
เริ่มปฏิบัต ิ1 มกราคม 2562

หมวด หมวดยอ่ย ผู้รับผิดชอบ

หมวดที่ 1 การเงิน งบประมาณ 1.1 -1.5 งานการเงินและบัญชี

หมวดที่ 2 พรบ./พรก./พรฎ/

มต ิครม./ค าสั่ง/ข้อบังคับ/ระเบียบ/

กฏ/ประกาศ

2.1 - 2.5 งานธรุการคณะฯ (ทั่วไป)

หมวด 3 โตต้อบ พิธกีาร 3.1 ทุกฝ่ายงาน

3.2 ทุกฝ่ายงาน

3.3 ทุกฝ่ายงาน

3.4 ทุกฝ่ายงาน

3.5 ทุกฝ่ายงาน

3.6 ทุกฝ่ายงาน

3.7 ทุกฝ่ายงาน

หมวด 4 บริหารทั่วไป รายงาน สถิตแิละแบบสอบถาม 

แผนงาน โครงการ วจิยั การควบคุมภายใน 

มหาวทิยาลยัในก ากับ

4.1 งานบุคคล

4.2 งานบุคคล

4.3 งานบุคคล

4.4 งานวเิทศสัมพันธ์

4.5 ทุกฝ่ายงาน

4.6 ทุกฝ่ายงาน

4.7 ทุกฝ่ายงาน

4.8 งานนโยบายและแผน

4.9 การเงินและบัญชี

4.10 งานวจิยั

4.11 งานนโยบายและแผน

4.12 งานธรุการคณะฯ

4.13 ทุกฝ่ายงาน

4.14 งานบุคคล

หมวดที่ 5 บริหารงานบุคคล การพัฒนาบุคลากร 5.1-5.16 งานบุคคล

หมวดที่  6 การประชุม 6.1 งานบุริหารงานทั่วไป/งานบุคคล

6.2 ทุกฝ่ายงาน

6.3 ทุกฝ่ายงาน

หมวดที่ 7 วสัด ุครุภัณฑ์ ที่ดนิและสิ่งก่อสร้าง 7.1-7.3 งานพัสดุ

หมวดที่  8 บริการการศึกษา นักศึกษา และบัณฑิตศึกษา 8.1-8.6 งานวชิาการ

8.5 งานวชิาการ,งานพัฒนานักศึกษา

8.7-8.11 งานพัฒนานักศึกษา

ตารางก าหนดผู้รับผิดชอบในการจดัเก็บเอกสารตามหมวดเอกสารของงานสารบรรณ ม .อุบล 2562 (หนังสอืรับ)

ประชุมส านักงานเลขานุการ ครั้งที่ 1/2562 วนัอังคารที่ 5 กุมภาพันธ ์2562 เวลา 13.00 น. ห้องบัวอุบล ชั้น 3

หมายเหต ุ

1. ก าหนดให้งานธรุการคณะฯ จดัหมวดหมู่เอกสารโดยเขียนหมวดก ากับไวพ้ร้อมการลงรับเอกสาร และลงข้อมูลในระบบ e-doc 

2. ทุกฝ่ายงาน หมายถึง ทุกๆงานจดัเก็ยตามหมวดหมู่เอกสารตามระบุ และเมื่อครบก าหนดการท าลาย ธรุการจะเรียกเก็บตน้ฉบับจากท่าน

3. การท าลายเอกสาร ตอ้งใช้ตน้ฉบับที่มีการสั่งการอยา่งครบถ่วนสมบูรณ์


