


 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รับ-ส่ง เอกสารภายนอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต้นฉบับ 

ไปรษณีย์ โทรสาร ระบบ ERP จากหน่วยงานภายใน 

แยกประเภทเอกสาร วิเคราะห์ กลั่นกรอง 
 - หนังสือพิจารณาสั่งการ 
 - หนังสือประชาสัมพันธ์ 
 - หนังสือส่งหน่วยงานดำเนินการ เช่น 
การเงิน บุคคล ตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
ทุนการศึกษา งบประมาณ ฯลฯ 

ลงทะเบียนรับเอกสารเข้าสู่ระบบ ERP 

สแกนหนังสือเข้าระบบ 

เสนอผู้บริหารตามสายงาน 
 - หัวหน้างาน 
 - ผู้อำนวยการสำนักงานคณบดี 
 - ผู้บริหาร (ลงนาม) 

 

งานบริหารและธุรการ 

ส่งเอกสารให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ดำเนินการ 

หนังสือเอกสารลับ 
 

เจ้าหน้าที่เอกสารลับของ 
งานบริหารและธุรการ 

เสนอผู้บริหารตามสายงาน 
 - หัวหน้างานบริหารและธุรการ 
 - ผู้อำนวยการสำนักงานคณบดี 
 - ผู้บริหาร (ลงนาม) 

 

ส่งเอกสารให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ดำเนินการ 

ส่งคืนเจ้าหน้าที่เอกสารลับ 

ลงทะเบียนรับเอกสารลงในสมุดออกเลขลับ 



ขั้นตอนการเสนอหนังสือผู้บริหาร งานบริหารและธุรการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

งานบรหิารและธุรการ 
รับเอกสาร หนังสือส่งภายนอก ประกาศ/คำสั่ง/หนังสือพิจารณาสั่งการ 

งานบริหารและธุรการ 

วิเคราะห์ กลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ตามระเบียบสารบรรณ/
ข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ/ พ.ร.บ.มหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2560 

เอกสารถูกต้อง 

เสนอผู้บริหาร 

1. ผ่านหัวหน้างานบริหารและธุรการ 

2. ผ่านผู้อำนวยการสำนักงานคณบดี 
3. ผู้บริหาร (ลงนาม) 

ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 

1. ออกเลขที่หนังสือภายนอก
หน่วยงานเจ้าของเรื่องออกเลขที่
เองในระบบ 
2. ออกเลขที่คำส่ัง/ประกาศ  
งานบริหารและธุรการเป็น 
ผู้ออกเลขที่ให ้

ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 

เพ่ือดำเนินการแก้ไข  
ตามที่งานบริหารและธุรการ 
ได้ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสาร ตามระเบียบ 
สารบรรณ/ข้อบังคับ/
ระเบียบ/ประกาศ/ พ.ร.บ.
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 
2560 

เอกสารถูกต้อง 

เอกสารไม่ถูกต้อง 



เรียน  คณบดีคณะวิศวกรรมและอุตสาหกรรมเกษตร 
 
 ด้วยงาน........................................................................................................................................................................... 
คณะวิศวกรรมและอุตสาหกรรมเกษตร ขอพิจารณาลงนามในหนังสือ 
 
เรื่อง................................................................................................................................................................................................. 
……………………………………………………………………………………….....…………………………………………..……….…………………………………
……………………………………………………………….…………………………………….. 
ที่ อว 69.6....................... /.............................. ลงวันท่ี..................................................................ตามเอกสารแนบท้าย 
 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาลงนาม 
    
 
 ลงลายมือช่ือ.....................................................ผู้ปฏิบัติ (ร่าง/พิมพ์) 
                    (.....................................................) 
           ……../…………/………… 
 
 
 ลงลายมือช่ือ.....................................................ผู้ตรวจสอบ 
                         (นางสาวเบญจมาศ  ปานดี) 
           ……../…………/………… 
 
 
  ลงลายมือช่ือ.....................................................รก.หัวหนา้งานบริหารและธรุการ 
                        (นางสาวยุรีวรรณ นนทวาสี) 
           ……../…………/………… 
 
 
 ลงลายมือช่ือ.....................................................รก.ผู้อำนวยการสำนกังานคณบด ี
   (นางวิภาวรรณ  ผาภมูิ) 
         ……../…………/………… 
 
 
 ลงลายมือช่ือ.....................................................คณบด/ีรองคณบด ี
       (.....................................................) 
                      ……../…………/………… 
 




