
 

  

 

แนวทางการปฏิบติังาน

ของกองพฒันานกัศึกษา 
 - งานรบัหนงัสอืเขา้                                                                                 
- งานประชุม                                                                                                               

- งานสง่หนงัสอืออก 

นายจตพุร เดชจร 
กองพฒันานกัศึกษา มหาวิทยาลยัราชภฏัธนบุรี 
 



แนวทางการปฏิบัติงาน เร่ือง งานรบัหนังสือเขา 

 

กฎหมายที่เก่ียวของ : ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการดำเนินงาน ระยะเวลาดำเนินการ 

 - ลงทะเบียนรับเลขหนังสือ 5 นาท ี

 - ดูรายละเอียดวัตถุประสงค

ของหนังสือราชการน้ัน 

5 นาท ี

 - เสนอแฟมให ผอ.กองพัฒนา

นักศึกษา เกษียณหนังสือใหผู

ที่รับผิดชอบหรืออนุมัติ

หนังสือราชการน้ัน 

5 นาท ี

 - รอพจิารณา/อนุมัต ิ 10 นาท ี

 - เมื่อ ผอ.กองพัฒนานกัศึกษา 

เกษียนหนังสือราชการเสร็จ 

เรียบรอยแลวจะนำสั่งหนังสือ

ดังกลาวใหกับผูที ่รบัผิดชอบ

และบันทกึขอมูลการปฏิบัติ

เพ่ือดำเนินงาน ตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15 นาท ี

 

 

 

 
 

 

 

เริมตน้ 

-รับเรื่องท่ีจากสำนักงานอธิการบดี/ตรวจ 

ความถูกตองหนังสือ/สิ่งที่สงมาดวย (ถามี) 

-บันทึกขอมูลลงทะเบียนรับหนังสือใน

ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

-บันทึกขอมูล ออกเลขรับหนังสือ วัน/เดือน/ป 

เวลา 

พิจารณา/อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

บันทึกขอมูลการปฏิบัติ  (เกษียณสั่งการ) 

สงหนังสือไปยังผูปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ 

ส้ินสุด 



แนวทางการปฏิบัติงาน เรื่อง งานประชุม 

 

กฎหมายที่เก่ียวของ : ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการดำเนินงาน ระยะเวลาดำเนินการ 

 - จัดสถานท่ีการประชุม อุปกรณ 

- จัดเตรียมอำหารและเครื่องดื่ม

การประชุม 

- จัดทำหนังสือเชิญประชุม          

- จัดทำบันทึกลงนามผูเขารวม

ประชุม 

- จัดเตรียมเอกสารท่ีจะนำเขาที่

ประชุม-  

- จัดทำระเบียบวาระการประชุม

และตรวจสอบขอมูลเอกสารท่ีจำ

นำเขาแจงและแจกในที่ประชุม 

10 นาที 

20 นาที 

 

30 นาที 

10 นาที 

 

30 นาที 

 

2 ช่ัวโมง 

- เสนอผูอำนวยการกองพัฒนา

นักศึกษาตรวจสอบ ความถูกตอง 

- จัดสงเลมระเบียบวาระการ

ประชุมใหกับผูท่ีเก่ียวของ 

10 นาที 

 

10 นาที 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

- รับลงนามผูเขารวมประชุม        

- แจกเอกสารแกผูเขารวมประชุม 

- จักการประชุมจดบันทึกและ

บันทึกเสยีงระหวางการประชุม 

10 นาที 

10 นาที 

เวลาในการประชุมจริง 

- จัดทำรางสรุปประชุมโดยคัดลอก

จากเทปบันทึกเสียง 

- สรุปรายงานการประชุม 

- เสนอผูอำนวยการกองพัฒนา

นักศึกษาตรวจสอบ ความถูกตอง 

และลงนาม รายงานการประชุม 

-จัดเก็บและสงรายงานการประชุม

ใหกับผูเขารวมประชุมตอไป 

 

 

2 ช่ัวโมง 

 

2 ช่ัวโมง 

1 ช่ัวโมง 

 

 

10 นาที 

จัดเตรียมสถานท่ี สื่อ วัสดุ อุปกรณ ที่

เกี่ยวของในการประชุม 

- จัดเตรียมเอกสารท่ีจะนำเขาที่ประชุม-  

- จัดทำระเบียบวาระการประชุมและตรวจสอบ

ขอมูลเอกสารที่จำนำเขาแจงและแจกในที่

ประชุม 

เริมตน้ 

ไมอนุมัติ 

อนุมัต ิ

จัดการประชุม 

จัดทำรายงานการประชุม 

จัดเก็บและสงรายงานการประชุมใหกับผูเขารวมประชุม

ตอไป 

สิ้นสุด 

ผอ.พิจารณา/อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

ผอ.พิจารณา/อนุมัติ 



แนวทางการปฏิบัติงาน เรื่อง งานสงหนังสือออก 

 

กฎหมายที่เก่ียวของ : ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการดำเนินงาน ระยะเวลาดำเนินการ 

 - รองฯ / ผอ.กองพัฒนานักศึกษา

แจงใหทราบเกี่ยวกับเรื่องที่จะ

พิมพในหนังสือออก 

10 นาที 

- ตรวจสอบความถูกตองหากมี

ขอผิดพลาดแกไขทันที 

15 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

- ออกเลขหนังสือในระบบงานสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส 

10 นาที 

- เสนอแฟมใหรองฯ /ผอ.กองกอง

พัฒนานักศึกษาลงนามอนุมัติ

หนังสือราชการนั้น 

10 นาที 

 

นำสงหนังสือดังกลาวใหกับ

หนวยงานท่ีรับผิดชอบเพื่อ 

ดำเนินการตอไป 

15 นาที 

 

พิมพห์นังสือภายใน/ภายนอก 

เริมตน้ 

ไมอนุมัติ 

ตรวจสอบความ ถูกตอง/

แกไข 

อนุมัติ 

ออกเลขหนงัสือ 

เสนอผูบ้งัคบับญัชาลงนาม ตอไป 

สิ้นสุด 

ส่งหนงัสือไปยังหน่วยงานทีรบัผิดชอบ 


