
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานบริหารทั่วไปและสื่อสารองค์กร 

  



ภารกจิ : สารบรรณ 
หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ : งานบริหารทั่วไปและสื่อสารองค์กร 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี ้:  

วัตถุประสงค์ ตัวบ่งชี ้

1. เพื่อจดัระบบหนังสือ เอกสารที่รับเข้าส่งออกไดต้ามขั้นตอน
การปฏิบตัิงานและสามารถตดิตามค้นหาหนังสือได ้
2. จัดท าประกาศ ค าสั่ง ข้อบงัคับให้เสร็จในเวลาอันรวดเร็ว 

1. ร้อยละของหนังสือออกที่ช้ากว่าก าหนด (ไม่เกินร้อยละ 5) 
2. ร้อยละของหนังสือเข้าที่สูญหายหรือตดิตามไม่ได ้(ร้อยละ 0) 
3. จ านวนประกาศ ค าสัง่ ข้อบงัคับทีจ่ัดท าใช้เวลาเกิน 5 วัน 
ท าการ (ไม่เกินร้อยละ 10) 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน : 1. การรับหนังสือภายนอก 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

   
 

   

1 รับหนังสือภายนอกจาก 
- บุรุษไปรษณีย์/บคุคลน าส่ง 
- ทางโทรสาร 
- อีเมล์ 

10 นาท ี นายวิชาญ 
หาญกล้า 

น.ส.พนิดา พิศงาม 
น.ส.จันทร์จิรา  

ศรีวิเศษ 
น.ส.ปนัยดา  
ปัทมโกวิท 

น.ส.ธิดารัตน์ 
รอตมงคลด ี

 

 

2 - ตรวจสอบหนังสือที่สง่ถงึ
สถาบันฯ 
- ประทับเลขทะเบยีนรับ 
มุมขวาบนของหนังสือ
ภายนอก  
- เน้นข้อความที่ส าคัญและ
สแกนหนังสือ 
- บันทึกข้อมูลทะเบียนรับ
หนังสือภายนอกในระบบ
คอมพิวเตอร์ 
- ส าหรับหนังสือที่มี
ข้อสังเกตหรือได้รับเอกสาร
ไม่ครบถ้วน ใหด้ าเนินการ
ต่อไปยงัหน่วยงานต้นเร่ือง 

 

3 - หัวหน้างานบริหารทั่วไปฯ 
/ผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร
กลั่นกรองและเสนอ
ความเห็นเบื้องต้นของ
หนังสือภายนอก 

5 นาท ี หัวหน้างานบริหาร
ทั่วไปฯ 

ผู้อ านวยการ 
ฝ่ายบริหาร   

 

- ผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร
ตัดสินใจสง่ต่อใหส้่วนงาน/
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง หรือ
ส่งผ่านรองอธิการบดีที่ได้รับ
มอบอ านาจเพื่อเรียนเสนอ
อธิการบด ี

   

เร่ิมต้น 

รับหนังสือภายนอก 

ตรวจสอบหนังสือภายนอก 

ลงทะเบยีน และคัดแยก 

กลั่นกรองและเสนอความเห็น
เบื้องต้น 

A 

ส่งส่วนงาน 
/หน่วยงาน 

รองอธิการบด ี

พิจารณา 
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ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

4  อธิการบดีหรือรอง
อธิการบดีที่ได้รับมอบ
อ านาจ พิจารณาสัง่การ 

  หมายเหต ุ
ตามค าสั่ง 

มอบอ านาจ
ของอธิการบด ี

 
 

5 สแกนหนังสือที่สัง่การแล้ว
เก็บเป็นข้อมูล 

5 นาท ี ผู้ปฏิบตัิหน้าที่หลัก 
น.ส.พนิดา พิศงาม 
ผู้ปฏิบตัิหน้าที่รอง 

น.ส.ธิดารัตน์  
รอตมงคลด ี

 

6 - ท าส าเนาหนังสือถงึ
ผู้เก่ียวข้องตามค าสั่งการ
ของอธิการบดีหรือรอง
อธิการบดีที่ได้รับมอบ
อ านาจ 
- หากเป็นกรณีที่เป็นเร่ือง
ส าคัญ จ าเป็นและเร่งด่วน  
จะสแกนหนังสือดงักล่าว
และจัดสง่ทางอีเมล ์หรือ
ทางไลน์ไปยงัผู้เก่ียวข้องให้
ทราบทันท ี

5 นาท ี ผู้ปฏิบตัิหน้าที่หลัก 
น.ส.พนิดา พิศงาม 
ผู้ปฏิบตัิหน้าที่รอง 

น.ส.ธิดารัตน์  
รอตมงคลด ี

 

 

7 ส่งหนังสือไปยงัผู้ที่เก่ียวข้อง 
รับทราบ พร้อมลงชื่อรับ 

5 นาท ี ผู้ปฏิบตัิหน้าที่หลัก 
น.ส.พนิดา พิศงาม 
ผู้ปฏิบตัิหน้าที่รอง 

น.ส.ธิดารัตน์  
รอตมงคลด ี

 

8 จัดเก็บหนังสือเขา้แฟ้ม
ตามล าดับเลขทะเบยีน
หนังสือ 

5 นาที ผู้ปฏิบตัิหน้าที่หลัก 
น.ส.พนิดา พิศงาม 
ผู้ปฏิบตัิหน้าที่รอง 

น.ส.ธิดารัตน์  
รอตมงคลด ี

 

     

 
  

A 

สแกนและเก็บหนังสือ 

ที่สั่งการแล้ว 

ส าเนาหนังสือถึงผู้เก่ียวข้อง 

ตามค าสั่งการ 

ส่งหนังสือไปยงัผู้ที่เก่ียวข้อง 

จัดเก็บหนังสือเขา้แฟ้ม 

สิ้นสุด 

พิจารณา 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน : 2. การรับหนังสือภายใน 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

  
 

    

1 - ประทับเลขทะเบยีนรับ 
มุมบนขวาของเอกสาร 
- ลงทะเบยีนรับหนังสือ
ภายใน หรือบันทึกข้อความ
จากส่วนงาน/หน่วยงานลงใน
ระบบคอมพิวเตอร์ 

5 นาท ี ผู้ปฏิบตัิงานหลัก 
น.ส.ปนัยดา  
ปัทมโกวิท 

ผู้ปฏิบตัิงานรอง 
น.ส.ธิดารัตน์  
รอตมงคลด ี

 

2 - ตรวจสอบเอกสาร หนังสือ
ภายใน หรือบันทึกข้อความ 
หากเป็นเร่ืองที่มีข้อสงัเกต
หรือข้อค าถามจะส่งคืน
เจ้าของเร่ือง 

5 นาท ี หัวหน้างานบริหาร
ทั่วไปฯ 

ผู้อ านวยการ 
ฝ่ายบริหาร 

 

- หากเป็นเร่ืองเก่ียวกับการ
ใช้งบประมาณ หรือการ
จัดซ้ือ 
จัดจ้างให้ผ่านงานการเงิน
และบัญช ีงานยุทธศาสตร์
แผนและงบประมาณ หรือ
งานพัสดุก่อน 

 งานการเงินและ
บัญช ี

งานยุทธศาสตร์
แผนและ

งบประมาณ 
งานพัสด ุ

 

- จ าแนกหนังสือภายใน 
หรือบันทึกข้อความเข้าแฟ้ม
ผ่านรองอธิการบดีที่
เก่ียวข้อง 

 ผู้ปฏิบตัิงานหลัก 
น.ส.ปนัยดา  

ปัทมโกวิท 
ผู้ปฏิบตัิงานรอง 
น.ส.ธิดารัตน์  
รอตมงคลด ี

 

3 รองอธิการบดีแสดง
ความเห็น 
 

   

4 อธิการบดี /รองอธิการบด ี
ที่ได้รับมอบอ านาจพิจารณา  

  หมายเหต ุ
ตามค าสั่ง 
มอบอ านาจ

ของ
อธิการบด ี

5 - บันทึกสัง่การจาก
อธิการบด ี
- สแกนหนังสือภายใน หรือ
บันทึกข้อความ  

5 นาท ี ผู้ปฏิบตัิงานหลัก 
น.ส.ปนัยดา  

ปัทมโกวิท 
ผู้ปฏิบตัิงานรอง 
น.ส.ธิดารัตน์  
รอตมงคลด ี

 

เร่ิมต้น 

ลงทะเบยีนรับหนังสือภายใน 

ตรวจสอบและคัดแยก 

หนังสือภายใน 

รองอธิการบดีแสดงความเห็น 

พิจารณา 

สแกนบันทึกค าสัง่การ 

A 
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ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

6  ผู้ที่เก่ียวข้องเซ็นรับหนังสือ
ภายใน บันทึกข้อความ 
หรือด าเนินการส่งหนังสือ
ออกต่อไป 

5 นาท ี ผู้ปฏิบตัิงานหลัก 
น.ส.ปนัยดา  

ปัทมโกวิท 
ผู้ปฏิบตัิงานรอง 
น.ส.ธิดารัตน์  
รอตมงคลด ี

 

 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

ส่งกลับผูเ้ก่ียวข้องตามค าสั่งการ 

สิ้นสุด 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน : 3. การผลิตหนังสือ 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

      

1 ส่วนงาน/หน่วยงาน  
ส่งงานให้สารบรรณ 

1 นาท ี ผู้ปฏิบตัิงานหลัก 
น.ส.พนิดา พิศงาม 
ผู้ปฏิบตัิงานรอง 

น.ส.ปนัยดา  
ปัทมโกวิท 

 

2 - สารบรรณรับข้อมูล 
- ลงทะเบยีนเลขที ่อว.  
- จองเลขหนังสือ 

2 นาท ี ผู้ปฏิบตัิงานหลัก 
น.ส.พนิดา พิศงาม 
ผู้ปฏิบตัิงานรอง 

น.ส.ปนัยดา  
ปัทมโกวิท 

 

3 - สารบรรณพิมพ์หนังสือ 
 
 

15 นาท ี ผู้ปฏิบตัิงานหลัก 
น.ส.พนิดา พิศงาม 

น.ส.ปนัยดา  
ปัทมโกวิท 

 

- ตรวจทาน  หัวหน้างานบริหาร
ทั่วไปฯ 

ผู้อ านวยการ 
ฝ่ายบริหาร 

 

4 - ส่วนงาน/หน่วยงาน ต้น
เร่ืองตรวจสอบ 
- หากไม่ผ่าน หรือมีการ
แก้ไขเพิ่มเติม สง่กลับสาร
บรรณเพื่อปรับแก้ 
- หากผ่าน เสนอเร่ืองผ่าน
รองอธิการบด ี

1 วัน ส่วนงาน/
หน่วยงาน  

ผู้ปฏิบตัิงานหลัก 
น.ส.พนิดา พิศงาม 
ผู้ปฏิบตัิงานรอง 

น.ส.ปนัยดา  
ปัทมโกวิท 

น.ส.ธิดารัตน์  
รอตมงคลด ี

 

5 รองอธิการบดีที่เก่ียวข้อง 
ก ากับดูแลส่วนงาน/
หน่วยงานต้นเร่ืองเสนอ
ความเห็น 

   

6 อธิการบดี/รองอธิการบดีที่
ได้รับมอบอ านาจ พิจารณา
ลงนาม 

  ตามค าสั่ง 
มอบอ านาจ

ของ
อธิการบด ี

 

เร่ิมต้น 

ส่วนงาน/หน่วยงาน  
ส่งงานให้สารบรรณ 

ลงทะเบยีน/ 
ออกเลขหนังสือ 

พิมพ์หนังสือ 

ตรวจสอบ 
ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

รองอธิการบดีเสนอความเห็น 

พิจารณา 

A 
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ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

7  ตรวจสอบความถูกต้องของ
เลขที่หนังสืออีกคร้ัง 

3 นาท ี ผู้ปฏิบตัิงานหลัก 
น.ส.พนิดา พิศงาม 
ผู้ปฏิบตัิงานรอง 

น.ส.ปนัยดา  
ปัทมโกวิท 

 

 

8 - ไปรษณีย์,อีเมล,โทรสาร 
- บคุคลน าส่ง 

3 นาท ี ผู้ปฏิบตัิงานหลัก 
นายวิชาญ 
หาญกล้า

ผู้ปฏิบตัิงานรอง 
น.ส.จันทร์จิรา  

ศรีวิเศษ 

 

9 จัดเก็บส าเนาเข้าแฟ้ม 
ส่วนกลางและบันทึกข้อมูล 
ลงระบบ 

2 นาท ี น.ส.พนิดา พิศงาม  

     

 
  

A 

ตรวจสอบเลขที่หนังสือ 

ส่งหนังสือออก 

จัดเก็บส าเนาและบันทึกข้อมูล 

ลงระบบ 

สิ้นสุด 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน : 4. หนังสือสัง่การ ค าสัง่ ประกาศ ข้อบังคับ 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

      

1 - ส่วนงาน/หน่วยงาน ท า
ร่าง ค าสัง่ ประกาศ 
ข้อบังคับ ตามท่ีอธิการบดี
มอบหมาย 
(โดยผ่านการตรวจสอบจาก
นิติกร) 

3 นาท ี นิติกร 
หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

 

- สารบรรณรับเอกสาร  
ออกเลขหนังสือ ค าสัง่ 
ประกาศ 

 ผู้ปฏิบตัิงานหลัก 
น.ส.พนิดา พิศงาม 
ผู้ปฏิบตัิงานรอง 
น.ส.ปนัยดา  
ปัทมโกวิท 

 

2 ตรวจสอบความถูกต้องเพื่อ
เสนอต่อรองอธิการบด ี
ที่เก่ียวข้อง 

3 นาท ี หัวหน้างาน
บริหารทั่วไปฯ 
ผู้อ านวยการ 
ฝ่ายบริหาร 

 

3 รองอธิการบดีที่เก่ียวข้อง
พิจารณาค าสัง่ ประกาศ 
ข้อบังคับ ผา่น/ไม่ผ่าน เพื่อ
เสนออธิการบดีลงนาม 

   

4 อธิการบดีพิจารณาลงนาม 
 

   

5 สแกนและจัดเก็บเขา้ระบบ 3 นาท ี ผู้ปฏิบตัิงานหลัก 
น.ส.พนิดา พิศงาม 
ผู้ปฏิบตัิงานรอง 
น.ส.ปนัยดา  
ปัทมโกวิท 

 

6 - ผลติหนังสือเพื่อแจง้ผู้
ได้รับการแตง่ตั้งตามค าสัง่
ทราบ 

5 นาท ี ผู้ปฏิบตัิงานหลัก 
น.ส.พนิดา พิศงาม 
ผู้ปฏิบตัิงานรอง 
น.ส.ปนัยดา  
ปัทมโกวิท 

 

- แจ้งผู้ทีเ่ก่ียวข้องทราบ 
ผ่านอีเมล 

 น.ส.จันทร์จิรา  
ศรีวิเศษ 

 

- ขึ้นระบบ Intranet  
(ค าสัง่ ข้อบังคับ) 
- ขึ้นหน้าเวบ็ไซตแ์ละ
ช่องทางสื่อออนไลน์ 
(ประกาศ) 

 ผู้ปฏิบตัิงานหลัก 
น.ส.ณิชชา  

กุลเตชะวณิช 
ผู้ปฏิบตัิงานรอง 
นายธนิน สุขแย้ม 

 

เร่ิมต้น 

รับเอกสาร ค าสั่ง ประกาศ 
ข้อบังคับ 

พิจารณา 
ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เพ่ือเสนอต่อรองอธิการบด ี

พิจารณา 

สแกนและจัดเก็บเขา้ระบบ 

ส าเนาหนังสือ 

และแจ้งผู้เก่ียวข้อง 

A 
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ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

7  - น าเอกสารฉบับจริงเก็บเข้า
ระบบงานสารบรรณ 
- สแกนเก็บเขา้ระบบ 
งานสารบรรณ 
- ส าเนาเอกสารน าสง่ให้
เจ้าของเร่ือง 

5 นาท ี ผู้ปฏิบตัิงานหลัก 
น.ส.พนิดา พิศงาม 
ผู้ปฏิบตัิงานรอง 
น.ส.ปนัยดา  

ปัทมโกวิท 

 

     

 

A 

ส าเนาเอกสารน าสง่เจา้ของเร่ือง 

สิ้นสุด 
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ภารกจิ : การจัดการประชุม 
หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ : งานบริหารทั่วไปและสื่อสารองค์กร 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี ้:  

วัตถุประสงค์ ตัวบ่งชี ้

เพื่อประสานงานการจดัประชุมสภาสถาบัน และการประชุมหลกั
ภายในสถาบัน (กบส. กบค. และ กบง.) ใหเ้ป็นไปโดยเรียบร้อย 

จ านวนคร้ังที่คณะกรรมการได้รับหนังสือเชิญประชุม น้อยกว่า
หน่ึงสัปดาห์ก่อนการประชุม (0 คร้ัง) 
 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน : 1. การจัดประชุมสภาสถาบันเทคโนโลยีจติรลดา 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

      

1 ขอพระราชทานวันประชุม 
คร้ังต่อไป ก่อนปิดการประชุม
คร้ังก่อน 

 อธิการบดี  
กรรมการและ
เลขานุการ 

 

2 ส่งหนังสือเร่ืองที่นายกสภา ฯ
ทรงพระกรุณาก าหนดวัน
ประชุมไปยังกองงาน 
ส่วนพระองค ์

1 เดือน
ก่อนการ
ประชุม 

น.ส.พนิดา พิศงาม :  
ร่าง พิมพ ์ 

เลขานุการฯ :  
ตรวจ แก้ไข ลงนาม 

 

3 ส่งหนังสือเชญิประชุม แจ้ง 
วัน เวลา สถานที ่ประชุม แนบ 
(ร่าง) รายงานการประชุม แบบ
เห็นชอบ/เสนอแก้ไขรายงาน 
พร้อมแบบเสนอวาระ และ
แบบตอบรับเขา้ประชุมไปยงั
กรรมการ 
กรณีประชุมออนไลน์ สอบถาม
สถานที่เขา้ประชุมจาก
กรรมการทางโทรศัพท์ก่อน 

20 วัน 
ก่อนการ
ประชุม 

เลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ :  

จัดท า (ร่าง) 
รายงานการประชุม 
น.ส.พนิดา พิศงาม :  

ร่าง พิมพ ์ 
เลขานุการ :  

ตรวจ แก้ไข ลงนาม 
นายวิชาญ 
หาญกล้า : 

ส่งหนังสือให้
กรรมการ 

 

4 ส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ 
และแจ้งจ านวน รายชื่อ  
ผู้เข้าประชุมไปยังวงัสระปทุม 

20 วัน 
ก่อนการ
ประชุม 

น.ส.พนิดา พิศงาม :  
ร่าง พิมพ ์ 

เลขานุการ :  
ตรวจ แก้ไข ลงนาม 

นายวิชาญ 
หาญกล้า : 
ส่งหนังสือที ่
วังสระปทุม 

 

 

เร่ิมต้น 

ขอพระราชทานวันประชุม 

ส่งหนังสือแจง้วันประชุม 

ไปยังกองงาน 

ส่งหนังสือเชญิประชุมไปยงั
กรรมการ 

A 

ส่งหนังสือขอความอนุเคราะห ์
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ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

5  รวบรวมวาระการประชุม 
จัดท าร่างวาระการประชุม
เสนออธิการบดี/อุปนายกสภา 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 

1-2 วัน เลขานุการ 
ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

6 จัดท าใบปะหน้าวาระ (ความ
เป็นมา ประเด็นเสนอเพื่อ
พิจารณา) รวบรวมเอกสาร
ประกอบวาระ ท าเป็นต้นฉบับ
เอกสารการประชุม 
เสนออธิการบดีพิจารณา 
กรณีประชุมออนไลน์  
สแกนเอกสารต้นฉบับเป็น
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

3-5 วัน น.ส.พนิดา พิศงาม :  
ร่าง พิมพ ์ต้นฉบับ 

เลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ :  

ตรวจ แก้ไข 

 

7 ถ่ายเอกสาร เข้าเล่ม จดัท า
แฟ้มการประชุม 22 ชุด น าสง่
กรรมการตามท่ีอยู่ที่บันทึกไว ้
กรณีประชุมออนไลน์  
ฝ่ายเลขาต้องบันทึกวัน เวลา 
ประชุมในปฏิทินอิเล็กทรอนิกส์ 
จัดท ารายชื่อผู้เข้าประชุมและ
ส่งลิง้ค์เชิญเข้าประชุม พร้อม
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ให้ 
ผู้เข้าประชุม 

3-5 วัน ทีมเลขานุการ :  
จัดท าแฟ้มเอกสาร 

นายวิชาญ 
หาญกล้า :  

น าส่ง 

 

8 จัดเตรียมเอกสารอ้างอิง 
อุปกรณ์การประชุมใส่กระเป๋า
เดินทางขนยา้ยไปจดัวาง ณ 
ห้องประชุมให้เรียบร้อย (กรณี
ประชุม ณ วงัสระปทุม) 

1 ชั่วโมง
ก่อนการ
ประชุม 

น.ส.พนิดา พิศงาม 
ทีมสนับสนุน 

 

ให้กรรมการลงนามเขา้ประชุม 
และลงนามในเอกสารการเงิน 

 น.ส.วรินดา มานิต
กุล 

9 บันทึกเสียงการประชุมและ  
จดบันทึกการประชุม 

ตลอด
ระยะเวลา

การ
ประชุม 

เลขานุการ 
ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

10 เก็บเอกสารอ้างอิง และ
อุปกรณ์การประชุมกลับ
สถาบัน 

15 นาท ี
หลังการ
ประชุม 

เลขานุการ 
ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

ขอรับเทปบันทึกการประชุม  หัวหน้าทีม
สนับสนุน 

A 

จัดท า (ร่าง) วาระการประชุม 

จัดท าต้นฉบับ 

เอกสารการประชุม 

จัดท าส าเนา 

เอกสารการประชุม 

เตรียมการประชุม 

บันทึกการประชุม 

เก็บอุปกรณ์การประชุม 

B 
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ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

11  จัดท าสรุปย่อมติทีป่ระชุมเพื่อ
ส่งผู้เก่ียวข้องรับทราบ/
ด าเนินการตามมติที่ประชุม
และ (ร่าง) รายงานการ
ประชุม เพื่อเสนอกรรมการ
พิจารณาแก้ไขก่อนการ
ประชุม และรับรองในการ
ประชุมครั้งต่อไป 

3-5 วัน 
หลังการ
ประชุม 

ผู้ช่วยเลขานุการ:  
ร่าง พิมพ ์สง่  
เลขานุการ :  

ตรวจ แก้ไข ลงนาม 

 

     

 
หมายเหตุ : กรรมการและเลขานุการสภาสถาบัน ผศ.ดร.สันทนีย ์ ผาสุข  รองอธิการบด ี
 ผู้ช่วยเลขานุการสภาสถาบัน ผศ.บัวรอง ลิ่วเฉลิมวงศ ์ ผู้ช่วยอธิการบด ี
 ผู้ช่วยด้านการเงิน นางสาววรินดา มานิตกุล หัวหน้างานการเงินและบัญช ี
 ทีมสนับสนุน 
 หัวหน้าทีม นางสาวรัตน์ชรินทร์ อยู่ชา หัวหน้างานบริหารทั่วไปและสื่อสารองค์กร 
 จัดท าต้นฉบบั นางสาวพนิดา พศิงาม  
 ทีมจัดท าส าเนาเล่ม/เข้าเล่ม (ครั้งละ ๖ คนตามตารางที่ก าหนด)    
 นายอดิศักดิ์ ดีสมุทร  นางสาวปนัยดา ปัทมโกวิท นางสาวเยาวลักษณ์ นาทสีทา 
 นางสาวธดิารัตน์ รอตมงคลด ี นางสาวจันทร์จิรา ศรีวิเศษ นายวิชาญ หาญกลา้ 
 นางสาววภิารัตน์ ศรีบุรินทร์ นางสุพิศตรา แย้มอุบล ว่าที่ร้อยตรีหญงิกมลวรรณ เวียร์รา 
 นางสาวณิชชา กุลเตชะวณิช นางสาวมาลีรัตน์ ศรีเดช นายจีรชัย พรหมแย้ม 
 นางฐากร นิสากรแสน นายชาติภักดิ์ ศุกรเกยูร นางสาวปภาภรณ์ ธนะเรืองสกุลไทย 
 นายธนิน สุขแย้ม นางสาวอรกัญญา จิตบรรจง นางสาวนันทิยา เย็นเป็นสขุ 

  

B 

จัดท าสรุปย่อมติทีป่ระชุมและ 
(ร่าง) รายงานการประชุม 

สิ้นสุด 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน : 2. การจัดการประชุมหลักภายในสถาบัน 
- การประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันเทคโนโลยีจติรลดา (กบส.)  
- คณะกรรมการบริหารสถาบันด้านการบริหารงานบคุคล (กบค.)  
- คณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน (กบง.) 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

      

1 ขอวัน เวลา สถานที่ประชุม 
จากประธานหรือมติจากที่
ประชุมครั้งก่อน (กรณีไม่
เป็นไปตามท่ีก าหนดไว้
ล่วงหน้า) 
ก าหนดการประชุม กบส. กบค. 
กบง. ล่วงหน้าเป็นทุกวันพุธที่ 
2 ของเดือน เวลา 8.30 น. 
10.30 น. และ 13.00 น. 
ตามล าดับ 

10 นาท ี เลขานุการ  

2 ร่าง พิมพ ์สง่ หนังสือเชิญ
ประชุมพร้อมเอกสารการ
ประชุม 
เอกสารการประชุม 
1. (ร่าง) รายงานการประชุม 
   คร้ังก่อน 
2. แบบเห็นชอบ/แก้ไข 
รายงานการประชุม 
3. แบบเสนอวาระการประชุม 
4. แบบตอบรับเข้าประชุม 

7-10 วัน นายอดิศักดิ์  
ดีสมุทร : 

ร่าง พิมพ ์สง่  
เลขานุการฯ :  

ตรวจ แก้ไข ลงนาม 

 

3 รวบรวมแบบตอบรับ แบบ
แก้ไขรายงาน และแบบเสนอ
วาระจากกรรมการ 

7 วัน นายอดิศักดิ์  
ดีสมุทร :  
ร่าง พิมพ ์

 

จัดท าร่างวาระการประชุม 
รวบรวม ตดิตามเอกสาร
ประกอบวาระ 

1-3 วัน เลขานุการฯ :  
ตรวจสอบความถูก

ต้อง 
4 เสนอร่างวาระ พร้อมเอกสาร

ประกอบให้ประธานพิจารณา
และบรรจุวาระเฉพาะที่ผา่น
ความเห็นชอบ 
 
 
 

 เลขานุการฯ  

เร่ิมต้น 

ก าหนดวันประชุม 

ส่งหนังสือเชญิประชุม 

และขอวาระการประชุม 

รวบรวมและจัดท าร่าง 

วาระการประชุม 

พิจารณา 

A 
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ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

5  จัดท าต้นฉบับเอกสารการ
ประชุม, สแกนเอกสารการ
ประชุม เพื่อสง่เป็นเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ และร่าง พิมพ ์
ส่ง จดหมายน าสง่เอกสารการ
ประชุม 

1 วัน นายอดิศักดิ์  
ดีสมุทร 

 

ท าส าเนาและเข้าเล่มเอกสาร
การประชุม 

ทีมสนับสนุน 

6 ส่งเอกสารการประชุมให้
กรรมการ และผู้เขา้ร่วม
ประชุม (กรณีมีวาระชี้แจง) 
กรณีเป็นการประชุมออนไลน์ 
ฝ่ายเลขาต้องบันทึก วัน เวลา
ประชุมในปฏิทินอิเล็กทรอนิกส์ 
จัดท ารายชื่อผู้เข้าประชุมและ
ส่งลงิค์เชิญเข้าร่วมประชุมด้วย 

3-5 วัน 
ก่อนการ
ประชุม 

นายอดิศักดิ์  
ดีสมุทร 

 

7 กรอกใบจองขอห้องประชุม 
อุปกรณ์โสตฯ และอาหารว่าง 

7 วัน 
ก่อนการ
ประชุม 

นายอดิศักดิ์  
ดีสมุทร 

 

8 ตรวจสอบความเรียบร้อยของ
ห้องประชุม อุปกรณ์ 
โสตฯ อาหารว่าง และ 
เสนอใบลงนามเข้าประชุมให้
กรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม 

ตลอด
ระยะเวลา

การ
ประชุม 

นายอดิศักดิ์  
ดีสมุทร 

 

น าเสนอเอกสารขึ้นจอ  
ตามวาระ บันทึกเทป และ 
จดบันทึกการประชุม 

เลขานุการฯ 

9 จัดท าสรุปย่อมติทีป่ระชุมเพื่อ
ส่งผู้เก่ียวข้องรับทราบ/
ด าเนินการตามมติที่ประชุม 
และ (ร่าง)รายงานการประชุม 
เพื่อเสนอกรรมการพิจารณา
แก้ไขก่อนการประชุม และ
รับรองในการประชุมครั้งต่อไป 

3-5 วัน 
หลังการ
ประชุม 

นายอดิศักดิ์  
ดีสมุทร:  

ร่าง พิมพ ์สง่  
เลขานุการ :  

ตรวจ แก้ไข ลงนาม 

 

     

 
 
 
 

A 

จัดท าต้นฉบับ 

เอกสารการประชุม 

ส่งเอกสารการประชุม 

ให้กรรมการ 

จองห้องประชุม อุปกรณ์โสตฯ  
และอาหารว่าง 

ตรวจสอบความเรียบร้อยและ
อ านวยความสะดวกการประชุม 

จัดท าสรุปย่อมติทีป่ระชุม 

และ (ร่าง) รายงานการประชุม 

สิ้นสุด 
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หมายเหตุ : เลขานุการการประชุม กบส. กบค. ผศ.บัวรอง ลิ่วเฉลิมวงศ ์ ผู้ช่วยอธิการบด ี
 ผู้ช่วยเลขานุการการประชุม กบส. นายอัครพร บุนนาค ผู้อ านวยการส านักงานสถาบัน 
 ผู้ช่วยเลขานุการการประชุม กบค. นางสาวกรรณิกา ไตรภาดา หัวหน้างานบริหารทรัพยากรมนุษย์และนิติการ 
 เลขานุการการประชุม กบง. นายอัครพร บุนนาค ผู้อ านวยการส านักงานสถาบัน 
 ผู้ช่วยเลขานุการการประชุม กบง. นางสาววรินดา มานิตกุล หัวหน้างานการเงินและบัญช ี
 ทีมสนับสนุน 
 หัวหน้าทีม นางสาวรัตน์ชรินทร์ อยู่ชา หัวหน้างานบริหารทั่วไปและสื่อสารองค์กร 
 จัดท าต้นฉบบั นายอดิศักดิ์ ดีสมุทร 
 ทีมจัดท าส าเนาเล่ม/เข้าเล่ม (ครั้งละ ๖ คนตามตารางที่ก าหนด)    
 นางสาวพนิดา พศิงาม  นางสาวปนัยดา ปัทมโกวิท นางสาวเยาวลักษณ์ นาทสีทา 
 นางสาวธดิารัตน์ รอตมงคลด ี นางสาวจันทร์จิรา ศรีวิเศษ นายวิชาญ หาญกลา้ 
 นางสาววภิารัตน์ ศรีบุรินทร์ นางสุพิศตรา แย้มอุบล ว่าที่ร้อยตรีหญงิกมลวรรณ เวียร์รา 
 นางสาวณิชชา กุลเตชะวณิช นางสาวมาลีรัตน์ ศรีเดช นายจีรชัย พรหมแย้ม 
 นางฐากร นิสากรแสน นายชาติภักดิ์ ศุกรเกยูร นางสาวปภาภรณ์ ธนะเรืองสกุลไทย 
 นายธนิน สุขแย้ม นางสาวอรกัญญา จิตบรรจง นางสาวนันทิยา เย็นเป็นสขุ 
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ภารกจิ : การสื่อสารภายในองค์กร 
หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ : งานบริหารทั่วไปและสื่อสารองค์กร 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี ้:  

วัตถุประสงค์ ตัวบ่งชี ้

1. เพื่อประชาสัมพันธ์ประกาศ นโยบาย ค าสัง่ วฒันธรรมองค์กร 
กิจกรรม โครงการภายใน และข้อมูลข่าวสารต่างๆไปยงับคุลากร 
นักศึกษา และนักเรียน 
2. เพื่อเป็นศูนย์กลางข้อมูลข่าวสาร ภาพข่าวประชาสัมพันธ์  
ในการประชาสัมพันธ์ของสถาบันฯ พร้อมให้ค าปรึกษาและ
สนับสนุนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของสถาบันฯ 

ความพึงพอใจของบคุลากร นักศึกษา และนักเรียนที่ทราบข้อมูล
ข่าวสารประชาสัมพันธ์ของสถาบัน ในเกณฑ์ด ีโดยวดัจาก
แบบสอบถามความพึงพอใจประจ าปีการศึกษา (คิดเป็นร้อยละ 
80) 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

      

1 ร่างข่าวจากส่วนงาน/
หน่วยงาน และสื่อสาร
องค์กร 

 ส่วนงาน/
หน่วยงาน/ 

น.ส.ปภาภรณ์ 
ธนะเรืองสกุลไทย 

นายชาติภักดิ์  
ศุกรเกยูร 

ใบ สอ.๓/
แบบฟอร์ม
ถ่ายภาพ 

2 ตรวจสอบความถูกต้องขา่ว 3 นาท ี ส่วนงาน/
หน่วยงาน/ 

น.ส.ปภาภรณ์ 
ธนะเรืองสกุลไทย 

นายชาติภักดิ์  
ศุกรเกยูร 

ใบ สอ.๓/
แบบฟอร์ม
ถ่ายภาพ 

เขียนขา่ว น.ส.ปภาภรณ์ 
ธนะเรืองสกุลไทย 

นายชาติภักดิ์  
ศุกรเกยูร 

ออกแบบกราฟิก นายธนิน สุขแย้ม 
น.ส.ณิชชา  

กุลเตชะวณิช 
ถ่ายภาพ/คัดเลือกภาพ ส่วนงาน/

หน่วยงาน/ 
นายธนิน สุขแย้ม 

 
 

เร่ิมต้น 

ร่างข่าวจากส่วนงาน 

ตรวจสอบความถูกต้องขา่ว 

A B 
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ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

3  - ตรวจสอบความถูกต้อง 
เขียนและปรับแก้ไขข้อความ
ข่าว 
- ตรวจสอบกราฟิกและ
ภาพประกอบข่าว 
 

5 นาท ี หัวหน้าส่วนงาน/
หน่วยงาน 

 

4 หัวหน้างานบริหารทั่วไปฯ
พิจารณาความเหมาะสมของ
เน้ือหาข่าวประชาสัมพันธ์/
ความครอบคลุมของเน้ือหา 

5 นาท ี หัวหน้างาน
บริหารทั่วไปฯ 

 

5 เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ ์
- TV Signage  
- TV LED  
- Facebook  

15 นาท ี  
นายธนิน สุขแย้ม 

 
 

 

- Website  
- Twitter  

น.ส.ณิชชา  
กุลเตชะวณิช 

- Instagram น.ส.ณิชชา  
กุลเตชะวณิช 
น.ส.ปภาภรณ์ 

ธนะเรืองสกุลไทย 
- บอร์ดประชาสัมพันธ ์ น.ส.จันทร์จิรา  

ศรีวิเศษ 
นายชาติภักดิ์  

ศุกรเกยูร 
นายวิชาญ หาญกลา้ 

- E-mail น.ส.จันทร์จิรา  
ศรีวิเศษ 

     

 
 

A 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

พิจารณา 
ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ ์

สิ้นสุด 

B 
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ภารกจิ : การสื่อสารภายนอกองค์กร 
หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ : งานบริหารทั่วไปและสื่อสารองค์กร 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี ้:  

วัตถุประสงค์ ตัวบ่งชี ้

1. เพื่อสื่อสารข้อมูลข่าวสาร กิจกรรม โครงการของหน่วยงาน
สถาบันไปยงักลุ่มเป้าหมายภายนอกองค์กร ไดแ้ก่ นักเรียน 
นักศึกษาทั่วไป ผู้ปกครอง สถานประกอบการ สื่อมวลชน ชุมชน 
และสังคม 
2 เพื่อสร้างความเชื่อม่ัน และสง่เสริมภาพลักษณ์ที่ดขีองสถาบัน 

1. ร้อยละของการเพิ่มขึ้นของผูช้มเว็บไซต ์(ร้อยละ 40) 
2. ร้อยละของการเพิ่มขึ้นของผู ้Facebook สถาบัน 
(ร้อยละ 50 ) 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน : 1. การสร้างความสัมพันธ์อันดีกับสื่อมวลชน (Press Visit) 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

      

1 ตรวจสอบวันส าคัญของ
สื่อมวลชน วางแผนและ
ก าหนดตารางการเข้าพบสื่อ 

3 นาท ี น.ส.ปภาภรณ์ 
ธนะเรืองสกุลไทย 

นายชาติภักดิ์  
ศุกรเกยูร 

 

2 หัวหน้างานบริหารทั่วไปฯ 
พิจารณาอนุมัต ิ
 

30 นาท ี หัวหน้างาน
บริหารทั่วไปฯ 

 

3 - นัดหมายวันเข้าพบ 
- แจ้งก าหนดการนัดหมาย
แก่หัวหน้างาน 
- จดัเตรียมของที่ระลึกมอบให้   
สื่อมวลชน 
- ท าเร่ืองขอใช้รถยนต ์

5 นาท ี น.ส.ปภาภรณ์ 
ธนะเรืองสกุลไทย 

นายชาติภักดิ์  
ศุกรเกยูร 

ใบ สอ.1/ 
ใบขอใช้
รถยนต ์

4 - มอบของที่ระลึก 30 นาท ี น.ส.ปภาภรณ์ 
ธนะเรืองสกุลไทย 

นายชาติภักดิ์  
ศุกรเกยูร 

 

- ถา่ยภาพ นายธนิน สุขแย้ม 

- เขียนขา่วประชาสัมพันธ ์ น.ส.ปภาภรณ์ 
ธนะเรืองสกุลไทย 

นายชาติภักดิ์  
ศุกรเกยูร 

- เผยแพร่ทางช่องทาง
สื่อสารของสถาบัน 

นายธนิน สุขแย้ม 
น.ส.ณิชชา 

กุลเตชะวณิช 
     

เร่ิมต้น 

เตรียมการ 

พิจารณา 
ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 

ประสานงานสื่อมวลชน 

พบสื่อมวลชน 

สิ้นสุด 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน : 2. เปดิบ้านวิชาการ 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

      

1 - ประชุมวางแผนร่วมกับ 
ส่วนงาน/หน่วยงาน 
- จดัหาผูส้นับสนุนการ
ด าเนินกิจกรรม 
- สรุปผล 

3 วัน ส่วนงาน/
หน่วยงาน 

 

2 - เขียนโครงการ 
- เขียนร่างค าสั่งแตง่ตัง้
คณะกรรมการจัดงาน 

1 วัน น.ส.ปภาภรณ์ 
ธนะเรืองสกุลไทย 

 

เอกสาร
โครงการ 

3 เสนอหวัหน้างานบริหารทั่วไปฯ 
ผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร  
และรองอธิการบดีที่
เก่ียวข้องพิจารณากลั่นกรอง
ความถูกต้องของเอกสาร
โครงการ 

4 วัน หัวหน้างาน
บริหารทั่วไปฯ 
ผู้อ านวยการ 
ฝ่ายบริหาร 
และรอง

อธิการบดีที่
เก่ียวข้อง 

เอกสาร
โครงการ 

4 เสนออธิการบด ี
พิจารณาลงนาม 
 

  เอกสาร
โครงการ 

5 1. จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์
โครงการ (3 วัน) 
- ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ ์
- ตรวจความถูกต้องก่อนผลติ
สื่อประชาสัมพันธ ์
- ผลติสื่อประชาสัมพันธ ์

2 เดือน นายธนิน สุขแย้ม 
น.ส.ณิชชา 

กุลเตชะวณิช 

 

2. ประชาสมัพันธ์โครงการ  
(ก่อนวันจัดงาน 2 เดือน) 
- จัดท าหนังสือประชาสมัพันธ์
ให้กับสื่อมวลชนเพื่อ
ประชาสัมพันธโ์ครงการ    
- จัดท าหนังสือประชาสมัพันธ์/ 
แบบตอบรับเขา้ร่วมโครงการไป
ยังโรงเรียนต่าง  ๆในเขต
กรุงเทพมหานครและปริมณฑล   
- โรงเรียนทีส่นใจสง่แบบตอบ
รับ 

น.ส.วิภารัตน์ 
ศรีบุรินทร์ 

น.ส.ปภาภรณ์ 
ธนะเรืองสกุลไทย 

เร่ิมต้น 

ประชุมวางแผนงาน 

เขียนโครงการ 

พิจารณา 
ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 

พิจารณา 

ด าเนินการประชาสัมพันธ ์

A 
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ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

เข้าร่วมโครงการผ่านช่องทาง
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือ 
โทรสาร 
- จัดท าหนังสือประชาสมัพันธ ์
ส่งให้กับชุมชน/หน่วยงานที ่
เข้าร่วมโครงการประชาสัมพันธ ์

6 3. จัดเตรียมการด าเนินงาน    
-  ประชุมหารือซักซ้อมกับ
หน่วยงานภายในสถาบันฯ 
-  ด าเนินการเบิกค่าใช้จ่ายที่ใช้
จัดกิจกรรม 
- จัดหาวัสดุอุปกรณ์ในกรา
จัดบูธนิทรรศการ 
- จัดท าระบบลงทะเบียน 
แบบออนไลน์ 
- ลงพื้นที่ส ารวจชุมชนและ
หน่วยงานทีเ่ข้าร่วมกิจกรรม 
- จัดเตรียมแบบสอบถามการ 
เข้าร่วมกิจกรรม 

 น.ส.วิภารัตน์  
ศรีบุรินทร์ 

น.ส.ปภาภรณ์ 
 ธนะเรืองสกุล

ไทย 
นายธนิน สุขแย้ม 

 

4. ด าเนินโครงการ 
    (ระยะเวลา 1 วัน) 
- จัดกิจกรรม 

ส่วนงาน/
หน่วยงาน 

7 - เขยีนข่าว 3 วัน น.ส.ปภาภรณ์ 
ธนะเรืองสกุลไทย 

นายชาติภักดิ์  
ศุกรเกยูร 

 

- ตรวจขา่ว หัวหน้างาน
บริหารทั่วไปฯ 

- เผยแพร่ข่าว นายธนิน สุขแย้ม 
น.ส.ณิชชา 

กุลเตชะวณิช 
- ตดัขา่วที่ได้รับการเผยแพร่
จากสื่อมวลชน (Clipping 
News) 

น.ส.ปภาภรณ์ 
ธนะเรืองสกุลไทย 

- สรุปผลการด าเนินงาน 
- จัดท ารูปเล่มสารสนเทศ 

งานบริหารทั่วไป
และสื่อสาร

องค์กร 
     

 

A 

จัดเตรียมงาน 

สรุปผลการด าเนินงาน 

สิ้นสุด 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน : 3. กิจกรรมความรบัผิดชอบขององค์กรที่มีต่อสังคม (CSR) 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

      

1 - ประชุมวางแผนร่วมกับ
ส่วนงาน/หน่วยงาน 
- ประสานงานและหารือกับ
ชุมชนเป้าหมาย 
- สรุปผลการหารือ 
- ลงพื้นที่ส ารวจชุมชน 
- จดัหาผูส้นับสนุนการ
ด าเนินกิจกรรม 

3 วัน ส่วนงาน/
หน่วยงาน 

 

2 - เขียนโครงการ 
- เขียนร่างค าสั่งแตง่ตัง้
คณะกรรมการจัดงาน 

1 วัน น.ส.ปภาภรณ์ 
ธนะเรืองสกุลไทย 

 

เอกสาร
โครงการ 

3 เสนอหวัหน้างานบริหารทั่วไปฯ 
ผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร  
และรองอธิการบดีที่
เก่ียวข้องพิจารณากลั่นกรอง
ความถูกต้องของเอกสาร
โครงการ 

4 วัน หัวหน้างาน
บริหารทั่วไปฯ 
ผู้อ านวยการ 
ฝ่ายบริหาร 
และรอง

อธิการบดีที่
เก่ียวข้อง 

เอกสาร
โครงการ 

4 เสนออธิการบด ี
พิจารณาลงนาม 
 

  เอกสาร
โครงการ 

5 1. จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์
โครงการ (3 วัน) 
- ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ ์
- ตรวจความถูกต้องก่อนผลติ
สื่อประชาสัมพันธ ์
- ผลติสื่อประชาสัมพันธ ์

2 เดือน นายธนิน สุขแย้ม 
น.ส.ณิชชา 

กุลเตชะวณิช 

 

2. ประชาสมัพันธ์โครงการ  
(ก่อนวันจัดงาน 2 เดือน) 
- ออกจดหมายเชญิสื่อมวลชน 
ร่วมท าขา่ว  
- เตรียมขา่วประชาสัมพันธ ์
- ออกจดหมายถงึชุมชน
เป้าหมายเพื่อขอความ
อนุเคราะห ์ 
 
 

น.ส.วิภารัตน์ 
ศรีบุรินทร์ 

น.ส.ปภาภรณ์ 
ธนะเรืองสกุลไทย 

เร่ิมต้น 

ประชุมวางแผนงาน 

เขียนโครงการ 

พิจารณา 
ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 

พิจารณา 

ด าเนินการประชาสัมพันธ ์

A 
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ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

6  3. จัดเตรียมการด าเนินงาน    
- ประชมุกับส่วนงาน/
หน่วยงานเพือ่เตรียมความ
พร้อม 
- ด าเนินการเบกิคา่ใช้จา่ยทีใ่ช้
การจดักิจกรรม 
- จัดซ้ือของ 
- รับมองของจากผู้ให้การ
สนับสนุน 
- จัดท าแบบสอบถามออนไลน์ 
ให้ชุมชนเปา้หมายและ
ผู้เขา้ร่วมกิจกรรม 

 น.ส.วิภารัตน์  
ศรีบุรินทร์ 

น.ส.ปภาภรณ์ 
 ธนะเรืองสกุล

ไทย 
นายธนิน สุขแย้ม 

 

4. ด าเนินโครงการ 
    (ระยะเวลา 1 วัน) 
- จัดกิจกรรม 

ส่วนงาน/
หน่วยงาน 

7 - เขยีนข่าว 3 วัน น.ส.ปภาภรณ์ 
ธนะเรืองสกุลไทย 

นายชาติภักดิ์  
ศุกรเกยูร 

 

- ตรวจขา่ว หัวหน้างาน
บริหารทั่วไปฯ 

- เผยแพร่ข่าว นายธนิน สุขแย้ม 
น.ส.ณิชชา 

กุลเตชะวณิช 
- ตดัขา่วที่ได้รับการเผยแพร่
จากสื่อมวลชน (Clipping 
News) 

น.ส.ปภาภรณ์ 
ธนะเรืองสกุลไทย 

- สรุปผลการด าเนินงาน 
- จัดท ารูปเล่มสารสนเทศ 

งานบริหารทั่วไป
และสื่อสาร

องค์กร 
     

  
  

A 

จัดเตรียมงาน 

สรุปผลการด าเนินงาน 

สิ้นสุด 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน : 4. แนะแนวการศึกษาของสถาบนั 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

  
 

    

1 - ประชุมวางแผนร่วมกับ
ส่วนงาน/หน่วยงาน 
- สรุปผลการหารือ 

3 วัน ส่วนงาน/
หน่วยงาน 

 

2 - เขียนโครงการ 1 วัน น.ส.ปภาภรณ์ 
ธนะเรืองสกุลไทย 

 

เอกสาร
โครงการ 

3 เสนอหวัหน้างานบริหารทั่วไปฯ 
ผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร  
และรองอธิการบดีที่
เก่ียวข้องพิจารณากลั่นกรอง
ความถูกต้องของเอกสาร
โครงการ 

4 วัน หัวหน้างาน
บริหารทั่วไปฯ 
ผู้อ านวยการ 
ฝ่ายบริหาร 
และรอง

อธิการบดีที่
เก่ียวข้อง 

เอกสาร
โครงการ 

4 เสนออธิการบด ี
พิจารณาลงนาม 
 

  เอกสาร
โครงการ 

5 1. จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์
โครงการ (3 วัน) 
- ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ ์
- ตรวจความถูกต้องก่อนผลติ
สื่อประชาสัมพันธ ์
- ผลติสื่อประชาสัมพันธ ์

2 เดือน นายธนิน สุขแย้ม 
น.ส.ณิชชา 

กุลเตชะวณิช 

 

2. ประชาสมัพันธ์โครงการ  
(ก่อนวันจัดงาน 2 เดือน) 
- จัดท าหนังสือขอความ
อนุเคราะห์เขา้แนะแนว
การศึกษาต่อส่งไปยงัโรงเรียน
กลุ่มเปา้หมาย 
- ตรวจสอบจ านวนโรงเรียนที่
ส่งแบบตอบรับเขา้ร่วม 
- ก าหนดตารางการออก 
แนะแนว 
- แจง้ให้ส่วนงาน/หน่วยงาน
รับทราบข้อมูล 

น.ส.วิภารัตน์ 
ศรีบุรินทร์ 

น.ส.ปภาภรณ์ 
ธนะเรืองสกุลไทย 

3. จัดเตรียมการด าเนินงาน    
-  ด าเนินการเบิกค่าใช้จ่ายที่ใช้
การแนะแนวการศึกษาต่อ 

น.ส.วิภารัตน์  
ศรีบุรินทร์ 

น.ส.ปภาภรณ์ 

เร่ิมต้น 

ประชุมวางแผนงาน 

เขียนโครงการ 

พิจารณา 
ไมอ่นุมัติ 

อนุมัติ 

พิจารณา 

ด าเนินการประชาสัมพันธ ์
และจัดเตรียมงาน 

A 
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ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

- จัดซ้ือวัสดุอุปกรณ์การออก
แนะแนว 
- จัดท าแบบสอบถามการ 
เข้าร่วมกิจกรรม 
- ขอรถออกแนะแนว 

 ธนะเรืองสกุล
ไทย 

นายธนิน สุขแย้ม 

4. ด าเนินโครงการ 
    (ระยะเวลา 1 วัน) 
- ออกแนะแนวตามโรงเรียนที่
ส่งแบบตอบรับเขา้ร่วม 

ส่วนงาน/
หน่วยงาน 

6 - เขยีนข่าว 3 วัน น.ส.ปภาภรณ์ 
ธนะเรืองสกุลไทย 

นายชาติภักดิ์  
ศุกรเกยูร 

 

- ตรวจขา่ว หัวหน้างาน
บริหารทั่วไปฯ 

- เผยแพร่ข่าว นายธนิน สุขแย้ม 
น.ส.ณิชชา 

กุลเตชะวณิช 
- ตดัขา่วที่ได้รับการเผยแพร่
จากสื่อมวลชน (Clipping 
News) 

น.ส.ปภาภรณ์ 
ธนะเรืองสกุลไทย 

- สรุปผลการด าเนินงาน 
- จัดท ารูปเล่มสารสนเทศ 

งานบริหารทั่วไป
และสื่อสาร

องค์กร 
     

 

สรุปผลการด าเนินงาน 

A 

สิ้นสุด 
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