
แบบฟอร์มน ำส่งบันทึกข้อควำมเรื่องทั่วไป 
 ค ำชี้แจง ขอให้ผู้น ำส่งตรวจสอบเอกสำรให้ครบถ้วนก่อนน ำส่งเพื่อควำมรวดเร็วในกำรผ่ำนบนัทึก โดยท ำเครือ่งหมำย √  ในหัวข้อที่ได้มีกำรด ำเนนิกำรแล้ว 

1. โครงการ................................................................................ 2. กิจกรรม........................................................................... 
3. ผู้รับผิดชอบโครงการ.............................................................  4. ฝ่าย.................................................................................. 
ประเภทเงิน  งบประมาณแผ่นดิน  งบประมาณรายได้   รหัสกิจกรรม......................................................................... 
น ำส่งวันที่ ..................................................................................  เวลำ ....................................................................................  

กำรผ่ำนบันทึกตำมขัน้ตอน เอกสำรประกอบ ข้อแนะน ำ 
        กำรตรวจสอบโดยผู้เกี่ยวข้อง 
1. ผู้รับผิดชอบ 

□ ผู้บรหิำรที่ก ำกับดูแลตรวจสอบบันทึกและ
เอกสำรแนบทำงอีเมลแล้ว   
2. เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน/ นโยบำยและแผน 
วันท่ีตรวจ....................เวลำ..................... 

□ ตรวจรำยละเอียดด้ำนงบประมำณ (ถ้ำมี)  

□ ตรวจสอบเอกสำรแนบ 
 3.เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรและงำนสำรบรรณ 
วันท่ีตรวจ....................เวลำ..................... 

 □ ตรวจใจควำมเทียบกับค ำของบประมำณ 
(ถ้ำมี) 

□ ตรวจควำมถูกต้องด้ำนกำรพิมพ์   
    (ค ำผิด, ตัวเลขไทย-อำรบิค) 

□ ตรวจรูปแบบ (format) 
 4.ผู้อ ำนวยกำรสถำบันภำษำ 
วันท่ีตรวจ....................เวลำ..................... 

□ พิจำรณำให้แก้ไข 

□ ทบทวนรำยละเอียดโครงกำรกับผู้อ ำนวยกำร 

□ เห็นชอบ 
    - เกษียนข้อควำมแล้ว 
    - ลงนำมแล้ว 

 ผู้รับผิดชอบโครงกำรเอกสำรแล้วท ำ
เคร่ืองหมำย / ในช่องสี่เหลี่ยมกอ่นน ำส่งธุรกำร 

□ บันทึกข้อควำม 

□ ……………………………………………………………….. 

□ ……………………………………………………………….. 

□ ……………………………………………………………….. 

□ ……………………………………………………………….. 

□ ……………………………………………………………….. 

□ ……………………………………………………………….. 

□ ……………………………………………………………….. 

□ ……………………………………………………………….. 

□ ……………………………………………………………….. 

□ ……………………………………………………………….. 
 

 
 

สรุปกระบวนกำรน ำส่ง 

ผ่ำนผู้บริหำรที่ก ำกับดูแลทำงอีเมล >ตรวจสอบเอกสำรโดยฝ่ำยกำรเงิน >ธุรกำร>ผู้อ ำนวยกำร> กรณีแก้ไขท ำกระบวนกำรเดิม 
ยกเว้นน ำบันทึกข้อควำมให้รองฯที่ดแูลเกษียนข้อควำมและลงนำม 

 

 

 

 

 

 

 



กำรอนุมัติและลงนำมท้ำยบันทกึ 

 
ผู้อนุมัติ 

 
ผู้เห็นชอบ 

 
มีเปลี่ยนแปลง/ 
ไปต่ำงประเทศ 

ไม่เปลี่ยนแปลง  

ไม่เกิน 1 แสน เกิน 1 แสน เซ็นเอกสำร
ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้อ ำนวยกำร ผู้อ ำนวยกำร   
(วัสดุ ตอบแทน ใช้สอย) 

  

ผศ.ดร.สุวิมล มรรควิบูลย์ชัย ผู้อ ำนวยกำร   
 

 
(อบรม สัมมนำ กิจกรรม) 

 

อ.ดร.วิรตัน์ ปิ่นแก้ว ผู้อ ำนวยกำร    
(จัดซื้อ จัดจ้ำงครภุัณฑ์ อำคำร) 

 

อธิกำรบด ี ผู้อ ำนวยกำร     

 

          (รำยละเอียดเพิ่มเติมโปรดดูในคู่มืองำนธุรกำรและสำรบรรณเอกสำรส่วนกลำงที่ห้องผู้บริหำร ส ำนักงำน 1 และ 2) 

กำรตรวจสอบเอกสำรด้วยตัวเองก่อนน ำส่ง 

 กรณีต่อไปนี้ผู้น ำส่งโครงกำรสำมำรถตรวจสอบด้วยตนเองเพื่อควำมรวดเร็วในกำรผ่ำนเอกสำร 

- หำกโครงกำรมรีำยละเอียดแตกต่ำงจำกโครงกำรที่ไดร้ับอนุมัติใหเ้ขียนถึงอธิกำรบดี และขออนุญำตเปลี่ยนแปลง 

โดยให้เหตุผลทุกข้อที่มีกำรขอเปลีย่น หำกเป็นกำรเปลี่ยนหลำยแห่งให้ท ำตำรำงเปรยีบเทียบในประเดน็ต่ำงๆ ในของเดิม 

และของใหม ่

- ดูควำมสอดคล้องของวัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัด กำรประเมินและวิธีประเมิน 

- ตรวจสอบจ ำนวนเงินทุกแห่งรวมถึงในตำรำงไตรมำส และในตำรำงงบประมำณใหต้รงกัน 

- กรณีเป็นกำรอบรมตรวจสอบวันท่ีจัดให้ตรงกันในทุกเอกสำร 

- ตรวจสอบกำรสะกดค ำโดยเฉพำะเอกสำรประกอบท่ีผู้บริหำรระดบัสูงขึ้นไปต้องลงนำม ระยะห่ำงโดยเฉพำะส่วนท่ีเซ็นช่ือ  

ไม่ควรเว้นว่ำงมำกเกินไปจนผูผ้่ำนเรื่อง (มีหลำยคน) เซ็นไม่พอ 

- กำรใช้ตัวเลขในบันทึกหำกมีหลำยประเด็นควรเขียน เป็น 2.1, 2.2 หรือ 3.1, 3.2 ไม่ควรใช้ dash (-) ซึ่งแสดงถึงกำรเขียน 

ประเด็นที่ไม่ค่อยมีควำมส ำคญันัก 


