
ขั้นตอนการจัดท าและเสนอเอกสาร กองบริหารวิทยาเขตจันทบุรี ส านักงานอธิการบดี 

                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยสารบรรณ  กองบริหารฯ 

ลงรับเรื่องและส่งเรื่องต่อให้งานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

ต้นเรื่องพิมพ์/ทาน หนังสือหน่วยงานแต่ละ
ประเภทตามรูปแบบที่ถูกต้อง 

ไม่เกิน 

๓๐ นาที    

เสนอหัวหน้างานตรวจทาน/คดักรอง           
หากเอกสารถูกต้อง หัวหน้างานลงนามก ากับ  

ท้ายช่ือต้นเรื่อง 

ไม่ถูกต้องส่งคืนต้นเรื่องแก้ไข 

 

งานท่ีเกี่ยวข้องตรวจสอบความถูกต้อง         
ของเอกสาร 

เสนอเรื่องต่อผู้อ านวยการกองบรหิาร 

วิทยาเขตจันทบุร ี

ตรวจสอบความถูกต้องและลงนามผ่านเรื่อง 

ไม่ถูกต้อง ส่งคืนต้นเรื่องแก้ไข 

 

ไม่ถูกต้องส่งคืนต้นเรื่องแก้ไข 

 

ไม่เกิน 

๑ วัน  
ท าการ 

งานสารบรรณ เสนอเรื่องต่อผู้บรหิาร 

(ผู้รักษาการแทนผู้ช่วยอธิการบด/ี 

ผู้รักษาการแทนรองอธิการบด/ีคณบด/ีผอ.
ส านักฯ)  ลงนาม 

ไม่เกิน 

๑-๒ วัน  
ท าการ 

ไม่เกิน 
๑-๓ วัน  
ท าการ 

ขั้นตอนการจัดท าและเสนอเอกสาร ระยะ 
เวลา 

เงื่อนไขกระบวนการ 

ง 

 

งานสารบรรณ 

ส่งคืนเรื่องที่ไดร้ับการลงนามกลับต้นเรื่อง 

ไม่เกิน 
๑ วัน 

ท าการ 

ไม่เกิน 

๑-๒ วัน  
ท าการ 

ผู้จัดท า  งานสารบรรณและธุรการ  
๕ กันยายน ๒๕๕๙ 


