
มาตรฐานขั้นตอนการปฏบัิตงิาน รหัสเอกสาร ออกวนัที่

(Standear Operation  Precedure) เขยีนโดย หน่วยสารบรรณ

ควบคุมโดย งานบริหารทัว่ไป

งานส่งหนังสือออก .................................................................. ........................... อนุมตัิโดย ผอ.กบ.ช

มทร.ล้านนา เชียงราย (ภายใน)

แผนภูมสิายงาน ระยะเวลา

(Flowchart) ด าเนินการ

ตน้เร่ือง/เจา้หนา้ท่ี
ส านกังาน

 - ร่างพิมพห์นงัสือบนัทึกขอ้ความ ภายในเวลา 1 ชัว่โมง

หวัหนา้  - หวัหนา้ลงนาม ภายในเวลา 1 วนั

เจา้หนา้ท่ีส านกังาน
 - สร้างทะเบียนหนงัสือส่งภายใน ในระบบ 
e-office

รายงานหนงัสือ
ส่งออกภายใน

ภายในเวลา 10 นาที

 - สแกนเอกสารเขา้ในระบบ e-office

เจา้หนา้ท่ีส านกังาน
แฟ้มหนงัสือส่ง

ภายใน
ภายในเวลา 5 นาที

บนัทึกขอ้ความเจา้หนา้ท่ีส านกังาน

ขั้นตอน / วธีิด าเนินการผู้รับผดิชอบ เอกสารทีเ่กีย่วข้อง

ภายในเวลา 1 นาที
 - ส่งหนงัสือออกไปยงัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งใน
ระบบ e-office

ลงทะเบียนส่ง

ส่งหนงัสือ

เก็บเอกสารเขา้แฟ้ม

พิจารณา

ผา่น

ไม่ผา่น

จบ

เร่ิมตน้


