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มาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure : SOP) 

การรับและส่งหนังสือภายในที่เกี่ยวข้องกับการใช้งบประมาณ 

รหัสงาน 
07-02-03 

เวลารวมตลอด
กระบวนการ 35 นาที 

 
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

  
 
 
 

   

1.  
 
 

 รับหนังสือภายในหรือบันทึกข้อความจากสาขาวิชา 
/ ฝ่าย 

เบญจมาศ บัวรุ่ง 

2.  4 ลงทะเบียนรับหนังสือภายในหรือบันทึกข้อความใน
ระบบคอมพิวเตอร์ 

เบญจมาศ บัวรุ่ง 

3.  
 
 
 
 
 

 1. ฝ่ายคลังฯ พิจารณาเรื่องตามกระบวนการ 
2. เรื่องที่มีข้อสังเกตุหรือข้อค าถาม จะส่งคืน

เจ้าของเรื่อง 

 

4.  5 แยกหนังสือภายในหรือบันทึกข้อความเข้าแฟ้มตาม
ความรับผิดชอบของรองผู้อ านวยการแต่ละท่าน 

เบญจมาศ บัวรุ่ง 

5. 
 

 
 
 

 1. เสนอหนังสือภายในหรือบันทึกข้อความของ
สาขาวิชา/ฝ่ายต่อรองผู้อ านวยการตามท่ี
ผู้อ านวยการมอบหมาย  

2. หากเป็นเรื่องที่มีข้อสังเกตุหรือข้อค าถาม  
จะส่งเรื่องคืนเจ้าของเรื่อง 

 

6.  
 
 
 

3 1. บันทึกความเห็นของรองผู้อ านวยการลงใน
คอมพิวเตอร์ 

2. เตรียมน าเสนอผู้อ านวยการ 

เบญจมาศ บัวรุ่ง 

7.  
 
 

3 เลขานุการน าเสนอผู้อ านวยการ ศุภมาส เจือกโว้น 

8.  
 
 
 
 

 1. เสนอผู้อ านวยการเพื่อพิจารณา  
2. หากเป็นเรื่องที่มีข้อสังเกตุ/ข้อค าถาม ส่งเรื่องคืน

รองผู้อ านวยการ หรือเจ้าของเรื่อง แล้วแต่กรณี 

 

9.  
 
 
 

5 บันทึกค าสั่งการจากผู้อ านวยการ ศุภมาส เจือกโว้น 

 
 

 
 

    

รับหนังสือภายใน 
 

ฝ่ายคลังและ
พัสดุ 

ผู้อ านวยการ 
พิจารณา 

น าเสนอผู้อ านวยการ 
 

Y 

N 

N 

รองผู้อ านวยการ
พิจารณา 

Y 

N 

ลงทะเบียน 
 

รับเรื่องคืนจากรองผู้อ านวยการ 
 

รับเรื่องคืนจากฝ่ายคลังฯ 

เร่ิมต้น 

Y 

A 

บันทึกค าสั่งการ 
ในระบบคอมพิวเตอร์ 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
  

 
 
 

   

10.  
 
 
 

5 - สแกนเรื่องด่วน ส่งผู้เกี่ยวข้อง 
 

- ส าเนาหนังสือถึงผู้ท่ีเกี่ยวข้องทุกคน 
ตามค าสั่งการของผู้อ านวยการ 

เบญจมาศ บัวรุ่ง 
 
สุจินต์ ครุทธา 

11.  
 
 

5 ส่งหนังสือถึงผู้เกี่ยวข้อง พร้อมให้ลงชื่อรับหนังสือ สุจินต์ ครุทธา 

12.  
 
 
 

5 เก็บเอกสารคู่ส าเนาท่ีส่งคืนเจ้าของเรื่องเข้าแฟ้ม 
เรียงตามล าดับเลขทะเบียนหนังสือ 

สุจินต์ ครุทธา 

     

 
 
หมายเหต ุ
 
 หนังสือภายใน หมายถึง หนังสือตดิต่อราชการทีเ่ป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายในหน่วยงานเดียวกัน  
ใช้กระดาษบันทึกข้อความในการสือ่สาร 
 
 
 
 
  

A 

สแกน / ส าเนาหนังสือ 
 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
 

ส่งหนังสือถึงผู้เกี่ยวข้อง 
 

สิ้นสุด 


