
e-OfficeWorkflow  งานสารบรรณ : บันทึกขออนมุติัเบกิเงิน (1-2 วนั)

ต้นเรื่อง ได้รับเอกสาร 
กรณี อยู่ในแฟ้มทะเบยีนแฟ้มงานการเงิน

แฟ้มงานแผนฯ

เริ่มต้น
ต้นเรื่อง/เจ้าของเรื่อง 

(ร่างเอกสาร)
ต้นเรื่อง/

เจ้าของเรื่อง 

เอกสารย้ายมาอยู่ใน
ระบบสารบรรณ

VP. 2
(ลงนาม)

สารบรรณ
(ออกเลข)

สารบรรณ
(ส่งพิจารณา)

สารบรรณ

ส่งตรวจสอบแบบลำดับขั้น
 (ลงนามตามลำดับขั�น)

ต้นเรื�องเลือกผูอ้อกเลขเอกสาร

สารบรรณกลางส่งต่อ
ไปส่วนงานที�เกี�ยวขอ้ง ผู้บรหิารในแต่ละลําดบัชั�น

พิจารณา ใสคํ่าเกษียณ สั�งการ
ใน ระบบ  In-Tray

เอกสารกลับไปยงัแฟ�ม
ทะเบียนของสารบรรณ

ต้นเรื�อง/เจา้ของเรื�อง
หัวหน้างาน
หัวหน้าสาขา / ฝ�าย / ประธานคณะทํางาน

 จนท.สารบรรณ

ผู้รา่ง เห็นสถานะเอกสาร

ต้นเรื�อง เห็นสถานะเอกสาร ต้นเรื�อง เห็นสถานะเอกสาร

ต้นเรื�อง เห็นสถานะเอกสาร

ต้นเรื�อง เห็นสถานะเอกสาร

ต้นเรื�อง เห็นสถานะเอกสาร
กรณี ไม่อยู่ในแฟ้มทะเบยีน

งานสารบรรณ (ภายใน 1 วัน) ผู้บรหิาร (ภายใน 1 วนั)

ต้นเรื�อง/เจา้ของเรื�อง
หัวหน้างาน
หัวหน้าสาขา/ฝ่าย/ประธาน
คณะทำงาน

หน.สาขาวิชา/ฝ�าย/งาน
/ประธานคณะทำงาน

(ลงนาม)

 หน.ฝ่าย GA
(ลงนาม)

หน.งานการเงิน 
(ลงนาม)

แบบฟอร์มขออนุมติัเบกิเงิน

จนท.สารบรรณ หนังสอืลงนามแล้วระดับฝ�าย/สาขา

หนังสอืลงนามแล้วโดย P, VP1-3เจ้าของเรื�อง (ผูร้า่ง) หนังสอืรา่ง

เอกสารอ้างอิง / กฎหมายที�เกี�ยวข้อง
พระราชบัญญัติสํานักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2562
พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 (ฉบับแก้ไขเพิ�มเติม)
ประกาศโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ์ เรื�อง การเป�ดใช้ระบบงานเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2569

สาขาวิชา/ฝ�าย/งาน/กิจกรรม(30 นาที)

https://drive.google.com/file/d/1sFk6OeyL0Ua2p5w0pn-D2Tw0w3PALmvQ/view?usp=drive_link
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