
 

 มาตรฐานขัน้ตอนการปฎบิัติงาน  
(Standard Operation Procedure : SOP) 
การจัดท าหนังสือราชการขอความอนุเคราะห์

ประชาสัมพนัธ์การรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าเป็น

นักเรียนชั้น ม.4 

รหัสงาน 
SOP 07-04-14 

เวลารวมตลอดกระบวนการ 

2 วัน 15 นาท ี

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
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15 นาที ด าเนินการร่างข้อความหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์การรับสมัครสอบ
คัดเลือกเข้าเป็นนักเรียนช้ัน ม.4   

งานประชาสัมพันธ์ 
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 ด าเนินการจัดท าหนังสือราชการ เรื่อง  
ขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์การ       
รับสมคัร ส าหรับส่งถึง 
1) ผู้อ านวยการโรงเรียนตา่งๆ ทั่วประเทศ  
2) ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษา (สพม.) 
3) สื่อมวลชน 

งานสารบรรณ 
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 เสนอรองผู้อ านวยการพิจารณา  
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 เสนอผู้อ านวยการพิจารณา  
 
 
 

 

 

6  2 วัน จัดท าส าเนาหนังสือขอความอนุเคราะห์
ประชาสมัพันธ์การรับสมัครและด าเนินการ
จัดส่งไปยังหน่วยงานต่างๆ 

งานประชาสัมพันธ์ 
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จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์
ประชาสัมพันธก์ารรับสมัคร 

 

เสนอรองผู้อ านวยการ

พิจารณา 

จัดท าส าเนาและส่งหนังสือ 

N 

Y 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

ร่างข้อความหนังสือ 

ขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร 

 

เสนอผู้อ านวยการ

พิจารณา 

N 

Y 


