1. งานเลขานุการฝ่ายวิชาการ
1. ภาระงาน 
1.1 จัดทำแผนงาน โครงการ เพื่อเสนอกำหนดงบประมาณในสำนักงาน
1.2 ให้บริการและอำนวยความสะดวก แก่ผู้มาติดต่อประสานงานกับฝ่ายวิชาการ
1.3 วางแผนพัฒนา ระบบงานสำนักงานสำนักงานในฝ่ายวิชาการ
1.4 ควบคุมดูแลสำนักงาน วัสดุสำนักงานให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย
1.5 ควบคุมดูแลเกี่ยวกับงานรับ-ส่ง การจัดเก็บ การแยกประเภท และการทำลาย
       เอกสารในสำนักงาน
1.6 จัดเตรียมข้อมูล การนัดหมายการประชุม บันทึกและรายงานผลการประชุม
1.7 ติดต่อประสานงานทั้งภายในฝ่ายและภายนอกฝ่าย
1.8 จัดทำปฏิทินปฏิบัติงาน
1.9 รายงานผลการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น
1.10 ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
2.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
      1)  เรื่อง  การควบคุมเอกสาร ฝ่ายวิชาการ
                         FLOW   CHART   
[image: image1.wmf]ไม่ผ่าน










ผู้ช่วยอธิการฝ่ายวิชาการ
          พิจารณาเอกสาร














































































2) การจัดประชุมภายในฝ่าย
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3) การควบคุมวัสดุ/ ครุภัณฑ์ภายในห้องสำนักงาน
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ครุภัณฑ์
 


4)  ควบคุมดูแลเกี่ยวกับ การจัดเก็บ การแยกประเภท และการทำลาย เอกสาร
ในสำนักงาน
5)  ควบคุมดูแลเกี่ยวกับการใช้ห้องประชุมสำนักงาน
รับเอกสารต่าง ๆ จากในและนอกฝ่ายวิชาการ
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ลงทะเบียนในทะเบียนหนังสือรับหรือ


ทะเบียนหนังสือส่ง





นำเอกสารต่างๆเสนอ 


ผู้ช่วยอธิการฝ่ายวิชาการ





ส่งเอกสารคืนเจ้าของเรื่อง





ไม่ผ่าน





ผ่าน





เสนอเอกสารต่อรองอธิการฯ 








แจ้งผลการพิจารณา 








แจ้งเจ้าของเรื่องทราบ





จัดพิมพ์บันทึกข้อความเพื่อนัดหมายผู้เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุม





นำเสนอผู้ช่วยฝ่ายลงนาม





แจ้งผู้เกี่ยวข้อง





จัดเตรียมเอกสารการประชุม  ห้องประชุม สวสัดิการในการประชุม





จัดเตรียมเอกสารการประชุม  ห้องประชุม สวสัดิการในการประชุม





บันทึกการประชุม





สรุปรายงานการประชุมนำเสนอผ่านตามลำดับเพื่อรับทราบ





แจ้งสรุปผลการประชุมแก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง





จัดเก็บเอกสารในแฟ้มการประชุม





ขออนุมัติเบิกวัสดุจากงานพัสดุ 





จัดทำโครงการ  รายการวัสดุสำนักงานภายใต้งบประมาณ                ที่ได้รับจัดสรร





ขออนุมัติโครงการ แนบสำเนา  3  ชุด





จัดทำบัญชีรายการวัสดุ





ควบคุมการเบิกจ่าย





ประสานพัสดุ จัดทำบัญชีรายการครุภัณฑ์ภายในห้องสำนักงาน





รายงานวัสดุคงเหลือเมื่อสิ้นภาคการศึกษา





รายงานครุภัณฑ์ภายในห้องสำนักงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา








