
 
 

แนวปฏิบัติการจัดส1งเอกสาร 

กองนโยบายและแผน สำนักงานอธิการบดี 

ประจำป=งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 

  เพื่อเป'นการพัฒนาระบบการทำงานของกองนโยบายและแผน ให<มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

สอดรับกับนโยบายของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ<านสมเด็จเจ<าพระยา เรื่องความประหยัด คุ<มคMา และการพัฒนา

ระบบการดำเนินงาน กองนโยบายและแผน จึงขอใช<การรับ-สMงเอกสารด<วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสP  

(E-Document for windows user manual) เป'นสำคัญ โดยกำหนดให<หนMวยงานจัดสMงเอกสารให<กองนโยบาย

และแผนตามแนวปฏิบัติดังตMอไปน้ี 

๑. หนังสือ (บันทึกข<อความ) โอนงบประมาณรายจMาย/เปล่ียนแปลง ตามแบบฟอรPมของกองนโยบายและแผน 

• รับ-สMง : หนังสือ ด<วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสP (E-Document for windows 

user manual) เทMาน้ัน เว<นแตMจะมีการเสนอขอความคิดเห็น 

๒. หนังสือ (บันทึกข<อความ) ท่ัวไป ตามแบบฟอรPมสารบรรณ 

• รับ-สMง : หนังสือด<วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสP (E-Document for windows 

user manual) เทMาน้ัน เว<นแตMจะมีการเสนอขอความคิดเห็น 

๓. หนังสือขออนุญาตซ้ือ (ฎีกา)/ หนังสือขออนุญาตจ<าง (ฎีกา)/ หนังสือขออนุมัติเบิกจMาย (ฎีกา) 

เพ่ือขอตัดยอดงบประมาณ 

• รับ : หนังสือ (ฎีกา) ฉบับจริง เม่ือตัดยอดงบประมาณแล<วจัดสMงให<กองกลาง  

สำนักงานอธิการบดี 

๔. การแนบเอกสาร 

• รับ-สMง : ด<วยไฟลPข<อมูลเป'นสำคัญ 

Ø E-mail : plan@bsru.ac.th   

Ø E-mail : บุคลากรกองแผนท่ีรับผิดชอบสMวนงานน้ันๆ ตามแตMกรณี 

Ø Line : กลุMมเครือขMายนักวางแผน/บุคลากรท่ีรับผิดชอบงานน้ัน 

Ø เอกสารท่ีเก่ียวข<องกับงบประมาณ แนบเอกสาร (paper) เป'นกรณีไป 

 


