




มุ่งผลสัมฤทธ์ิของงาน

งานบริหารงานท่ัวไป มีหนาท่ี
ปฏิบัติงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน

สารบรรณโดยการนำเทคโนโลยี
ดิจิทัลมาใชในการปฏิบัติงาน



มุ่งผลสัมฤทธ์ิของงาน

งานบริหารงานท่ัวไป มีหนาท่ี

จัดทำร่างหนังสือราชการ ประกาศ คำสั่ง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
 จัดลำดับความสำคัญของเอกสาร 



มุ่งผลสัมฤทธ์ิของงาน

รับ - ส่งเอกสาร เก็บรวบรวม และจัดระบบเอกสาร 
หลักฐานและระเบียบวิธีปฏิบัติตาง ๆ

เพื่ออำนวยความสะดวกในการศึกษาและให้บริการแก่บุคลากร นักเรียน 
นักศึกษาของสถานศึกษา และบุคคล

ที่เกี่ยวของทัง้ภายในและภายนอกสถานศึกษา
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