
โดย   นางสาวเบญจมาศ  ปานดี 
        งานบริหารและธุรการ คณะวิศวกรรมฯ 
        มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

 

ขั้นตอนการเสนอหนังสือออกภายในมหาวิทยาลัย, ภายนอกมหาวิทยาลัย 
    

 

 

 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าของเรื่องส่งไฟล์เอกสาร 
ให้งานบริหารและธุรการ 

ด าเนินการแก้ไข 

งานบริหารและธุรการ 
1. ออกเลขท่ีเอกสาร 
2. ส าเนาเอกสารคืนเจ้าของเรื่อง 

เจ้าของเรื่อง 
เสนอเอกสารลงนาม 

ตรวจสอบรูปแบบ ความถูกต้องของเอกสาร 
ก่อนเสนอผู้บริหารลงนาม  

 
 

ผู้บริหารตามสายงานพิจารณา 
1. หัวหน้างานบริหารและธุรการ 
2. ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี 
3. คณบดีหรือรองคณบดีที่เกี่ยวข้องลงนาม 

เอกสารแก้ไข  
 

เอกสารพร้อมเสนอ 
 


