
แนวปฏิบัติในการจัดท าหนังสือราชการ  
(บันทึกข้อความภายในส านักฯ) 

ส าหรับส่งภายในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(ลงนามโดยหัวหน้าฝ่ายสง่ถึงผู้อ านวยการ) ผ่านระบบ e-office 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.จนท.ผู้พิมพ์ 1.จนท.ผู้พิมพ์ของแต่ละฝ่ายด าเนิน 
   การจัดพิมพ์ตามตัวอย่างที่แนบ 

3.บังเอิญ  
(ตรวจเอกสาร) 

4. อัญชัญ  
(พิจารณาให้ความเห็นและลงนามก ากับ) 

2.หัวหน้าฝ่าย 
(ลงนามใบปะหน้า) 

2.เลือกเส้นทางอันดับที่ 2 ไปทีง่าน 
   สารบรรณ (บงัเอิญ) เพื่อตรวจรูปแบบ 
   และเนื้อหาเอกสาร 

3.เลือกเส้นทางอันดับที่ 1 ไปทีหั่วหน้าฝ่าย 
  เพื่อตรวจสอบเอกสารและลงนามใบปะหน้า 

4.เลือกเส้นทางอันดับที่ 3 ไปที่คณุอัญชัญ  
  เพื่อพิจารณาให้ความเห็นและลงนามก ากับ 
  ในเอกสาร 

5. รองผู้อ านวยการ (ที่ดูแลฝ่าย)  
(พิจารณาให้ความเห็นและลงนามก ากับ) 

5.เลือกเส้นทางอันดับที ่4 ไปที่ รอง ผอ.สวส.  
  ที่ดูแลฝ่าย เพื่อพิจารณาใหค้วามเห็นและ      
  ลงนามก ากับ 

6. ผอ.สวส.  
(พิจารณาให้ความเห็นและลงนามก ากับ) 

6.เลือกเส้นทางอันดับที่ 5 ไปที่ ผอ.สวส.  
  เพื่อพิจารณาให้ความเห็นและลงนามก ากับ 

7. บังเอิญ  
(ผ่านเรื่อง/กลั่นกรอง) 

จัดส่งเรื่องไปยังฝ่ายงานที่เกี่ยวข้อง 

7.เลือกเส้นทางอันดับที่ 6 ไปที่งานสารบรรณ  
  (บังเอิญ) เพื่อด าเนินการจัดส่งไปยังฝ่าย /  
  บุคคลทีเ่กี่ยวข้อง 

เส้นทาง ค าอธิบาย 



 

แนวปฏิบัติในการจัดท าหนังสือราชการ  
(บันทึกข้อความภายใน มทร.ธัญบุรี) 

ส าหรับส่งหน่วยงานภายใน มทร.ธัญบุรี 
(ลงนามโดยผู้อ านวยการส านักฯ) ผ่านระบบ e-office 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.จนท.ผู้พิมพ์ 1.จนท.ผู้พิมพ์ของแต่ละฝ่ายด าเนิน 
   การจัดพิมพ์ตามตัวอย่างที่แนบ 

3.บังเอิญ  
(ตรวจเอกสาร) 

2.หัวหน้าฝ่าย  
(ตรวจเอกสาร) 

2.เลือกเส้นทางอันดับที่ 2 ไปทีง่าน 
   สารบรรณ (บงัเอิญ) เพื่อตรวจรูปแบบ 
   และเนื้อหาเอกสาร 

3.เลือกเส้นทางอันดับที่ 1 ไปทีหั่วหน้าฝ่าย 
  เพื่อตรวจสอบเนื้อหาเอกสาร 

4.อัญชัญ  
(ผ่านเรื่องกลั่นกรอง) 

4.เลือกเส้นทางอันดับที่ 3 ไปที่คณุอัญชัญ  
  เพื่อตรวจสอบและผา่นเรื่องต่อไป 

5.รองผู้อ านวยการ (ท่ีดูแลฝ่าย)  
(ผ่านเรื่องกลั่นกรอง) 

5.เลือกเส้นทางอันดับที่ 4 ไปที่ รอง ผอ.สวส.  
  ที่ดูแลฝ่ายเพื่อตรวจสอบและผ่านเรื่องต่อไป 

6.ผอ.สวส.  
(ลงนามใบปะหนา้) 

6.เลือกเส้นทางอันดับที่ 5 ไปที่ ผอ.สวส.  
  เพื่อลงนามเอกสาร 

เส้นทาง ค าอธิบาย 

7.บังเอิญ  
(ผ่านเรื่อง/กลั่นกรอง) 

7.เลือกเส้นทางอันดับที่ 6 ไปที่งานสารบรรณ  
  (บังเอิญ) เพื่อจัดส่งเอกสารไปหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 


