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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : เสนอบันทึกขอความ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. รับบันทึกขอความจากสาขา / ฝาย 2. ตรวจสอบเอกสาร 

- ลายเซ็นผูทําบันทึก 
- ลายเซ็นหัวหนาสาขา/ฝาย/ประธาน
คณะทํางาน 

- กรณีบันทึกขอความน้ัน ๆ มีการขอใช
งบประมาณของสวนงานอ่ืน ขอให
เจาของรหัสงบประมาณ ลงนาม
รับทราบเรื่องกอน 

3. ลงทะเบียนบันทึกขอความในระบบ Google Sheet โดยใชบญัชี doc@mwit.ac.th / ใชตรายางตวัเลขปมเลขที่หนังสือ 

ลงในบนัทึกขอความขอความ 

4. แยกบันทึกขอความ ตามเงื่อนไข และเสนอรองผูอํานวยการพิจารณาตามสายงานที่รับผิดชอบ ดังนี ้

บันทึกขอความท่ัวไป 

บันทึกขอความ : ออกคําสั่ง / ออกหนังสือ 

สง น.ส.วัลคณุิการ ดําเนินการ 

บันทึกขอความ : ลาศึกษาตอ / ขอไปอบรม 

สงงานบุคคลพิจารณา / ใหความเห็น 

หนวยงานวิชาการ 

เสนอ รองสถาพร วรรณธนวิจารณ 

หนวยงานสนับสนนุ 

เสนอ รองศิริรตัน ศิริชีพชัยยันต 

กิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

เสนอ รองสถาพร วรรณธนวิจารณ 

mailto:doc@mwit.ac.th


- 2- 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. รับบันทึกขอความคืนจากรองผูอํานวยการ : ลงบันทึกคําสั่งการลงในระบบ Google Sheet (เชนเดียวกับขอ 3.)  

6. พิจารณาเร่ืองที่เสนอผานรองผูอํานวยการเรียบรอยแลว เพ่ือดําเนินการตอ  ดังน้ี 

เร่ืองจากรองผูอํานวยการ 

อนุมัติ / อนุญาต แกไข / ทบทวน /  

ขอขอมูลเพ่ิมเติม 

เสนอผูอํานวยการ 

ผานเลขานุการ 

1. จัดซ้ือจัดจาง 

 สงงานพัสดุดําเนินการ 

2. อนุมัติงบประมาณ 

 - สงงานแผนตัดแผน 

 - Scan เรื่องเก็บใน DATA2 (E) 
  

 - สงเรื่องคืนเจาของเรื่อง 

3. เร่ืองท่ัวไป 

- Scan เรื่องเก็บใน DATA2 (E) 
 

- สงเรื่องคืนเจาของเรื่อง /  ผูเก่ียวของ 

สงเรื่องคืนเจาของเรื่อง 

ไฟลscan 

ไฟลscan 

บันทึกขอความ 

บันทึกขอความ 
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7. บันทึกขอความที่ออกมาจากหองผูอํานวยการ : เลขานุการบันทึกคําสั่งการลงในระบบ Google Sheet (เชนเดียวกับขอ 3 และ 5) 

กอนสงแฟมคืนงานสารบรรณ 

8. บันทึกขอความที่ออกมาจากหองผูอํานวยการ ดําเนินการดังนี้ 

เร่ืองจากผูอํานวยการ 

อนุมัติ / อนุญาต / สั่งการ แกไข / ทบทวน /  

ขอขอมูลเพ่ิมเติม 

3. เร่ืองท่ัวไป 

-  Scan เรื่องเก็บใน DATA2 (E)  
 

- กรณีเรงดวน : สงอีเมลถึงเจาของเรื่อง / ผูเก่ียวของ 
 

- กรณีท่ัวไป : ถายเอกสาร / สงเรือ่งคืนเจาของเรื่อง 

1. อนุมัติงบประมาณ 

 - สงงานแผนตัดแผน 

 - Scan เรื่องเก็บใน DATA2 (E) 

 - บันทึกตัวจริงสงคืนเจาของเรื่อง 

2. คําสั่ง / หนังสือออก 

 - ออกเลขคําสั่ง / เลขหนังสือออก ใน Google Sheet 
 

 - Scan เรื่องเก็บใน DATA2 (E) 
 

 - สงอีเมลถึงผูเก่ียวของ 
         

 - สงจดหมายถึงหนวยงานภายนอก (อ.วัลคุณิการ)  

สงเรื่องคืนเจาของเรื่อง 

ไฟลscan บันทึกขอความ 

ไฟลscan บันทึกขอความ 

ไฟลscan บันทึกขอความ 


