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สิ้นสุด 

แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 

ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอน
การปฏบิัตงิาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 เริ่มต้น      

  
 
 
 
 
 

รวบรวมข้อมูล และภาพกิจกรรม 
ในเดือนที่จัดทำจดหมายข่าว 

รวบรวมข้อมูลและภาพ
กิจกรรมในเดือนที่จัดทำ
จดหมายข่าว 
- การประชุมสภา
มหาวิทยาลัย 
- มติย่อการประชุมสภา
มหาวิทยาลัย 
- การแต่งต้ังบุคคลดำรง
ตำแหน่งทางวิชาการ 
- กิจกรรมสภา
มหาวิทยาลัย 
- กิจกรรมสำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 
- ข้อมูลข่าวสารที่เป็น
ประโยชน์ทั่วไป 

เนื้อหาของจดหมาย
ข่าวสภา
มหาวิทยาลัยถูกต้อง 
ครบถ้วน และ
ทันเวลา 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

1 
เดือน 

- ภาพการประชุม
สภามหาวิทยาลัย 
- มติย่อการประชุม
สภามหาวิทยาลัย 
- การแต่งต้ังบุคคล
ดำรงตำแหน่งทาง
วิชาการ 
- กิจกรรมสภา
มหาวิทยาลัย 
- กิจกรรมสำนักงาน
สภามหาวิทยาลัย 
- ข้อมูลข่าวสารที่
เป็นประโยชนท์ั่วไป 

 
 

ออกแบบและจัดทำ  
ร่าง จดหมายข่าวสภามหาวิทยาลัย 

- ออกแบบและจัดทำร่าง 
จดหมายข่าวสภา
มหาวิทยาลัยด้วย
โปรแกรม CANVA เสนอ
หัวหน้าสำนักงานฯ และ
รองอธิการบดีฯ พิจารณา
ตามลำดับ 
- ปรับ/แก้ไข (ถ้ามี) และ
จัดทำจดหมายข่าวสภา
มหาวิทยาลัยฉบับสมบูรณ์
เสนอหัวหน้าสำนักงานฯ 
และรองอธิการบดีฯ 
พิจารณาตามลำดับ 

เนื้อหาของจดหมาย
ข่าวสภา
มหาวิทยาลัยถูกต้อง 
ครบถ้วน และ
ทันเวลา 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

1 
เดือน 

ร่าง จดหมายข่าว
สภามหาวิทยาลัย 

  
 

หัวหน้าสำนักงานฯ ตรวจสอบ 

หัวหน้าสำนักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

2
ชั่วโมง 

ร่าง จดหมายข่าว
สภามหาวิทยาลัย 

  
รองอธิการบดีฯ  

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

รองอธิการบดีฝ่าย
บริหารและ
กิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

2 
ชั่วโมง 

ร่าง จดหมายข่าว
สภามหาวิทยาลัย 

  
 

เผยแพร่จดหมายข่าวสภามหาวิทยาลัย 

เผยแพร่จดหมายข่าวสภา
มหาวิทยาลัยผ่าน 
Website Facebook 
และการแจ้งเวียนผ่าน
ระบบสารสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

เผยแพร่จดหมาย
ข่าวสภา
มหาวิทยาลัยผ่าน 
Website 
Facebook และการ
แจ้งเวียนผ่านระบบ
สารสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์
ถูกต้อง ครบถ้วน 
และทันเวลา 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

10 
นาที 

จดหมายข่าวสภา
มหาวิทยาลัยฉบับ
สมบูรณ์ 

 

  

แก้ไข (ถ้ามี) 

แก้ไข (ถ้ามี) 
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ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบตัิงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 

 

     

 

 

     

 

 

     

 

 

  

 

 

     

 
 

     

 




