
  

การเสนอหนังสือผู้บริหาร 

  ตรวจทานแฟ้มที่หน่วยงานเสนอ โดยมีการผ่านเรื่องจากผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง
ตามล าดับ ตรวจสอบค าผิด ตรวจสอบความถูกต้องของรูปแบบการเขียนหนังสือราชการ 

  ให้ข้อมูลประกอบการพิจารณาในกรณีที่เป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับภารกิจเลขานุการ เช่น การนัดหมาย 
การเชิญประชุม เป็นต้น 

  ตรวจทานความเรียบร้อยถูกต้องของเรื่องที่ผ่านการพิจารณาจากผู้บริหาร  
  ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่องเพ่ือรับเรื่องคืน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 หน่วยงานเสนอแฟ้มต่อเลขานุการ โดย
มีการผ่านเรื่องจากผู้บังคับบัญชาของ
หน่วยงานเจ้าของเรื่องมาตามล าดับ 

***ส่งหนังสือคืนหน่วยงาน
เจ้าของเรื่องกรณีมีการแก้ไข 

 เลขานุการตรวจทานแฟ้ม และเสนอ
ต่อรองอธิการบดีวิทยาเขตพัทลุง 

 

 รองอธิ ก า รบดี วิ ทยา เขต
พัทลุง วินิจฉัยสั่งการ 

 เลขานุการตรวจทานความเรียบร้อยถูกต้องของ
หนังสือหลังจากรองอธิการบดีวิทยาเขตพัทลุง
วินิจฉัยสั่งการ 

 ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่องเพื่อรับเรื่องคืน 

 ด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการ 

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

เลขานุการ 

เลขานุการ 

รองอธิการบดีวิทยาเขตพัทลุง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart) 


