
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ 

               ชื่องาน .........การรับเอกสารจากหน่วยงานภายในและภายนอก................. 

       แผนภูมิสายงาน Flow chart  ขั้นตอน/วิธีการดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

   ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖  - รับหนังสือจากสารบรรณ

กลางและหน่วยงานต่างๆ
ภายในมหาวิทยาลัย 

    ภายใน 3 นาที 

 - ประทับตรารับหนังสือและ
ลงรับหนังสือในระบบ      
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

    ภายใน 3 นาที 

 - วิเคราะห์หนังสือภายใน
และภายนอก ในระบบสาร
บรรณ เพ่ือนำเสนอเกษียณ
และมอบหมายงาน 

     ภายใน 3 นาท ี

 
 ไม่ผ่าน 
 
 
 
 
ผ่าน 

- หัวหน้าสำนักงานพิจารณา 
และนำเสนอเกษียณก่อนส่ง
ให้ผู้อำนวยการ พิจารณา 
 
- ผู้อำนวยการพิจารณาและ
และเกษียณหนังสือสั่งการ
มอบหมาบให้ผู้เกี่ยวข้อง
ดำเนินการ 

    ภายใน 10 นาท ี

   

เร่ิมตน้ 

รับหนงัสือจากสารบรรณ

กลาง/หน่วยงานต่างๆ

ภายในมหาวิทยาลยั 

ประทบัตรารับหนงัสือและลงรับ

หนงัสือในระบบสารบรรณ

อิเลก็ทรอนิกส์ 

วิเคราะหห์นงัสือ 

หวัหนา้ส านกังาน /

ผูอ้  านวยการ พิจารณา 
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     แผนภูมิสายงาน Flow chart  ขั้นตอน/วิธีการดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

    

 - คัดแยกเอกสารและส่ง
เอกสารที่เกี่ยวข้องให้กับฝ่าย
ต่างๆดำเนินการตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

     ภายใน 5 นาท ี

 - จัดเก็บเอกสารที่ดำเนินการ
เรียบร้อยแล้วและรวบรวม
ต้นฉบับ 

     ภายใน 3 นาท ี

 - จัดเรียงเอกสารและแยก
ประเภทของเอกสารเพ่ือ
จัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสารตาม
ประเภท 

     ภายใน 3 นาท ี

  
 
                 ระยะเวลาการปฏิบัติงานรวม  30 นาที 

 

เพ่ิมตารางกรณี เป็นงานรับบริการ (ระบมุี/ไม่มีค่าธรรมเนียม) 

     ช่ืองาน ............................................................................................................................... 

 

ลำดับที ่ รายละเอียด ค่าธรรมเนียม รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่น
คำขอรับบริการ 

    

    

    

   

A 

ด าเนินการคดัแยกเอกสารและ

ส่งให้กบัฝ่ายต่างๆ 

จดัเกบ็เอกสารและรวบรวม

เอกสารตน้ฉบบั 

แยกประเภทของเอกสาร

เพื่อจดัเก็บเขา้แฟ้มเอกสาร 

เสร็จส้ิน 


