
ขั้นตอนจัดทําหนังสือเวียน 

 
 

เตรียมหนังสือเวียนตาง ๆ รวมท้ังประกาศ คําส่ัง 
ท่ีผานการพิจารณาจากผูอํานวยการกองกิจการนิสิต 

หรือผูบังคับบัญชาส่ังเวียนตามส่ังการ 
 
 
 

สําเนาเอกสารเพื่อเวยีนตามจาํนวนท่ีส่ังการ 
(20 นาที) 

 
 

หัวหนางานธุรการหรือผูแทนลงนาม 
สําเนาเวยีนเอกสาร 

(10 นาที) 
 
 

สงหนังสือเวียนใหกับหนวยงานท่ีเกีย่วของ 
และลงนามรับหนังสือเวยีน 

(20 นาที) 
 
 

ขั้นตอนการรวบรวมจัดเก็บเอกสารตาง ๆ 

 
 

รวบรวม  จดัแยกเปนหมวดหมู และจัดเขาแฟม 
(60 นาที) 

 


