
Workflow งานสารบรรณ : บันทึกข้อความ Online 

สาขาวิชา / ฝ่าย งานสารบรรณ ผู้บริหาร 
  

 
 
 
 
            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

- เปิดเมล doc@mwit.ac.th 
- Download ไฟล์ / ด ำเนินกำร ดังนี ้

1) ออกเลขทะเบียนรับในระบบ 
2) ลงลำยเซ็นอิเล็กทรอนิกส ์
3) ส ำเนำไฟล์เก็บไว้ใน        Doc [Original] 
4) เสนอผู้บริหำรพจิำรณำตำมสำยบงัคับบัญชำ  

 เริ่มต้น 

 จบการท างาน 

เจ้าของเร่ือง 
- พิมพ์เรื่องที่ต้องกำรเสนอ  
  ในฟอร์มบันทึกข้อควำมที่ 
  ทำงส่วนกลำงก ำหนด 
- ตรวจทำนควำมถูกต้อง /  
  ใส่ทะเบียนส่วนงำน และ 
  ลงลำยเซ็นอิเล็กทรอนิกส ์
- ส่งเรื่องให้หัวหน้ำสำขำ / ฝ่ำย  
  / คณะท ำงำน พิจำรณำ 

สั่งกำร + ลงนำม 

ส่งเรื่องไว้ใน folder 
 
 
 
 
 

รองผู้อ ำนวยกำร 

พิจำรณำ 

- ตรวจสอบเอกสำรที่ไดร้ับ
ทำงอีเมล (@mwit.ac.th) 

- ด ำเนินกำรในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

หัวหน้าสาขา/ฝ่าย 
- พิจำรณำบันทึกข้อควำม 
- ให้ควำมคิดเห็น 
- ลงนำมก ำกับด้วยลำยเซ็น 
  อิเล็กทรอนิกส ์
- ส่งอีเมลถึงงำนสำรบรรณ  
  (doc@mwit.ac.th)  

ปฏิบัติงานผ่าน Google Drive File Stream 

- เสนอผู้บริหำรพจิำรณำตำมสำยบงัคับบัญชำ โดย copy 
file ใส่ใน folders ดังนี ้

 
 
 
 
 

DOC-VP1 [Sataporn] DOC-VP2 [Sirirat] 

DOC [Outbox #1] 

 ผู้อ ำนวยกำร 

พิจำรณำ 

สั่งกำร + ลงนำม 

ส่งเรื่องไว้ใน folder 
 
 
 
 
 

DOC [Outbox #1] 

- งำนสำรบรรณ (เลขำนุกำร) ตรวจเช็ค         DOC 
[Outbox #1] และด ำเนินกำรดังนี้ 
1) บันทึกท่ีต้องเสนอผู้อ ำนวยกำรเพือ่พิจำรณำ  

(ไฟล์เอกสำรที่ลงท้ำยด้วย _P) ส ำเนำไปวำงไว้ใน                   
 DOC-P [Worawarong]  

2) บันทึกท่ีผู้บริหำรพจิำรณำเสร็จสิ้นแล้ว (ไฟล์เอกสำร
ที่ลงท้ำยด้วย _C) / บันทึกท่ีต้องสง่คืนเจ้ำของเรื่อง  
(ไฟล์เอกสำรที่ลงท้ำยด้วย _R)  ส ำเนำไปวำงไว้ใน          
 DOC [Outbox #2] 

3) ด ำเนินกำรลง Certificate โรงเรียนในหนังสือออก / 
ประกำศ / ค ำสั่ง / เอกสำรงำนพัสดุ ฯลฯ (หำกมี)
และลงท้ำยไฟลเ์อกสำรด้วย _mwit 

4) ด ำเนินกำร BackUp เอกสำร P_C_R_mwit ลงใน 
 Doc[BackUp] 

 
  
 
 
 

- ส ำเนำเอกสำรจำก DOC [Outbox #1] ไปยัง DOC 
[Outbox #2] (ด ำเนินกำรวันต่อวนั) 
 
 
 
 

 

- งำนสำรบรรณน ำบันทึกจำก         DOC [Outbox #2] 
เก็บไว้ใน My Drive         ไฟล์ SCAN บันทึกข้อควำม 

- ส่งบันทึกให้เจ้ำของเรื่อง และผู้เกีย่วข้องผ่ำนทำงอีเมล 
 
 doc@mwit.ac.th @mwit.ac.th 

เจ้ำของเรื่อง / ผู้เกี่ยวขอ้ง 

send to 

mailto:doc@mwit.ac.th
mailto:doc@mwit.ac.th
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คู่มือการปฏิบัติงานงานสารบรรณออนไลน์_บันทึกข้อความ 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

• สาขาวิชา / ฝ่าย / งาน 

1. ครู / เจ้าหน้าที่ สามารถดาวน์โหลดฟอร์มบันทึกข้อความส าหรับใช้งาน แยกตามสายบังคับบัญชาได้ทาง 

www.mwit.ac.th   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ครู / เจ้าหน้าที่ ที่ต้องการเสนอบันทึกข้อความ พิมพ์เรื่องที่ต้องการเสนอในแบบฟอร์มบันทึกข้อความ 

ที่ทางส่วนกลางก าหนด ดังนี้ 

2.1.) ข้อมูลส่วนงาน 

2.2.) ทะเบียนส่วนงาน 

2.3.) วันที่ 

2.4.) เรื่อง 

2.5.) เรียน (ผู้อ านวยการ)   

ผ่าน (รองผู้อ านวยการ) ตามสายบังคับบัญชา 

 - รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 - รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 

ผ่าน (หัวหน้าสาขา/ฝ่าย/ประธานคณะท างาน) 

2.6.) รายละเอียดของเรื่องที่ต้องการเสนอ 

 

2.1) 2.2) 
2.3) 

2.4) 
2.5) 

2.6) 

2.7) 

2.8) 

2.9) 

http://www.mwit.ac.th/
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2.7.) วัตถุประสงค์ในการเสนอ 

 - อนุมัติ 

 - อนุญาต 

 - ลงนาม 

 - ทราบ 

2.8.) ลงลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ 

2.9.) หัวหน้าสาขาวิชา / ฝ่าย / ประธานคณะท างาน พิจารณาเรื่องพร้อมลงลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ 

และส่งอีเมล ถึงงานสารบรรณ 

 

 

 

 

• งานสารบรรณ (ปฏิบัติงานผ่านระบบ Google Drive) 

1. เปิดอีเมล เพ่ือตรวจเช็คเอกสารขาเข้า (Inbox)  ดังนี้ 

1.1) หากเป็นบันทึกข้อความที่แจ้งความประสงค์ขอความอนุเคราะห์ทางโรงเรียนออกหนังสือ

ราชการถึงหน่วยงานภายนอก / ค าสั่ง ให้ forward อีเมลดังกล่าว ถึง อ.วัลคุณิการ์ ภิรมย์รัตน์ 

(valkunigar.phi@mwit.ac.th) เพ่ือด าเนินการออกหนังสือถึงหน่วยงานภายนอก และส่งกลับ

มาท่ีงานสารบรรณ (doc@mwit.ac.th)  

1.2) หากเป็นบันทึกข้อความเกี่ยวกับเรื่องอ่ืน ๆ ให้ด าเนินการตามข้อ 2. 

 

2. เปิดไฟล์เอกสารที่ต้องการ เพ่ือด าเนินการตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

2.1.) Download เอกสารไว้ที่  Folder Downloads หรือสร้างแหล่งจัดเก็บเอกสารใหม่  

(new folder) ตามที่ผู้ปฏิบัติงานสะดวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อีเมลหัวหน้าสาขา/ฝา่ย (@mwit.ac.th) อีเมลงานสารบรรณ (doc@mwit.ac.th) 

send to 

mailto:valkunigar.phi@mwit.ac.th
mailto:doc@mwit.ac.th
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2.2.) ด าเนินการย้ายจดหมายที่ download เรียบร้อยแล้ว ไปยัง Label ด าเนินการแล้ว โดยคลิกเมนู 

Move to => ด าเนินการแล้ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3.) เปิดไฟล์เอกสารที ่download ไว้ตามข้อ 2.1)  ด าเนินการออกเลขหนังสือภายใน ตามฟอร์มใน

Google Sheet Excel  ประกอบด้วยข้อมูลดังนี้ 

▪ รหัสบันทึกข้อความ (M) + รหัสสาขาวิชา/ฝ่าย + เลขทะเบียนหนังสือภายใน + ปี 

เช่น MDOC_0001_65 = บันทึกข้อความ (M = Memo) + งานสารบรรณ (DOC) +

ล าดับเลขหนังสือที่รับ (0001) _ปี (พ.ศ.2565) 
 

รหัส สาขาวิชา/ฝา่ย/งาน/คณะท างาน  รหัส สาขาวิชา/ฝา่ย/งาน/คณะท างาน 

MC คณิตศาสตร์และวิทยาการค านวณ  ACA วิชาการ 
CHM เคม ี  STA กิจการนักเรยีน 
BHS ชีววิทยาและวิทยาศาสตรส์ุขภาพ  CC ศูนย์คอมพิวเตอร ์
PS ฟิสิกส ์  CMV อาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 

FLD ภาษาต่างประเทศ  PLN แผนและยุทธศาสตร ์
LIB ศิลปศาสตร ์  FNA การเงินและบัญช ี
HN สุขภาพอนามัย  TOR กรรมการร่าง TOR 
ARC ศูนย์วิทยบริการ  ASS สมาคมผู้ปกครองฯ 
SUM พัสด ุ  ODU แลกเวรโรงเรยีน 

HR บริหารทรัพยากรบุคคล  ODU-HN แลกเวรศูนย์กีฬา 
DOC สารบรรณ  ODU-ARC แลกเวรศูนย์วิทยบริการ 

PR สื่อสารองค์กร  SC สภานักเรียน 
IR วิเทศสัมพันธ ์  AD ผู้ตรวจสอบภายใน 

OR องค์กรสัมพันธ์    
  

  

   

 

 

หมายเหตุ  :  กรณีเอกสารเป็นเร่ือง “ลับ” หรือเป็นเร่ือง “ด่วน” ให้เพิ่มรหัสเลขหนังสือในหลักแรก ดังนี้ 

    S = เอกสารลับ (Secret) 

   U = เอกสารด่วน (Urgent) 
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▪ วันที่ของบันทึก 

▪ เลขอ้างอิง (หากมี) 

▪ สาขา/ฝ่าย/งาน 

▪ ผู้เสนอ 

▪ เรื่อง / รายละเอียด 

▪ เสนอผ่านรองฯ / ผช.ผอ. / หัวหน้า 

▪ วันที่เสนอ 

▪ เวลา 

 

2.4.) น าเลขทะเบียนหนังสือจากข้อ 2.3) ใส่ในช่อง “ทะเบียนสารบรรณ” ในบันทึกข้อความ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ด าเนินการตามระบบงานสารบรรณ ในฟอร์มบันทึกข้อความ หน้า 2 ดังนี้  

3.1.) คลิกตรงกล่องขวาบน เพ่ือให้ระบบดึงเลขทะเบียน 

หนังสือจากข้อ 2.4) มาแสดงในกล่องดังกล่าว 

3.2.) ลงลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ + วนัที่ 

 

 

 

 

 

MDOC_0001_65 

MDOC_0001_65 

3.2) 

3.1) 
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4. เปลี่ยนชื่อไฟล์เอกสารในข้อ 3. ใหม่ โดยตั้งชื่อไฟล์ตามเลขทะเบียนหนังสือของเอกสารฉบับนั้น เช่น 

MDOC_0001_65 และหากมีเอกสาร ประกอบการพิจารณา เช่น ประกาศ หรือ ค าสั่ง ให้ตั้งชื่อไฟล์ 

เช่นเดียวกับบันทึกข้อความ  ตัวอย่างเช่น  

 4.1) MDOC_0001_65 

 4.2) MDOC_0001_65_ประกาศ    

 4.3) MDOC_0001_65_ค าสั่ง  

 

5. กรณีบันทึกข้อความมีเอกสารประกอบการพิจารณา ให้สร้าง folder ส าหรับเอกสารชุดนั้น  โดยตั้งชื่อ 

folder เป็นชื่อเดียวกันกับเลขทะเบียนหนังสือ ตามข้อ 4. 

 ตัวอย่าง  เช่น              MDOC_0001_65 

 

6. ส าเนาไฟล์บันทึกข้อความ หรือ folder เอกสารตามข้อ 5. ไปด าเนินการต่อใน Shared drives  ในการ

จัดเก็บเอกสารต้นฉบับ และเสนอรองผู้อ านวยการเพ่ือพิจารณาตามสายบังคับบัญชา ดังนี้ 
 

6.1.) จัดเก็บเอกสารใน folder Doc [Original]  

             

 
 

6.2.) เสนอผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาตามสายบังคับบัญชา ดังนี้ 

6.2.1.) เสนอเรื่องผ่านรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 

 

 

6.2.2.) เสนอเรื่องผ่านรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 

 
 

6.2.3.) เสนอเรื่องผ่านรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร และท่ีปรึกษา (กรณีเป็นบันทึกเกี่ยวกับ

เอกสารร่าง TOR, บันทึกจัดซื้อจัดจ้าง, บันทึกจากกรรมการตรวจรับพัสดุ) 

 

 

6.2.4.) เสนอเรื่องถึงผู้อ านวยการโรงเรียนโดยตรง (หากมี) 

 

 

 

Doc-VP1 [Sataporn] 

Doc-VP2 [Sirirat] 

DOC [Original] MEMO MDOC_0001_65 Copy to Paste to 

Doc-P [Worawarong] 

Doc-VP2 [Sirirat-Pradit] 
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7. ผู้บริหารพิจารณา และส่งเรื่องคืนให้งานสารบรรณด าเนินการต่อ ผ่านทาง folder Doc [Outbox #1]   

โดยใช้หลักในการตั้งชื่อไฟล์ ดังนี้ 

7.1.) เอกสารที่เสนอผู้อ านวยการพิจารณาสั่งการ  ใส่ _P  ต่อท้ายชื่อไฟล์ 

7.2.) เอกสารที่พิจารณาสั่งการแล้ว ใส่ _C  ต่อท้ายชื่อไฟล์ 

7.3.) เอกสารที่มีคอมเม้น หรือต้องส่งคืนเจ้าของเรื่อง ใส่ _R  ต่อท้ายชื่อไฟล์ 

 

 

 

 
 

 
 
 

 
 
 

• งานสารบรรณ (เลขานุการ) ด าเนินการเอกสารใน        Doc [Outbox #1] ดังนี้ 

 ตรวจสอบเอกสารใน          Doc [Outbox #1] และจัดแยกประเภทเอกสาร เพ่ือด าเนินการต่อ 

ดังนี้ 

 

 

 

 

 

1.) Download เอกสารจาก         Doc [Outbox #1] มาจัดเก็บใน        Downloads หรือ Folder อ่ืน 

ที่ผู้ปฏิบัติงานสร้างขึ้น 

 

2.) บันทึกค าสั่งการในทะเบียนหนังสือภายใน (Google Sheet Excel ตามข้อ 2.3.) หน้า 3-4)   

 

 

 

 

 

 

 

 

Doc [Outbox #1] 

หลักการตั้งช่ือค าลงท้ายเอกสาร 
 _P : Principal  (เสนอผู้อ านวยการ) 
 _C : Completed (อนุมัต/ิอนุญาตแลว้) 
 _R : Return (แก้ไข) 
 _mwit : เข้ารหสั Certificate แล้ว 

Doc-VP1 [Sataporn] 

Doc-VP2 [Sirirat] 

Doc-VP2 [Sirirat-Pradit] 
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3.) ส าเนาไฟล์เอกสารที่ลงท้ายด้วย _P ไปวางไว้ใน folder Doc-P [Worawarong] เพ่ือเสนอผู้อ านวยการ

พิจารณา และวางไว้ใน folder Doc [Backup] เพ่ือเป็นการส ารองข้อมูล  

 

 

 

 

 

4.) เอกสารที่ผ่านการอนุญาต/อนุมัติจากรองผู้อ านวยการ และผู้อ านวยการเรียบร้อยแล้ว (ไฟล์เอกสาร 

ที่ลงท้ายด้วย _C)  ให้ด าเนินการดังนี้ 

4.1.) ตรวจสอบความถูกต้อง ความเรียบร้อยของเอกสาร 

4.2.) กรณีเอกสารมีการลงนามในหนังสือออก  ประกาศ  ค าสั่ง และเอกสารของงานพัสดุ 

เลขานุการจะด าเนินการใส่เลขหนังสือออก / วันที่  และด าเนินการเข้ารหัส Certificate 

โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ์ พร้อมล็อคไฟล์ และบันทึกไฟล์ลงท้ายด้วย _mwit 

 
เอกสารที่ต้องเข้ารหัส Certificate ได้แก่  

- หนังสือออก / ค าสั่ง / ประกาศ  

- บันทึก TOR  

- บันทึกงานพสัดุ MSUM    

   ท าการเข้ารหัส Certificate ตรงพื้นที่มุมดา้นซา้ย-ลา่งของเอกสารนั้น ๆ 

  

ทั้งนี้เอกสารที่ได้ด าเนินการเข้ารหัส Certificate แล้ว จะสามารถสังเกตได้จาก Validate All 

จะสิ้นสุดที่ค าว่า Signed by โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ์ <school@mwit.ac.th> 

Document Locked by ………….. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Doc [Outbox #1] 

Doc-P [Worawarong] 

Doc [Backup] Mxxx_xxxx_xx_P 
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4.3.) บันทึกค าสั่งการ และลง link แหล่งจัดเก็บเอกสารในทะเบียนหนังสือภายใน (Google Sheet 

Excel ตามข้อ 2.3.) หน้า 3-4)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.4.) ส าเนาไฟล์เอกสารที่ด าเนินการตามข้ันตอนต่าง ๆ เรียบร้อยแล้ว วางใน folder DOC [Backup] 

เพ่ือส ารองข้อมูล และน าไปวางไว้ใน folder DOC [Outbox #2] เพ่ือให้เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ

ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 

 

 

 

 
 

4.5.) เอกสารที่มี comment จากรองผู้อ านวยการ หรือผู้อ านวยการ ทีต่้องด าเนินการแก้ไข  

(เอกสารที่ลงท้ายด้วย _R) ให้บันทึกค าสั่งการ ในการจัดเก็บเอกสารในทะเบียนหนังสือ 

ภายใน (Google Sheet Excel ตามข้อ 2.3.) หน้า 3-4)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Doc [Outbox #2] 
Doc [Outbox #1] 

Mxxx_xxxx_xx_C 
Doc [Backup] 

Mxxx_xxxx_xx_mwit 

Link เอกสาร 
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4.6.) ส าเนาไฟล์เอกสาร วางใน folder DOC [Backup] เพ่ือส ารองข้อมูล และน าไปวางไว้ใน 

folder DOC [Outbox #2] เพ่ือให้เจ้าหน้าที่งานสารบรรณด าเนินการส่งเรื่องคืนเจ้าของเรื่อง 

ให้ด าเนินการแก้ไขเอกสารตาม comment ต่อไป 

 

 

 

 

 

 

• เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ ด าเนินการเอกสารใน          Doc [Outbox #2] ดังนี้ 

1. ตรวจสอบเอกสารใน          Doc [Outbox #2] 

2. Download เอกสารจาก         Doc [Outbox #2] มาจัดเก็บใน        Downloads หรือ Folder อ่ืน 

ที่ผู้ปฏิบัติงานสร้างขึ้น 

3. แก้ไขชื่อไฟล์เอกสาร โดยย้ายรหัสสาขาวิชา/ฝ่ายไปวางต่อท้าย  และขึ้นต้นด้วยเลขทะเบียนหนังสือ  

เช่น   MDOC_0001_65   แก้ไขเป็น  0001_65_MDOC  

4. ส าเนาไฟล์เอกสารที่ต้องการด าเนินการไปยัง My Drive  วางใน         ไฟล์ SCAN บันทึกข้อความ   

โดยสร้าง folder ย่อยตามปี พ.ศ.  เช่น         2565_บันทึกข้อความ 

5. ส่งบันทึกข้อความคืนเจ้าของเรื่อง และผู้เกี่ยวข้อง ผ่านทางอีเมล @mwit.ac.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

--------------------------------------------------------------- 

 

 

 

 

 

Doc [Outbox #1] 

Doc [Outbox #2] 

Doc [Backup] Mxxx_xxxx_xx_R 

doc@mwit.ac.th อีเมลเจ้าของเรื่อง และผู้เกี่ยวข้อง 
@mwit.ac.th 

Send to 
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ตัวอย่าง : form memo ผ่านรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 
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ตัวอย่าง : form memo ผ่านรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 
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ข้อมูลการส่งคืนเอกสารแบบมีผู้เกี่ยวข้อง 

 

เรื่องที่เสนอ 
เงื่อนไขการส่งเรื่องคืน 

ผู้เกี่ยวข้องหลัก e-mail ผู้เกี่ยวข้องอื่น ๆ e-mail 

1. บันทึกขอจัดซื้อจัดจ้าง 

(ต้นเร่ืองสาขาวชิา / ฝ่าย / งาน) 

- งานพสัด ุ

- หัวหน้างานพัสด ุ

sum@mwit.ac.th 

Jiranan.kts@mwit.ac.th 

เจ้าของเร่ือง 

- สาขาวชิา / ฝ่าย / งาน 

- หัวหน้าสาขาวิชา / ฝา่ย / งาน 

- ผู้ท าบันทึก 

 

2. บันทึกจัดซื้อจัดจา้ง 

(ต้นเร่ืองงานพสัดุ) 

- งานพสัด ุ

- หัวหน้างานพัสด ุ

sum@mwit.ac.th 

Jiranan.kts@mwit.ac.th 

- งานแผน 

- เจ้าหน้าที่งานแผน 

pln@mwit.ac.th 

kedsupa.cha@mwit.ac.th 

3. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินการจัดซือ้จัดจ้าง :

กรณีตัดแผนแล้ว (จากงานพัสด)ุ 

- งานพสัด ุ

- หัวหน้างานพัสด ุ

sum@mwit.ac.th 

Jiranan.kts@mwit.ac.th 

- งานการเงนิ fna@mwit.ac.th 

4. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินการจัดซือ้จัดจ้าง :

กรณียังไม่ตัดแผน (ต้นเร่ืองงานพัสดุ) 

- งานพสัด ุ

- หัวหน้างานพัสด ุ

sum@mwit.ac.th 

Jiranan.kts@mwit.ac.th 

- งานการเงนิ 

- งานแผน 

- เจ้าหน้าที่งานแผน 

fna@mwit.ac.th 

pln@mwit.ac.th 

kedsupa.cha@mwit.ac.th 

5. บันทึกเบิกเงินทัว่ไป : กรณีตัดแผนแล้ว 

(ต้นเร่ืองงานการเงิน) 

- งานการเงนิ fna@mwit.ac.th   

6. บันทึกเบิกเงินทัว่ไป : กรณียังไม่ตัดแผน 

(ต้นเร่ืองงานการเงิน) 

- งานการเงนิ fna@mwit.ac.th - งานแผน 

เจ้าหน้าที่งานแผน 

pln@mwit.ac.th 

kedsupa.cha@mwit.ac.th 

7. บันทึกเบิกเงินคา่รักษาพยาบาล - งานการเงนิ fna@mwit.ac.th   

mailto:kedsupa.cha@mwit.ac.th
mailto:kedsupa.cha@mwit.ac.th
mailto:kedsupa.cha@mwit.ac.th
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เรื่องที่เสนอ 
เงื่อนไขการส่งเรื่องคืน 

ผู้เกี่ยวข้องหลัก e-mail ผู้เกี่ยวข้องอื่น ๆ e-mail 

8. บันทึกขออนุมัติงบประมาณ / ขอท า

กิจกรรม / ขอเวลาเรียน 

(ต้นเร่ืองสาขาวชิา/ฝ่าย/งาน/กจิกรรม) 

- ผู้ท าบันทึก 

- สาขาวชิา/ฝ่าย/งาน 

- หัวหน้าสาขาวิชา/ฝา่ย/งาน 

 - งานแผน 

- เจ้าหน้าที่งานแผน 

- งานวชิาการ 

- หัวหน้างานวิชาการ 

- งานกิจการนักเรียน 

- หัวหน้างานกิจการนักเรียน 

pln@mwit.ac.th 
kedsupa.cha@mwit.ac.th 
academic@mwit.ac.th 
supanan.suc@mwit.ac.th 
sta@mwit.ac.th 
rattana.mee@mwit.ac.th 

9. บันทึกผลการคัดเลือกผลงานเข้าร่วมงาน : 

กรณีแจ้งผลให้งานวิเทศฯ ทราบ 

(ต้นเร่ืองจากคณะท างานสรรหาฯ) 

- ผู้ท าบันทึก 

- ประธานคณะท างานสรรหาฯ 

 - งานวชิาการ 

- หัวหน้างานวิชาการ 

- งานวิเทศสัมพันธ ์

- เจ้าหน้าที่งานวิเทศสัมพันธ ์

academic@mwit.ac.th 

supanan.suc@mwit.ac.th 

10. บันทึกขอออกหนังสือ : กรณีผ่านงาน 

สารบรรณท าหนังสือ 

(ต้นเร่ืองสาขาวชิา/ฝ่าย/งาน/กจิกรรม) 

- ผู้ท าบันทึก 

- หัวหน้าสาขาวิชา/ฝา่ย/งาน 

 - เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ Valkunigar.phi@mwit.ac.th 

 

 

 

mailto:pln@mwit.ac.th
mailto:kedsupa.cha@mwit.ac.th
mailto:academic@mwit.ac.th
mailto:supanan.suc@mwit.ac.th
mailto:sta@mwit.ac.th
mailto:rattana.mee@mwit.ac.th
mailto:academic@mwit.ac.th



