
ขั้นตอนการจัดท าประกาศมหาวิทยาลัย เร่ืองกิจกรรมวิชาการฯ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
1  

 
 
 

 
 

3 วัน เจ้าหน้าที่ก าหนดกิจกรรม และวัน 
เดือน ปี ลงในร่างกิจกรรมวิชาการ 

2  
เจ้ 
 
 
 

 

7 วัน หัวหน้างาน/ ผู้รับผิดชอบงาน/ รอง
ผู้อ านวยการ ตรวจสอบกิจกรรมวิชการ
ประจ าภาคการศึกษา 

3  
 
 
 
 
 
 

3 วัน น าเสอนกิจกรรมวิชาการประจ าภาค
การศึกษาเสนอผู้อ านวยการส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

4  
 
 
 

 

1 วัน บันทึกกิจรรมวิชาการลงในระบบ       
e-office 
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3 วัน เจ้าหน้าที่ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน ท าบันทึกข้อความผ่านระบบ 
e-office เสนออธิการบดี/รองอธิการบดี
ฝ่ายวิชาการ ลงนามประกาศกิจกรรม
วิชาการประจ าภาคการศึกษา 

6  
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน น าประกาศประชาสัมพันธ์ใน 
www.regis.dusit.ac.th และน าส่ง
ประกาศไปยังคณะ/โรงเรียน/วิทยาเขต/
ศูนย์การศึกษา 

 

ตรวจสอบก่อนลงรับเอกสาร 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 

ก าหนดกิจกรรมวิชาการ  
ลงในร่างกิจกรรมวิชาการ 

ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ 

แก้ไข 

ประชาสัมพันธ์ประกาศกิจกรรม
วิชาการท่ี www.regis.dusit.ac.th 

ผ่านการตรวจสอบ 

เสนอผู้อ านวยการ 

บันทึกประกาศกิจกรรมวิชารการในระบบ e-office 

 เสนออธิการบดี /รองอธิกรบดี
ฝ่ายวิชาการ ลงนามประกาศ 

http://www.regis.dusit.ac.th/

