
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure: SOP)  1 
สถาบันบัวราชมงคลตะวันออก 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดท าและส่งหนังสือราชการทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-
manage) 

มทร.ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
 

ขั้นตอนการจัดท าและส่งหนังสือทางระบบ  
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-manage) 

 
รหัสเอกสาร 
SOP-004-02 

 
ออกวันท่ี 

21 เม.ย 63 

 
เขียนโดย นางสมปอง นวมสุวรรณ 
ควบคุมโดย รองผู้อ านวยการฯ 
อนุมัติโดย ผู้อ านวยการฯ 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1. ผู้ปฏิบัติงาน
สารบรรณ 

 ร่างหนังสือ/ค าสั่ง/
ประกาศ 
 

20 นาที หนังสือ/ค าสั่ง/
ประกาศ 
 

2. ผู้อ านวยการ
สถาบันฯ 

 
 
 
 

ผู้อ านวยการฯ พิจารณา 
ลงนามในหนังสือออก/
ค าสั่ง/ประกาศ 
 
 

15 นาที หนังสือ/ค าสั่ง/
ประกาศ 

3. 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน
สารบรรณ 

 ลงทะเบียนหนังสือส่งออก
เลขค าสั่ง/ประกาศ ซึ่งมี
รายละเอียดดังนี ้

- หนังสือส่ง ออกเลข
หนังสือ วัน เดือน ปี  

- ค าสั่งออกเลขท่ีค าสั่ง
และลงวันท่ี /ประกาศ 
ลงวันท่ี 

5 นาที  -หนังสือ/ค าสั่ง/
ประกาศ 
- ทะเบียนคุม
หนังสือส่ง /ค าสั่ง/
ประกาศ 

4. ผู้ปฏิบัติงาน
สารบรรณ 

 
 

สแกนเรื่องเข้าระบบ      
e-manage และเก็บ
เอกสารเข้าแฟ้มหนังสือส่ง 

5 นาท ี หนังสือ/ค าสั่ง/
ประกาศ 

5. ผู้ปฏิบัติงาน
สารบรรณ 

 
 

น าส่งหนังสือผ่านระบบ e-
manage และเดินหนังสือ
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 

5 นาที หนังสือ/ค าสั่ง/
ประกาศ 

6. ผู้ปฏิบัติงาน
สารบรรณ 

 เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม
หนังสือส่ง 

3 นาท ี หนังสือ/ค าสั่ง/
ประกาศ 

   
 

 
 
 

  
 

เริ่ม 

ร่างและพิมพ์หนังสือออก/ค าสั่ง/ประกาศ 

ผู้อ านวยการพิจารณา 
ลงนาม 

 

ลงทะเบียน 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 

ด าเนินการส่งหนังสือถึงหน่วยงาน/บุคคลที่
เกี่ยวข้อง 

สแกนเรื่องเข้าระบบ e-manage 
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มทร.ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
 

ขั้นตอนการจัดท าและส่งหนังสือทางระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-manage) 

 
รหัสเอกสาร 
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ออกวันท่ี 
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เขียนโดย นางสมปอง นวมสุวรรณ 
ควบคุมโดย รองผู้อ านวยการฯ 
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Flowchart 

 

 

 

 

 

 

  

เริ่ม 

ร่างและพิมพ์หนังสือออก/ค าสั่ง/ประกาศ 

ผู้อ านวยการพิจารณา 
ลงนาม 

 

ลงทะเบียน 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 

ด าเนินการส่งหนังสือถึงหน่วยงาน/บุคคลที่
เกี่ยวข้อง 

สแกนเรื่องเข้าระบบ e-manage 


