
ขั้นตอนการรับหนังสือจากหน่วยงาน องค์กรภายนอก

หนังสือภายนอก
มหาวิทยาลัยฯ/หน่วยงานองค์กรอื่น

ลงรับในทะเบียนรับหนังสือภายนอก
งานสารบรรณ (วิไลวรรณ/วิทยา)

รองผู้อ านวยการ
ฝ่ายวิจัย

ดร.กัญลยา มิขะมา

รองผู้อ านวยการ
ฝ่ายบริหาร

ดร.รุ้งลาวัลย์ เอื่ยมกุศลกิจ

รองผู้อ านวยการ
ฝ่ายวิเทศสัมพันธ์และสารสนเทศ

ดร.บัณฑิต บุญขาว

เสนอผู้อ านวยการ
รศ.ดร.ชาลี นาวานุเคราะห์

บันทึกการปฏิบัติในทะเบียนรับหนังสือ
งานสารบรรณ ((วิไลวรรณ/วิทยา)

เสนอเอกสารตรวจสอบ
รก.หัวหน้าส านักงาน (ด ารงศักด์ิ ฤทธิ์งาม)

แจ้งผู้ท่ีได้รับมอบหมาย

ส าเนา/สแกนไฟล์อิเล็กทรอนิกส์
งานสารบรรณ (วิไลวรรณ/วิทยา)

ส่งเมลล์

บันทึกระบบอิเล็กทรอนิกส์
งานสารบรรณ (วิไลวรรณ/วิทยา)

ขั้นตอนการส่งออกหนังสือ
จากสถาบันวิจัยและพัฒนาถึง หน่วยงานองค์การภายนอก

ส้ินสุดการท างาน

เริ่มต้นการท างาน

บุคลากรผู้ปฏิบัติงานสถาบันวิจัยและพัฒนา
(พิมพ์)

เริ่มต้นการท างาน

รองผู้อ านวยการ
ฝ่ายวิจัย
(ทาน)

รองผู้อ านวยการ
ฝ่ายบริหาร

(ทาน)

รองผู้อ านวยการ
ฝ่ายวิเทศสัมพันธ์และสารสนเทศ

(ทาน)

เสนอเอกสารตรวจสอบ
รก.หัวหน้าส านักงาน (ด ารงศักด์ิ ฤทธิ์งาม)

(ตรวจ)

เสนอผู้อ านวยการ
รศ.ดร.ชาลี นาวานุเคราะห์

ออกเลขในทะเบียนส่งหนังสือ
(ภายในมหาวิทยาลัย/หน่วยงานองค์อื่น

งานสารบรรณ (วิไลวรรณ/วิทยา)

ส าเนา/สแกนไฟล์อิเล็กทรอนิกส์
งานสารบรรณ (วิไลวรรณ/วิทยา)

ต้นฉบับน าส่งไปรษณีย์/หน่วยงาน/องค์กรภายนอก
(รถตู้ออกเวลา 14.00 น.)

ส้ินสุดการท างาน

ขั้นตอนการรับ-ส่งหนังสือภายในสถาบันวิจัยและพัฒนา

หนังสือภายในสถาบันวิจัยและพัฒนาท่ีน าเรียน ถึงผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา
จาก ฝ่ายงานวิจัย งานแผน งานการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ งานประกันคุณภาพ งานธุรการ งานบุคลากร

งานประชาสัมพันธ์ และงานอื่นๆ จากบุคลากรผู้ปฏิบัติงานภายในสถาบันวิจัยและพัฒนา

เริ่มต้นการท างาน

- ส าเนา 2 ฉบับ
- ประทับตราคู่ฉบับ
- ประทับตรา พิมพ/์ทาน/ตรวจ
-  จ่ายหน้าซองน าส่ง

ส าเนาคืนต้นเรื่องเพื่อทราบ บันทึกระบบอิเล็กทรอนิกส์
งานสารบรรณ

ลงรับในทะเบียนรับหนังสือภายในสถาบันวิจัยและพัฒนา
งานสารบรรณ (วิทยา/วิไลวรรณ)

รองผู้อ านวยการ
ฝ่ายวิจัย

ดร.กัญลยา มิขะมา

รองผู้อ านวยการ
ฝ่ายบริหาร

ดร.รุ้งลาวัลย์ เอื่ยมกุศลกิจ

รองผู้อ านวยการ
ฝ่ายวิเทศสัมพันธ์และสารสนเทศ

ดร.บัณฑิต บุญขาว

เสนอผู้อ านวยการ
รศ.ดร.ชาลี นาวานุเคราะห์

บันทึกการปฏิบัติในทะเบียนรับหนังสือ
งานสารบรรณ (วิทยา/วิไลวรรณ)

เสนอเอกสารตรวจสอบ
รก.หัวหน้าส านักงาน (ด ารงศักด์ิ ฤทธิ์งาม)

ส าเนา/สแกนไฟล์อิเล็กทรอนิกส์
งานสารบรรณ (วิทยา/วิไลวรรณ)

บันทึกระบบอิเล็กทรอนิกส์
งานสารบรรณ (วิทยา/วิไลวรรณ)

ส้ินสุดการท างาน

งานแผน

งานการเงิน

งานพัสดุ

ต้นฉบับคืนต้นเรื่อง

งานอื่น

1 นาที

3 นาที

5 นาที

7 นาที

5 นาที

5 นาที

2 นาที

2 นาที 2 นาที

5 นาที

หมายเหตุ : ก าหนดเวลาเฉลี่ยต่อหนังสือ 1 ฉบับ และ บุคลากรในแต่ละระดับอยู่ครบ หนังสือจากภายนอกสามารถด าเนินการเสร็จส้ินภายใน 1 วัน
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