ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (workflow) 
งานสารบรรณ  สถาบันวิจัยและพัฒนา  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร
	แผนภูมิสายงาน
	วิธีการดำเนินงาน
	ระยะเวลาดำเนินงาน

	

	-รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/ภายใน  เอกสารทั่วไป  เอกสารลับ  จากไปรษณีย์และอื่นๆ
	5  นาที

	
	-ตรวจสอบ  คัดแยก  จัดหมวดหมู่ หนังสือและสิ่งพิมพ์
	10  นาที

	
	-ไม่ต้องลงทะเบียนเช่น  เอกสารประชาสัมพันธ์  จดหมายส่วนตัว  เป็นต้น
	4   นาที

	
	- ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสาร
	5   นาที

	
	- ผ่านผู้บริหารสถาบัน
	3   นาที

	
	-ไม่ต้องลงทะเบียน เช่น เอกสารประชาสัมพันธ์
จดหมายส่วนบุคคล
	2   นาที

	
	-เสนอผู้เกี่ยวข้องโดยตรง
	2   นาที

	
	-ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง เช่น  ส่งผิดหน่วยงาน           ไม่มีผู้ลงนาม
	                        1   วัน

	
	-ดำเนินการส่งคืน
	                        1 วัน

	
	-เสนอผู้บริหาร  พิจารณาสั่งการ
	                        3 นาที

	
	
	


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (workflow)  

งานสารบรรณ  สถาบันวิจัยและพัฒนา  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร
	แผนภูมิสายงาน
	วิธีการดำเนินงาน
	ระยะเวลาดำเนินงาน

	

	
	

	
	หนังสือที่ผู้บริหารลงนามแล้ว
	5  นาที

	
	ออกเลขที่หนังสือ  วัน  เดือน ปี  ประทับตราผู้ลงนาม
	4   นาที

	
	ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ  (สิ่งที่ส่งมาด้วย)
	5   นาที

	
	ลับ  ปกปิด  EMS ธรรมดา
	3   นาที

	
	บรรจุซองจ่าหน้าซอง-ปิดซองส่งมอบให้เจ้าหน้าที่ที่ส่งไปรษณีย์ และส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
	2   นาที

	
	จัดส่งเรื่องให้หน่วยงานต่างๆ
	2   นาที

	
	รวบรวมสำเนาคืนเจ้าของเรื่อง
	                        5   วัน

	
	ดำเนินการส่งคืน
	                        1   วัน

	
	นำส่งไปรษณีย์
	                       3    นาที

	
	
	


Flow  Chart  แสดงขั้นตอนการการรับหนังสือ
แผนการปฏิบัติงานสารบรรณ (Flow  Chart)
งานรับหนังสือ
ผู้รับผิดชอบ                                                          กิจกรรม                                        ระเบียบที่เกี่ยวข้อง
งานสารบรรณ


ชั้นความเร็ว







ชั้นความลับ















































































































































































































































































Flow  Chart  แสดงขั้นตอนการการรับหนังสือ
แผนการปฏิบัติงานสารบรรณ (Flow  Chart)












รับหนังสือจากหน่วยภายนอก/ภายใน  เอกสารทั่วไป  เอกสารลับ  จากไปรษณีย์  และอื่นๆ





ตรวจสอบ  คัดแยก  จัดหมวดหมู่ หนังสือและสิ่งตีพิมพ์





ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสาร





ผ่านผู้บริหารสถาบัน








เสนอผู้เกี่ยวข้องโดยตรง








ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง เช่น  ส่งผิดหน่วยงาน  ไม่มีผู้ลงนาม








เสนอผู้บริหาร  พิจารณาสั่งการ





เสร็จสิ้น





ไม่ต้องลงทะเบียน เช่น เอกสารประชาสัมพันธ์


จดหมายส่วนบุคคล เป็นต้น





ดำเนินการส่งคืน








รับหนังสือ





หนังสือที่ผู้บริหารลงนามแล้ว





ออกเลขที่หนังสือ  วัน  เดือน ปี  ประทับตราผู้ลงนาม





ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ  (สิ่งที่ส่งมาด้วย)





ลับ  ปกปิด  EMS ธรรมดา





บรรจุซองจ่าหน้าซอง-ปิดซองส่งมอบให้เจ้าหน้าที่ที่ส่งไปรษณีย์ และส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง





หนังสือที่ผู้บริหารลงนามแล้ว





จัดส่งเรื่องให้หน่วยงานต่างๆ





ดำเนินการส่งคืน








รวบรวมสำเนาคืนเจ้าของเรื่อง








นำส่งไปรษณีย์





ส่งหนังสือ





เสร็จสิ้น





รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/ภายใน  เอกสารทั่วไป


เอกสารลับ  จากไปรษณีย์และอื่นๆ





A





B





ตรวจสอบ  คัดแยก          จัดหมวดหมู่  หนังสือและสิ่งพิมพ์





ไม่ต้องลงทะเบียน เช่น เอกสารประชาสัมพันธ์  จดหมายส่วนบุคคล  เป็นต้น





ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง เช่น  ส่งผิดหน่วยงาน  ไม่มีผู้ลงนาม








ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสาร








ผ่านผู้บริหารสถาบัน








เสนอผู้เกี่ยวข้องโดยตรง








ดำเนินการส่งคืน








เสนอผู้บริหาร  พิจารณาสั่งการ








เสร็จสิ้น





ตรวจสอบความเรียบร้อย             ของหนังสือ                    (สิ่งที่ส่งมาด้วย)











เสร็จสิ้น





จัดส่งเรื่องให้หน่วยงานต่างๆ





บรรจุซองจ่าหน้าซอง – ปิดซองส่งมอบให้เจ้าหน้าที่ส่งไปรษณีย์  และส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง





นำส่งไปรษณีย์





รวบรวมสำเนาคืนเจ้าของเรื่อง





ปกปิด





ธรรมดา





EMS








ลับ





งานส่งหนังสือ








ออกเลขที่หนังสือ  วัน  เดือน  ปี


ประทับตราผู้ลงนาม








