
โดย   นางสาวเบญจมาศ  ปานดี 
        งานบริหารและธุรการ คณะวิศวกรรมฯ 
        มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับเอกสารจากภายในมหาวิทยาลัยและภายนอกมหาวิทยาลัย 
     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบบ erp 
จากหน่วยงานภายใน 
 

เสนอผู้บริหารตามสายงาน 
1. หัวหน้างาน 
2. ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี 
3. ผู้บริหาร (พิจารณาส่งการ) 

ส่งเอกสารให้หน่วยงาน 
ท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการ 

 

ไปรษณีย์ E-MAIL 

ต้นฉบับ ต้นฉบับ/ระบบ 

ลงทะเบียนรับเอกสาร สแกนหนังสือเข้าสู่ระบบ ERP พร้อมแยก
ประเภทเอกสาร วิเคราะห์ กล่ันกรอง 
  - หนังสือพิจารณาส่ังการ 
  - หนังสือประชาสัมพันธ์ 
  - หนังสือส่งหน่วยงานด าเนินการ เช่น งานคลังและพัสดุ  
งานนโยบาย แผน และประกันคุณภาพ งานบริการวิชาการและ
วิจัย งานบริการการศึกษา งานกิจกรรมนักศึกษา 
 
 
 

งานบริหารและธุรการ 
 

ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี 
 


