
หนวยงานภายนอกคณะ หนวยงานภายในคณะ เจาหนาที่ธุรการ หัวหนางานบริหารทั่วไป เลขานุการคณะสังคมศาสตร รองคณบดี คณบดี

กฎระเบียบที่เก่ียวของ

 - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526

 - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548

ขั้นตอนกระบวนการงานสารบรรณ และธุรการ งานบริหารท่ัวไป

จุดเริ่มตน/สงเอกสาร จุดเร่ิมตน/สงเอกสาร

ออกเลขรับหนังสือ

ลงเลขที่ในหนังสือสง
ภายในคณะ

ลงรับ
เอกสาร

ใหความเห็น/ตรวจสอบ ใหความเห็น/ตรวจสอบ

พิจารณา
ลงนาม/ใหความ

ใหความเห็นชอบ
ตรวจสอบ

ความถูกตอง
พิจารณา
ลงนาม

ถูกตอง

แกไข

ออกเลขท่ีหนังสือสง

พิจารณา
ลงนาม

แกไข แกไข

แกไข
- ขอความอนุเคราะหหรือเรียนเชิญ
วิทยากร รวมถึงตอบรับการเปนวทิยากรที่
นอกเหนือจากเร่ืองการเรียนการสอน
- ประกาศรับสมัครตําแหนงอาจารยไปยัง
มหาวิทยาลัยตางๆ
- ประชาสัมพันธ การประกวด การอบรม
สัมมนา เปล่ียนแปลงขอมูลหนวยงาน
- ขออนุมัติใชหองเรียน/หองประชุม
- รายงานผลการปฏบิัติงานนอกเวลา

- หนังสือสงถึงผูบริหารระดับสงู
- ขออนุมัติใชงบประมาณ
- ขออนุมัติเดินทาง
- ขอสนับสนุนงบประมาณ เชน 
รวมทําบุญ/แขงกีฬา

- ประกาศรับสมัครตําแหนงพนักงาน
มหาวิทยาลัยไปยังคณะ/วิทยาลัย/สํานักงาน
ตางๆ ภายในมหาวิทยาลัย
- ประชาสัมพันธ ที่เกี่ยวของกับการบริหาร
จัดการสาํนักงานคณะฯ

สงออกเอกสาร

เกษียณหนังสือ
เพ่ือพิจารณา

1 ช่ัวโมง
เวลา 10.30 น.
เวลา 15.00 น.

30 นาที

10 นาที

30 นาที 1 ช่ัวโมง 1 ช่ัวโมง

30 นาที

30 นาที


