
 

ขั้นตอนการตรวจบันทึกข้อความขออนุญาตไปปฏิบัติงาน (กรณีไม่ใช้งบประมาณ) ในระบบงานส านักงาน
อิเล็กทรอนิกส์ (e-office) 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
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1  นาท ี เจ้าหน้าทีส่ านักส่งเสริมวิชาการและ 
งานทะเบียน รับบันทึกข้อความจาก 
คณะ/โรงเรียน/วิทยาเขต/ศูนย์
การศึกษานอกท่ีตั้ง ในระบบส านักงาน
อิเล็กทรอนิกส์ 
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2-5 นาที เจ้าหน้าที่ส านักส่งเสริมวิชาการและ 
งานทะเบียน ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น 
และตรวจสอบภาระงานสอน กรณีไม่
ผ่านเนื่องจากพิมพ์ข้อมูลผิด หรือข้อมูล
ไม่ตรงกับท่ีขอไปปฏิบัติงาน ส่งกลับต้น
เรื่องเพ่ือท าการแก้ไขให้ถูกต้อง 
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 2 นาที เจ้าหน้าที่ส านักส่งเสริมวิชาการและ 
งานทะเบียน เขียนรายงานผลการ
ตรวจสอบภาระงาน ลงในบันทึก
ข้อความ 
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1 นาที ส่งบันทึกข้อความในระบบส านักงาน
อิเล็กทรอนิกส์ เสนอผู้อ านวยการส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
พิจารณา 

 

 

 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 

รับเอกสารบันทึกข้อความ 
จากระบบ e-office 

เสนอผู้อ านวยการ 
ส านักส่งเสริมวิชาการ              

และงานทะเบียน 

เขียนรายงานการตรวจสอบ  

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ตรวจสอบข้อมูล และ

ภาระงานสอน 


