
 

                                บันทึกข้อความ    
ส่วนงาน 

ที ่       วันที่ 
เรื่องก 
 
 
เรียน    คณบดี ผู้อ ำนวยกำรสถำบัน/ส ำนัก/กอง 
 

ตำมที่มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ได้ขยำยเวลำปิดท ำกำรมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ บำงเขน 
ชั่วครำว เนื่องจำกสถำนกำรณ์กำรแพร่ระบำดของโรค COVID-19 ตั้งแต่วันที่ ๑๓ - ๓๐ เมษำยน ๒๕๖๓ และ                 
ที่ประชุมคณะกรรมกำรเฝ้ำระวังสุขอนำมัยกำรระบำดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนำ ๒๐๑๙ (COVID-19) 
มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ และคณะอนุกรรมกำรระดับวิทยำเขต ครั้งที่ ๔/๒๕๖๓ เมื่อวันที่ ๖ เมษำยน ๒๕๖๓ 
มีมติให้ก ำหนดแนวปฏิบัติในกำรขออนุมัติ และกำรอนุมัติเอกสำรรำชกำรที่มีควำมส ำคัญจ ำเป็นน้อยสามารถ
ด าเนินการผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ได ้เพ่ือให้ทุกส่วนงำนน ำไปปฏิบัติสอดคล้องกับนโยบำยกำรให้บุคลำกรปฏิบัติงำน
นอกสถำนที ่(Work from home) ในสถำนกำรณ์ COVID-19 นั้น  
 

  ในกำรนี้ เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรขออนุมัติ และกำรอนุมัติเอกสำรรำชกำรที่มีควำมส ำคัญจ ำเป็นน้อย 
ภายในส่วนงาน ผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ในสถำนกำรณ์ COVID-19 เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และมีประสิทธิภำพ 
มหำวิทยำลัยจึงก ำหนดแนวปฏิบัติส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำร ดังนี้  

ความหมาย เอกสำรรำชกำรที่มีควำมส ำคัญจ ำเป็นน้อยในที่นี้ หมำยถึง เอกสำรทั่วไปที่ไม่มี    
ชั้นควำมลับ ไม่เป็นเอกสำรด้ำนกำรเงินงบประมำณ หรือสัญญำประเภทต่ำง ๆ แต่เป็นเอกสำรประจ ำที่เป็น              
เรื่องทั่วไป เช่น เอกสำรกำรขอใช้ห้องประชุม เอกสำรกำรขอใช้รถ เอกสารการขออนุมัติตัวบุคคล เอกสาร                  
ขออนุมัติการลา ฯลฯ  

1. ให้ผู้เสนอขออนุมัติจัดท ำเอกสำรขออนุมัติตำมขั้นตอนปกติ และสแกนหรือบันทึกเอกสำร 
เป็นไฟล์เอกสำรดิจิทัลรูปแบบต่ำง ๆ เช่น PDF หรือ JPEG เป็นต้น 

2. ให้ผู้เสนอขออนุมัติส่งไฟล์เอกสำรไปยังผู้บังคับบัญชำ หรือหน่วยงำนภำยในที่รับผิดชอบ เช่น 
ส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะ หัวหน้ำภำควิชำ หรือคณบดีเพ่ือพิจำรณำกลั่นกรองหรืออนุมัติเรื่องตำมล ำดับ             
โดยส่งผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ช่องทำงต่ำง ๆ เช่น ระบบ e-mail ระบบ Line หรือระบบอ่ืน ๆ ตำมทีเ่ห็นชอบร่วมกัน 

3. ให้ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำกำรอนุมัติ เกษียนหนังสือและใช้ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ (Digital 
Signature) บันทึกลงในไฟล์เอกสาร และส่งเรื่องผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ช่องทำงต่ำง ๆ กลับไปยังผู้เสนอเรื่อง หรือ 
ส่วนงำนที่เก่ียวข้องตำมล ำดับ 
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 10  เมษายน  ๒๕63                 

      แนวปฏิบัติในการขออนุมัติ และการอนุมัติเอกสารราชการที่มีความส าคัญจ าเป็นน้อยภายในส่วนงาน 
     ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ในสถำนกำรณ์ COVID-19 
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4. ให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติภารกิจด้านการจัดเก็บเอกสารภายในส่วนงานจัดเก็บเอกสารที่เป็นไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ไว้เพ่ือใช้เป็นหลักฐาน และเป็นไปตามระเบียบการจัดเก็บเอกสารราชการ 
   
  จึงเรียนเพ่ือโปรดทราบ  
 

 
                      

           (นายด ารงค์ ศรีพระราม) 
                   รองอธิการบดีฝ่ายบริหารกิจการภายใน 
                 ประธานอนุกรรมการเฝ้าระวังฯ บางเขน 
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