
กระบวนงาน : การน าส่งประกาศสภามหาวิทยาลัย และค าสั่งสภามหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
เพื่อเสนอนายกสภามหาวิทยาลัยพิจารณาลงนาม 

   เรื่องท่ีด ำเนินกำร (Input)                    ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร (Process)     ผลกำรด ำเนินกำร (Output) 
 

 
จัดท ำโดย งำนอ ำนวยกำร กองเลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัย 

ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย 
 

ส่งคืนแก้ไข 
  

ฝ่ายกฎหมาย  
ส านักงานมหาวิทยาลัย 
จัดท าและน าเสนอ 
ประกาศสภา/ค าสั่งสภาฯ 
ประกอบดว้ย 
ต้นฉบับ 1 ชุด 
ส าเนาคู่ฉบับ 2 ชุด 
(พร้อมลงลายมือชื่อ  
ร่าง/พิมพ์/ทาน) 

 

พิจารณาและตรวจสอบความถูกตอ้ง ลงทะเบียนรับเอกสาร 
และเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาตามล าดับ  
   -  หัวหนา้งานอ านวยการ  
   -  ผูอ้ านวยการกองเลขานุการสภามหาวิทยาลัย  
   -  เลขานุการสภามหาวิทยาลัย 

จัดท าหนังสือขอพจิารณาลงนามเสนอนายกสภามหาวิทยาลยั 
พิจารณาลงนามในประกาศสภาฯ/ค าสั่งสภาฯ 

 

1. หนังสือภายนอก 
เสนอนายกสภาฯ 
เร่ือง ขอพิจารณาลงนาม 

2. ประกาศสภาฯ หรือค าสั่ง
สภาฯ (ต้นฉบบั 1 ชุด 
และส าเนาคู่ฉบับ 2 ชุด) 

3. เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

น าส่งเอกสารเสนอนายกสภามหาวิทยาลัย 
ผ่านงานอ านวยการ กองกลาง และงานประสานงาน 

 

รับเอกสารคืนจากงานอ านวยการกองกลาง  
ลงทะเบียนรับเอกสาร ออกเลขที่ประกาศสภาฯ/ค าสั่งสภาฯ  

เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบ  
 

ส่งคืน
แก้ไข 

 

จัดท าหนังสือน าส่งประกาศสภาฯ/ค าสั่งสภาฯ  
เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม  

  

น าส่งประกาศสภาฯ/ค าสั่งสภาฯ คืนหนว่ยงานต้นเรื่อง 
- ส าเนาต้นฉบับ จ านวน 1 ชุด 
- ส าเนาคู่ฉบับ จ านวน 1 ชุด  

 

จัดเก็บเอกสารตามประเภท 

- ต้นฉบับ จ านวน 1 ชุด 

- ส าเนาคู่ฉบับ จ านวน 1 ชุด  

เสนอหนังสือขอพิจารณาลงนาม เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา
ตามล าดับ  
   -  หัวหนา้งานอ านวยการ  
   -  ผูอ้ านวยการกองเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 

เสนอหนังสือขอพิจารณาลงนาม  
เสนอเลขานุการสภามหาวิทยาลัย พิจารณาลงนาม 

ออกเลขที่หนังสือขอพิจารณาลงนาม 
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถว้นของเอกสาร และปิดผนึก  


