
Workflow งานสารบรรณ : หนังสือภายนอก (แบบ Online) 

หนวยงานภายนอก งานสารบรรณ ผูบริหาร 

  

 

 

 

 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- เปดเมล doc@mwit.ac.th 
- เซฟไฟลเก็บไวใน folder เอกสารขาเขา 
- Edit file: ลงทะเบียนรับเอกสาร 
- Save โดยตั้งช่ือไฟลใหม >> L + เลขหนังสือ  
- เสนอหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไปพิจารณา  

 เริ่มตน 

 จบการทํางาน 

หนวยงานภายนอก 
1. สงหนังสือราชการถึง
โรงเรียน 
   ผานชองทาง ดังน้ี 
 - school@mwit.ac.th 
 - ID Line หรือ อีเมล 
      สวนตัวของผูเก่ียวของ/ผู 
      ประสานงานของโรงเรียน 

สั่งการ + ลงนาม 

สงเรื่องไวใน folder 
 
 
 
 
 

หัวหนาฝาย 

บริหารงานท่ัวไป 

พิจารณา 

- สําเนาเอกสารจาก DOC [Outbox #1] ไปยัง 
DOC [BackUp] (เลขาฯ เปนคนดแูล) 
 
 
 
 

- สําเนาเอกสารจาก DOC [Outbox #1] ไปยัง 
DOC [Outbox #2] (ดําเนินการวันตอวัน) 
 
 
 
 

 

เสนอผูอํานวยการ / รองผูอํานวยการพิจารณา 
สงเรื่องไวใน folder 

 

 

 

 

- ตรวจสอบเอกสารท่ีไดรับ
ทางอีเมล (@mwit.ac.th) 

- ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

- สงเอกสารท่ีผานการพิจารณาแลวคืนเจาของเรื่อง 
และผูเก่ียวของ ผานทางอีเมล 

 
 

Admin : 
school@mwit.ac.th 
- พิจารณาเรื่องใน inbox 
- สงเรื่องตอใหงานสารบรรณ  
  ผานทาง doc@mwit.ac.th 
 
ผูเกี่ยวของ/ผูประสานงาน 
- พิจารณาเรื่องท่ีไดรับการ

ประสานโดยตรงผานทาง 
ID Line หรืออีเมลสวนตัว 

- สงเรื่องตอใหงานสารบรรณ  
ผานทาง doc@mwit.ac.th 

ปฏิบัติงานผาน Google Drive File Stream 

- เสนอหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไปพิจารณา 
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