
วิทยาลัยเทคนิคบ้านค่าย

งานบริหารทั่วไป
งานบุคลากร

นางสาวจรรยา  ประสิทธิ์แพทย์



การมุ่งผลสัมฤทธิ์
ปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายอย่างมีคุณภาพ

แสดงความรับผิดชอบต่องาน
มีการวางแผนงานและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง
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เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไป
หน้าที่ของงานสารบรรณ/งานบริหารทั่วไป

รับ-ส่งหนังสือราชการ
ลงรับหนังสือเข้า

จัดส่งหนังสือออกไปยังหน่วยงานต่าง ๆ
จัดเก็บเอกสาร

แยกประเภทเอกสารอย่างเป็นระบบ
จัดเก็บในแฟ้มตามหมวดหมู่

จัดทำหนังสือราชการ
ร่างหนังสือราชการประเภทต่าง ๆ เช่น หนังสือภายนอก ภายใน บันทึกข้อความ

ตรวจสอบความถูกต้องของรูปแบบและภาษาทางราชการ
บริหารงานเอกสารอิเล็กทรอนิกส์

สแกน/จัดส่งเอกสารผ่านระบบออนไลน์
จัดทำทะเบียนรับ-ส่ง และสารบรรณอ้างอิง

บันทึกข้อมูลหนังสือเข้า-ออก
จัดทำเลขที่หนังสือ และแฟ้มอ้างอิง

ทำลายเอกสารเมื่อครบอายุการจัดเก็บ
ดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบการบริหารงานเอกสาร
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หน้าที่ : เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการทรัพยากรมนุษย์
ครอบคลุมตั้งแต่การสรรหา บรรจุ 

แต่งตั้ง จนถึงการพัฒนาและออกจากงาน
และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
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คำสั่งคณะกรรมการดำเนินการ 
- ฝ่ายลงทะเบียน

-ฝ่ายเอกสารการพิมพ์ 
-ฝ่ายต้อนรับแขกผู้มีเกียรติ
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