
ระยะเวลาในการปฏิบัติ

(นาที/ชั่วโมง/วัน/เดือน) ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ

1 วลีรัตน์  คุณสมบัติ

รับหนังสือ 3 ช่องทางได้แก่

1.ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

2.มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระนคร

3.ไปรณีย์, โทรสาร

5 นาที 75/สัปดาห์

2 วลีรัตน์  คุณสมบัติ

คัดแยก จัดหมวดหมู่

1. หนังสือถึงคณะ ลงทะเบียนรับ  

หนังสือภายนอก

2. หนังสือถึงบุคคล บันทึกในสมุด

ทะเบียนรับและให้ผู้รับลงลายมือชื่อ

รับไว้ในเล่มทะเบียนรับให้เรียบร้อย 

เพื่อเป็นหลักฐาน

5 นาที 75/สัปดาห์

3 วลีรัตน์  คุณสมบัติ

วิเคราะห์หนังสือเสนอหัวหน้า

ส านักงานคณบดี

ถูก น าเสนอคณบดี

ผิด พิจารณาแก้ให้ถูกต้องและ

น าเสนอคณบดี

15 นาที 75/สัปดาห์

4 วลีรัตน์  คุณสมบัติ

คณบดีลงนามเกษียณหนังสือเรียบร้อย

1. ลงทะเบียนเพื่อส่งมอบแต่ละฝ่ายที่

เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการ

2. จัดเก็บส าเนาไว้ที่สารบรรณเพื่อ

เป็นหลักฐานในการสืบค้น

30 นาที 75/สัปดาห์

ตารางบนัทึกแนวการปฏิบตังิาน

ล าดับที่ ผู้รับผิดชอบ Work Flow Chart รายละเอียดการปฏิบัติงาน

    จ านวนภาระ

งานเฉลี่ย    (ภาระ

งาน/สัปดาห)์

เกณฑ์ตัวชี้วัดความส าเร็จของภาระงาน/ขั้นต่ า

รับหนังสือจากหน่วยงาน

ลงทะเบียนรับหนังสือ

คณบดีลงนาม 

 
 

เสนอหัวหน้าส านักงาน
คณบดีตรวจ 

ถกู 

ผดิ 



ระยะเวลาในการปฏิบัติ

(นาที/ชั่วโมง/วัน/เดือน) ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ

1 วลีรัตน์  คุณสมบัติ

รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน ได้แก่

1..ฝ่ายบริหารและวางแผน

2. ฝ่ายวิชาการและวิจัย

3. ฝ่ายกิจการนักศึกษา

5 นาที 75/สัปดาห์

2 วลีรัตน์  คุณสมบัติ




1. ตรวจสอบความถูกต้องของ

หนังสือลงทะเบียนรับหนังสือภายใน

2. ลงทะเบียนหนังสือรับภายใน

5 นาที 75/สัปดาห์

3 วลีรัตน์  คุณสมบัติ

วิเคราะห์หนังสือเสนอหัวหน้า

ส านักงานคณบดี

ถูก น าเสนอคณบดี

ผิด พิจารณาแก้ให้ถูกต้องและ

น าเสนอคณบดี

15 นาที 75/สัปดาห์

4 วลีรัตน์  คุณสมบัติ

คณบดีลงนามเกษียณหนังสือเรียบร้อย

1. ลงทะเบียนเพื่อส่งมอบแต่ละฝ่ายที่

เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการ

2. จัดเก็บส าเนาไว้ที่สารบรรณเพื่อ

เป็นหลักฐานในการสืบค้น

30 นาที 75/สัปดาห์

เกณฑ์ตัวชี้วัดความส าเร็จของภาระงาน/ขั้นต่ า
ล าดับที่ ผู้รับผิดชอบ Work Flow Chart รายละเอียดการปฏิบัติงาน

    จ านวนภาระ

งานเฉลี่ย    (ภาระ

งาน/สัปดาห)์

รับหนังสือจากหน่วยงาน
ภายใน 

ลงทะเบียนรับหนังสือ

คณบดีลงนาม 

ผดิ เสนอหัวหน้าส านักงาน
คณบดีตรวจ 

ถกู 



ระยะเวลาในการปฏิบัติ

(นาที/ชั่วโมง/วัน/เดือน) ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ

1 วลีรัตน์  คุณสมบัติ

หนังสือที่ต้องส่งออกจากคณะ ที่

คณบดีลงนามแล้ว ได้แก่

1. เพื่อส่งไปยังหน่วยงานภายนอก 

ส่วนราชการ

2. เพื่อส่งไปยังหน่วยงานภายนอก 

เอกชน หรือบุคคลทั่วไป

5 นาที 75/สัปดาห์

2 วลีรัตน์  คุณสมบัติ

1. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ

2. ลงทะเบียนเลขที่หนังสือออก

3. จัดเก็บส าเนาคู่ฉบับไว้ที่สารบรรณ

เพื่อเป็นหลักฐานในการสืบค้น

5 นาที 75/สัปดาห์

3 วลีรัตน์  คุณสมบัติ




- ส่งเร่ืองกลับฝ่ายที่เป็นเจ้าของเร่ือง

เพื่อด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป

5 นาที 75/สัปดาห์

ล าดับที่ ผู้รับผิดชอบ Work Flow Chart รายละเอียดการปฏิบัติงาน

    จ านวนภาระ

งานเฉลี่ย    (ภาระ

งาน/สัปดาห)์

เกณฑ์ตัวชี้วัดความส าเร็จของภาระงาน/ขั้นต่ า

หนังสือออก                   
ที่คณบดีลงนามแล้ว 

ออกเลขหนังสือ 
 

- ฝ่ายบริหารฯ 
- ฝ่ายวิชาการฯ 

- ฝ่ายกิจการนักศึกษา 

 



ระยะเวลาในการปฏิบัติ

(นาที/ชั่วโมง/วัน/เดือน) ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ

1 วลีรัตน์  คุณสมบัติ

หนังสือจากหน่วยงานภายใน เสนอ

ให้คณบดีลงนามค าส่ัง ได้แก่

1..ฝ่ายบริหารและวางแผน

2. ฝ่ายวิชาการและวิจัย

3. ฝ่ายกิจการนักศึกษา

5 นาที 75/สัปดาห์

2 วลีรัตน์  คุณสมบัติ

1. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ

2. ลงทะเบียนเลขที่ค าส่ัง

3. จัดเก็บส าเนาคู่ฉบับไว้ที่สารบรรณ

เพื่อเป็นหลักฐานในการสืบค้น

5 นาที 75/สัปดาห์

3 วลีรัตน์  คุณสมบัติ




- ส่งเร่ืองกลับฝ่ายที่เป็นเจ้าของเร่ือง

เพื่อด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป

5 นาที 75/สัปดาห์

เกณฑ์ตัวชี้วัดความส าเร็จของภาระงาน/ขั้นต่ า
ล าดับที่ ผู้รับผิดชอบ Work Flow Chart รายละเอียดการปฏิบัติงาน

    จ านวนภาระ

งานเฉลี่ย    (ภาระ

งาน/สัปดาห)์

ค ำสั่ง 
ที่คณบดีลงนำมแล้ว 

ออกเลขค ำสั่ง 

เสนอหัวหน้ำส ำนักงำน
คณบดีตรวจ 

- ฝ่ำยบริหำรฯ 
- ฝ่ำยวิชำกำรฯ 

- ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ 
 



ระยะเวลาในการปฏิบัติ

(นาที/ชั่วโมง/วัน/เดือน) ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ

1 วลีรัตน์  คุณสมบัติ

ได้รับมอบหมายร่างหนังสือโต้ตอบ 

โดย

- คณบดี

5 นาที 75/สัปดาห์

2 วลีรัตน์  คุณสมบัติ




1. ตรวจสอบวิเคราะห์หนังสือ

2. ร่างและพิมพ์หนังสือโต้ตอบ มี

เนื้อหาใจความกระชับ ชัดเจนและ

ถูกต้อง โดยท า

   ส าเนาคู่ฉบับ 2 ฉบับ

30 นาที 75/สัปดาห์

3 วลีรัตน์  คุณสมบัติ

เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี

ถูก น าเสนอคณบดี

ผิด พิจารณาแก้ให้ถูกต้องและ

น าเสนอคณบดี

15 นาที 75/สัปดาห์

4 วลีรัตน์  คุณสมบัติ

คณบดีลงนามหนังสือเรียบร้อย

1. ลงทะเบียนออกเลขที่หนังสือเพื่อ

ด าเนินการจัดส่งต่อไป

2. จัดเก็บส าเนาไว้ที่สารบรรณเพื่อ

เป็นหลักฐานในการสืบค้น

30 นาที 75/สัปดาห์

ล าดับที่ ผู้รับผิดชอบ Work Flow Chart รายละเอียดการปฏิบัติงาน

    จ านวนภาระ

งานเฉลี่ย    (ภาระ

งาน/สัปดาห)์

เกณฑ์ตัวชี้วัดความส าเร็จของภาระงาน/ขั้นต่ า

ร่างหนังสือโต้ตอบหน่วยงานภายใน
และภายนอก 

ตรวจสอบและ

คณบดีลงนาม 

ถกู 

ผดิ เสนอหัวหน้าส านักงาน
คณบดีตรวจ 



ระยะเวลาในการปฏิบัติ

(นาที/ชั่วโมง/วัน/เดือน) ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ

1 วลีรัตน์  คุณสมบัติ

รับจดหมาย เอกสารทางไปรษณีย์ 

- รับที่จุดรับจดหมาย คณะ

วิศวกรรมศาสตร์ เวลา 15.00น. ทุก

วันท าการ

5 นาที 75/สัปดาห์

2 วลีรัตน์  คุณสมบัติ




  ตรวจสอบความถูกต้อง จดหมาย, 

เอกสารทางไปรษณีย์ และด าเนินการ

คัดแยก

30 นาที 75/สัปดาห์

3 วลีรัตน์  คุณสมบัติ

   - ถึงคณบดี น าลงทะเบียนรับ

ระบบสารบรรณและด าเนินการเสนอ

คณบดี  โดยผ่านหัวหน้าส านักงาน

คณบดี

15 นาที 75/สัปดาห์

4 วลีรัตน์  คุณสมบัติ

   - ถึงหัวหน้าสาขาวิชาในคณะฯ 

สารบรรณจะน าส่งจดหมาย เอกสาร

ลงในช่องรับเอกสารของแต่ละ

สาขาวิชาในคณะฯ

30 นาที 75/สัปดาห์

5 วลีรัตน์  คุณสมบัติ

    -ถึงบุคคล ซ่ึงไม่ใช่คณบดี ลง

บันทึกในทะเบียนรับและให้ผู้รับลง

ลายมือชื่อผู้รับ       เพื่อป็นหลักฐาน

30 นาที 75/สัปดาห์

เกณฑ์ตัวชี้วัดความส าเร็จของภาระงาน/ขั้นต่ า
ล าดับที่ ผู้รับผิดชอบ Work Flow Chart รายละเอียดการปฏิบัติงาน

    จ านวนภาระ

งานเฉลี่ย    (ภาระ

งาน/สัปดาห)์

รับจดหมาย            
เอกสารไปรษณีย ์

ตรวจสอบและ        

ส่งสาขาวิชา 
 

เสนอคณบดี  

ส่งรายบุคคล 



ระยะเวลาในการปฏิบัติ

(นาที/ชั่วโมง/วัน/เดือน) ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ

1 วลีรัตน์  คุณสมบัติ

ด ำเนินกำรจัดส่งจดหมำย เอกสำร 

ไปรณียำกร ฝ่ำยต่ำง ๆ ได้แก่

1..ฝ่ำยบริหำรและวำงแผน

2. ฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย

3. ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ

15 นำที 3/สัปดำห์

2 วลีรัตน์  คุณสมบัติ

ด ำเนินกำรรวบรวม จดหมำย ,

เอกสำรรำชกำรทำงไปรษณีย์ จำก

ฝ่ำยต่ำง ๆ ภำยในคณะฯ ที่ต้องกำร

ด ำเนินกำรส่ง

30 นำที 3/สัปดำห์

3 วลีรัตน์  คุณสมบัติ

ตรวจสอบควำมถูกต้องของจดหมำย, 

เอกสำรรำชกำรต่ำง ๆ 

 1.เขียนใบน ำส่งจดหมำย, เอกสำร

รำชกำรต่ำงที่

    ต้องกำรน ำส่งทำงไปรณีย์

2.กำรแจ้งด ำเนินกำรส่งจดหมำย

ตำมแต่ละประเภท

  เช่น ลงทะเบียน หรือ EMS

30 นำที 3/สัปดำห์

เกณฑ์ตัวชี้วัดความส าเร็จของภาระงาน/ขั้นต่ า
ล าดับที่ ผู้รับผิดชอบ Work Flow Chart รายละเอียดการปฏิบัติงาน

    จ านวนภาระ

งานเฉลี่ย    (ภาระ

งาน/สัปดาห)์

ส่งจดหมาย, เอกสาร
ราชการทางไปรษณีย์ 

รวบรวมจดหมาย, เอกสารจาก

 
 



4 วลีรัตน์  คุณสมบัติ

1.จัดส่งจดหมำย, เอกสำรรำชกำร 

ไปยังหน่วยงำนภำยนอก

2. สำรบรรณเก็บบิลเอกสำรค่ำใช้จ่ำย

ในกำรจัดส่งไว้เป็นหลักฐำนเพื่อกำร

เบิกจ่ำยค่ำ ไปรณียำกรต่อไป

   

30 นำที 3/สัปดำห์

ด าเนินการจัดส่ง 



ระยะเวลาในการปฏิบัติ

(นาที/ชั่วโมง/วัน/เดือน) ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ

1 วลีรัตน์  คุณสมบัติ

เบิกจา่ยค่าไปรษณียากร จากการจดัส่ง

จดหมาย เอกสาร ไปรณียากร ฝ่าย

ต่าง ๆ ได้แก่

1..ฝ่ายบริหารและวางแผน

2. ฝ่ายวชิาการและวจิยั

3. ฝ่ายกจิการนักศึกษา

15 นาที 1/เดือน

2 วลีรัตน์  คุณสมบัติ

ด าเนินการรวบรวมขอ้มลูการส่งเอกสาร

ราชการทางไปรษณีย์

1. รวบรวมใบเสร็จการจดัส่งหนังสือ, 

เอกสารทางไปรษณีย์

2. รวบรวมส าเนาคู่ฉบับหนังสือที่จดัส่ง

ทางไปรษณีย์

30 นาที 1/เดือน

3 วลีรัตน์  คุณสมบัติ

ตรวจสอบความถกูต้องขอ้มลู             

1. พิมพ์หนังสือขออนุมติัด าเนินการ

จดัส่งเอกสารทางไปรษณียากรต้นปีปี 

งบประมาณเสนอผ่านหัวหน้างาน

บริหารฯ, หัวหน้าสนค.

2.พิมพ์หนังสือขออนุมติัเบิกจา่ยค่า

ไปรษณียากร เอกสารแนบดังนี้           

2.1 ใบเสร็จค่าจดัส่งไปรษณีย ์          

2.2 ส าเนาหนังสือคู่ฉบับที่                 

 ด าเนินการส่ง                               

 2.3 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน       

 2.4 หนังสือขออนุมติัด าเนินการจดัส่ง

ทางไปรษณียากร เสนอผ่านหัวหน้างาน

บริหารฯ, หัวหน้าส านักงานคณบดี

1 วัน 1/เดือน

ล าดับที่ ผู้รับผิดชอบ Work Flow Chart รายละเอียดการปฏิบัติงาน

    จ านวนภาระ

งานเฉลี่ย    (ภาระ

งาน/สัปดาห)์

เกณฑ์ตัวชี้วัดความส าเร็จของภาระงาน/ขั้นต่ า

เบิกจ่ายค่าไปรษณียากร 
 

รวบรวมข้อมูลเอกสาร

เสนอหัวหน้าส านักงาน



4 วลีรัตน์  คุณสมบัติ

คณบดีลงนามหนังสือเรียบร้อย

1.สารบรรณจัดส่งหนังสือให้ฝ่าย

การเงินด าเนินการเพื่อส่งกองคลัง    

มหาวิทยาลัย

2. สารบรรณจัดเก็บส าเนาคู่ฉบับเพื่อ

เป็นหลักฐานในการสืบค้น

30 นาที 1/เดือน

คณบดีลงนาม 


