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รวบรวมข้อมูล รายละเอียดต่างๆ เกี่ยว
กับการดำเนินงานของหน่วยงานระดับ
มหาวิทยาลัย ให้เป็นไปตาม แผนการ
ดำเนินงาน ตามกรอบระยะเวลาที่กำหนด
เพื่อรายงานกรณีหน่วยงานภายในขอ
ข้อมูล

1.รับเรื่องจากหน่วยงานที่ขอข้อมูล
เพื่อเสนอหัวหน้าสำนักงานสภามหา
วิทยาลัยฯ พิจารณา

2.หัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัย
พิจารณาข้อมูลที่หน่วยงานภายใน
ขอ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

   3.  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (งาน
ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการ
ดำเนินงาน) รวบรวมสรุปผลการดำเนิน
งานและข้อมูลที่เกี่ยวข้อง ตามที่หน่วย
งานภายในขอข้อมูล เพื่อเสนอหัวหน้า
สำนักงานฯ พิจารณา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
   4.  หัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัย
พิจารณาข้อมูลที่เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
เสนอ
กรณีถูกต้อง ให้ดำเนินการตามลำดับต่อไป
กรณีไม่ถูกต้อง ให้เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไปดำเนินการแก้ไข

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (สิ้นสุด)
   5. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
(งานติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการ
ดำเนินงาน) เสนอสรุปผลการดำเนินงาน
และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง ตามที่หน่วยงาน
ภายในขอข้อมูล ไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง


