
ตรวจสอบความถูกต้องและความ
ครบถ้วนของหนังสือ 

บุคคล/งานที่เกี่ยวข้อง 

สรุปเนื้อหาในหนังสือ/ย่อเนื้อหา/
เกษียณหนังสือ 

ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบ 
สารบรรรอิเล้กทรอนิกส์ 

 

 มทร.ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอน : กระบวนการใช้งานสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (E-manage)             
การรับหนังสือ 

 

 
รหัสเอกสาร 

OP-SOP-006 

 
ออกวันที่ 

1 เม.ย. 2563 

 
เขียนโดย : กองพัฒนานักศึกษา  
ควบคุมโดย : กองพัฒนานักศึกษา 

อนุมัติโดย  
       (นางสาวนุสรา  หนูกลดั) 
   ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 

 

ที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

 

   

1 เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

 

1.สารบรรณรับหนังสือเข้าจาก
หน่วยงานโดยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

1 นาท ี  

2 เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

 

1.สารบรรณตรวจสอบความถูกต้อง
และความครบถ้วนของหนังสือ 

1 นาท ี
 

 

3 เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป/ผู้อ านวยการ
กองพัฒนานักศึกษา 

                                                                            

1.หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป
เกษียณหนังสือผ่านระบบ 
2.ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา
เกษียณหนังสือผ่านระบบพร้อม
ส่งกลับ 

5 นาท ี  

4 เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

                                                  
 
 
 
 
 
                    

1.หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 
พิจารณากลั่นกองเรื่องเพื่อส่งให้แต่
ละงานตามความเห็นของ
ผู้อ านวยการฯ เสนอ 

5 นาท ี  

5 เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

                                                                               

ประสานกับบุคคลหรือหนว่ยงานที่
เกี่ยวขอ้งในสังกัด 

1 นาท ี  

  

 

   

 

พิจารณากลั่นกองเรื่องเพื่อส่งให้
แต่ละงานตามความเห็นของ
ผูอ้ านวยการฯ เสนอ 

จบ 

เร่ิมต้น 


