.3 ประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือพัฒนาต�อไป 

   3.3.4 หน�าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
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