
ขั้นตอนการเสนอเอกสาร
เอกสารหน่วยงานเจ้าของเร่ือง                                                                                           
(ผ่านหัวหน้างานส่วนงานตรวจสอบความถูกต้องและ
เสนอผ่านตามขั้นตอนการบรหิาร 
เอกสารมีความถูกต้อง 100% ก่อนเสนอผู้บริหาร)

งานอ านวยการ กองกลาง

หน่วยสารบรรณ                                                            
รับเอกสาร ประกาศ/ค าสัง่/หนังสือส่งภายนอก/หนังสือพิจารณาสั่งการ 

หน่วยเลขานุการผู้บริหาร   
รับเอกสารงานประจ าของ
หน่วยงานท่ีรองอธิการบดี/
ผู้ช่วยอธิการบดี ก ากับดูแล

นางสาวรลิสฐิตา ถมทอง
1.กองบริหารทรัพยากรบุคคล          2.กองพัฒนาคุณภาพ
3.กองบริหารทรัพย์สินฯ                4.ส านักงานสภามหาวิทยาลัย                       
5.กองส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม          6.กองวิเทศสัมพันธ์                                  
7.ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรมนุษย์          8.ฝ่ายสื่อสารองค์กร                                           
9.คณะวิศวฯ                             10.คณะพัฒนาการท่องเท่ียว                             
11.คณะเทคโนโลยีการประมงฯ       12.มหาวิทยาลัยแม่โจ้-ชุมพร                         
13.คณะศิลปะศาสตร์                  14.ส านักวิจัยฯ                                         
15.อุทยานวิทยาศาสตร์ MAP        16.ศูนย์เกษตรอินทรีย์                                  
17.สถาบันบริการตรวจสอบมาตรฐานและผลิตภัณฑ์ IQS                                
18.สถาบันรับรองระบบการผลิตผลิตภัณฑ์การเกษตร ICAP{S                           
19.โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชด าริ                            
20.ศูนย์ความเป็นเลิศด้านนวัตกรรมทางการเกษตรส าหรับบัณฑิตฯ                                                            
21.บันทึกความร่วมมือ (MOU) ภายในประเทศ

นางสาวธันยรัศมิ์ วงศ์เกษม                      
1.กองตรวจสอบภายใน                 
2.ฝ่ายกฎหมาย

นางสาววิไลวรรณ ธงงาม
1.กองกลาง                        2.กองแผนงาน
3.กองคลัง                         4.กองกายภาพฯ                                           
5.กองเทคโนโลยีดิจิทัล          6.กองพัฒนานักศึกษา                        
7.ฟาร์มมหาวิทยาลัย            8.ส านักบริหารฯ                                           
9.วิทยาลัยบริหารศาสตร์       10.วิทยาลัยนานาชาติ                             
11.คณะพยาบาลศาสตร์       12.คณะสัตวแพทยศาสตร์               
13.คณะวิทยาศาสตร์           14.คณะสารสนเทศและการสื่อสาร                            
15.วิทยาลัยพลังงานทดแทน 16.คณะผลิตกรรมการเกษตร     
17.คณะสถาปัตย์ฯ 18.คณะเศรษฐศาสตร์ 
19.คณะบริหารฯ                20.ฝ่ายขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ฯ   
21.ส านักงานมหาวิทยาลัย (โครงการจัดต้ังต่าง ๆ /เรื่องที่ผู้บริหาร
รับผิดชอบแต่ไม่มีหน่วยงานรองรับ) 
22.ส านักหอสมุด              

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

เอกสารไม่ถูกต้อง เสนอผู้บริหารตามสายการบังคับบัญชา
1.ผ่านหัวหน้างานอ านวยการ
2.ผ่านผู้อ านวยการกองกลาง
3.ผู้บริหาร

เอกสารถูกต้อง

ออกเลขท่ีประกาศ/ค าสัง่/หนังสือส่งภายนอก
ส่งคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่อง

ลงทะเบียนรับ             
วิเคราะห์ กลั่นกรอง ตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร

เอกสารถูกต้อง

เสนอผู้บริหาร

ส่งคืน
หน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง

เอกสารไม่ถูกต้อง


