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ตรวจสอบรา่งหนงัสอื
หวัหน้าสาํนักงานสภามหาวทิยาลัย พิจารณาตรวจสอบ
ความถูกต้องและครบถ้วน หากต้องแก้ไขจะส่งกลับ
หากถูกต้องจะดําเนินการเสนอในลําดับถัดไป

เสนอผูบ้รหิารลงนาม
เจา้หน้าที�บรหิารงานทั�วไป นําหนังสือที�ผ่านการตรวจสอบ
แล้วเสนอต่อผู้บรหิาร (อธกิารบดี หรอืรองอธกิารบดีที�ได้
รบัมอบหมาย) พิจารณาและลงนามในหนังสือราชการ

ออกเลขหนงัสอืสง่
เจา้หน้าที�บรหิารงานทั�วไป ออกเลขหนังสือส่งในเล่มทะเบียน
หนังสือส่ง โดยเรยีงเลขตามลําดับและลงวนัที�ป�จจุบัน

จดัเก็บสาํเนาและนาํสง่ไปรษณีย์
เจา้หน้าที�บรหิารงานทั�วไป ดําเนินการจดัเก็บสาํเนา
เอกสารและจดัเตรยีมหนังสือราชการบรรจุในซองพัสดุ
เพื�อนําส่งไปรษณีย์ตามขั�นตอนที�กองกลางกําหนด

สาํนักงานสภามหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลตะวนัออก
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