
โดย   นางสาวเบญจมาศ  ปานดี 
        งานบริหารและธุรการ คณะวิศวกรรมฯ 
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ขั้นตอนการเสนอหนังสือผู้บริหาร งานบริหารและธุรการ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

งานบริหารและธุรการ 
รับเอกสาร หนังสือส่งภายนอก ประกาศ/ค าสั่ง/หนังสือพิจารณาสั่งการ 

งานบริหารและธุรการ 

วิเคราะห์ กลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ตามระเบียบสารบรรณ/
ข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ/ พ.ร.บ.มหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2560 

เอกสารถูกต้อง 

เสนอผู้บริหาร 

1. ผ่านหัวหน้างานบริหารและธุรการ 

2. ผ่านผู้อ านวยการส านักงานคณบดี 
3. ผู้บริหาร 

ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 

1. ออกเลขที่หนังสือภายนอก
หน่วยงานเจ้าของเรื่องออกเลขที่
เองในระบบ 
2. ออกเลขที่ค าสั่ง/ประกาศ  
งานบริหารและธุรการเป็น 
ผู้ออกเลขทีใ่ห้ 

ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 

เพ่ือด าเนินการแก้ไข  
ตามท่ีงานบริหารและธุรการ 
ได้ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสาร ตามระเบียบ 
สารบรรณ/ข้อบังคับ/
ระเบียบ/ประกาศ/ พ.ร.บ.
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 
2560 

เอกสารถูกต้อง 

เอกสารไม่ถูกต้อง 


