
 ระบบการติดตาม 
งานประชุม อบรม สัมมนาฯ 

และการแจ้งเตือน 

 
จัดท าโดย  นางสาวปาณิศา  กิมทรง 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิการท างาน เอกสารที่เกี่ยวอง ระยะเวลา 
ด าเนินการ 
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เจ้าหน้าท่ีบริหาร 
งานท่ัวไป 
 
 
คณบดี 
 
 
 
 
งานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
นักวิชาการคอมฯ 
 
 
 
  
 
นักวิชาการคอมฯ 
 
 
 
 
 
นักวิชาการคอฯ 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
หนังสือจากหน่วยงานภายใน 
ภายนอก 
อบรม สัมมนา ประชุม ศึกษาดู
งาน อื่นๆ 

 
 
 

หนังสือเชิญอบรม สัมมนา 
จากหน่วยงานภายนอก 
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ก่อนกิจกรรม  
1 ชั่วโมง 

 
 

1 วัน 

 

เริ่มต้น 

งานสารบรรณ รับเรื่องจากหน่วยงานภายใน 
และหน่วยงานภายนอก ผ่านระบบ 

e-document 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป เกษียนหนังสือ 
เสนอคณบดี พิจารณาลงนาม 

คณบดีพิจารณา สั่งการฯ 
และมอบหมายใหผู้้เกี่ยวข้องด าเนนิการ 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
ด าเนินการสแกนเอกสารส่ง 

 

นักวิชาการคอมฯ กรอกรายละเอยีดข้อมูลลง
ระบบการแจ้งเตือน Google calendar 

และเชิญบคุคลที่เกีย่วข้องเข้าร่วมกิจกรรม 

ระบบ Google calendar จะท าการแจ้งเตือน 
ผู้ที่เกี่ยวข้องเป็นข้อความผา่นทางปฏิทิน 

บนมือถือ หรือ E-mail 

นักวิชาการคอมฯ ติดตามการตอบรับ 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 

นักวิชาการคอมฯ 
 


