
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน รหัสเอกสาร ออกวันที่
(Standear Operation  Precedure) เขียนโดย หน่วยสารบรรณ

ควบคุมโดย งานบริหารทั่วไป

การจัดท าค าส่ังปฏิบัติราชการ .................................................................. ........................... อนุมัติโดย ผอ.กบ.ช

มทร.ล้านนา เชียงราย

แผนภูมิสายงาน ระยะเวลา

(Flowchart) ด าเนินการ

ตน้เร่ือง/เจา้หนา้ท่ี
ส านกังาน

 - ร่างพิมพค์  าสั่งปฏิบติัราชการ ภายในเวลา 1 ชัว่โมง

หวัหนา้  - เสนอให้หวัหนา้พิจารณาตรวจสอบ ภายในเวลา 1 วนั

เจา้หนา้ท่ีส านกังาน  - ส่งเอกสารตน้ฉบบัให้งานสารบรรณ ค าสั่ง ภายในเวลา 30 นาที

 - รับหนงัสือ/ตรวจสอบ/ลงนามผูต้รวจ

 - เสนอรองอธิการบดีลงนาม

เจา้หนา้ท่ีสารบรรณ  - สร้างทะเบียนค าสั่งในระบบ e-office
รายงานทะเบียน

ค าสั่ง
ภายในเวลา 10 นาที

ตน้เร่ือง/เจา้หนา้ท่ี
ส านกังาน

 - ส าเนาค าสั่งให้ผูเ้ก่ียวขอ้ง,เก็บเขา้แฟ้ม และ
จดัเก็บในระบบ e-document

แฟ้มค าสั่ง ภายในเวลา 1 วนั

รองอธิการบดี  - รองอธิการบดีลงนาม ภายในเวลา 1 วนั

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกีย่วข้อง

เจา้หนา้ท่ีสารบรรณ ภายในเวลา 30 นาที

ส่งใหง้านสารบรรณ

รับเอกสารตน้ฉบบั

ออกเลขท่ีค าสัง่

คืนตน้เร่ืองด าเนินการ
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