
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน รหัสเอกสาร ออกวนัที่

(Standear Operation  Precedure) เขียนโดย หน่วยสารบรรณ

ควบคุมโดย งานบริหารทัว่ไป

งานรับหนังสือเข้า .................................................................. ........................... อนุมตัิโดย ผอ.กบ.ช

มทร.ล้านนา เชียงราย (ภายใน)

แผนภูมิสายงาน ระยะเวลา

(Flowchart) ด าเนินการ

เจา้หนา้ท่ีส านกังาน
 - รับหนงัสือเขา้จากหน่วยงานภายในมทร.
ลา้นนา เชียงราย

เจา้หนา้ท่ีส านกังาน
 - รับหนงัสือในระบบ e-office ถา้ไม่ส่งใน
ระบบให้สแกนเอกสารเขา้ในระบบ e-office

เอกสารหนงัสือรับ ภายในเวลา 10 นาที

 - บนัทึกงานเสนอหวัหนา้ในระบบ e-office

หวัหนา้
 - หวัหนา้พิจารณาลงนามสัง่การในระบบ 
e-office

ภายในเวลา 1 วนั

 - ส านกังานส่งเอกสารให้หน่วยงาน

 / ผูท่ี้เก่ียวขอ้งด าเนินการตามค าสัง่การ

ในระบบ e-office หรือส่งเอกสารตน้ฉบบั

หน่วยงาน/ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง
 - หน่วยงาน/ผูท่ี้เก่ียวขอ้งด าเนินการตามค าสัง่
การ

ผู้รับผดิชอบ ขั้นตอน / วธีิด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง

เจา้หนา้ท่ีส านกังาน ภายในเวลา 30 นาที

ลงทะเบียนรับหนงัสือ

หวัหนา้พิจารณา

ส่งหนงัสือใหห้น่วยงาน
ท่ีเก่ียวขอ้ง

เร่ิมตน้

จบ

ผูเ้ก่ียวขอ้งด าเนินการ


