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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1. ผู้ปฏิบัติงานการ
บริการผู้เข้าเยีย่ม
ชม/ศึกษาดูงาน 

 
 

รับหนังสือบันทึก
ข้อความจากงานสาร
บรรณ 
 

5 นาที หนังสือบันทึก
ข้อความ 
 

2. ผู้ปฏิบัติงานการ
บริการผู้เข้าเยีย่ม
ชม/ศึกษาดูงาน 

 1. รับเรื่อง 
2. ก าหนดผู้รับผิดชอบ 
3. แจ้งผู้รับผดิชอบ
ด าเนินการ 
 

20 นาที หนังสือท่ี
ได้รับ
มอบหมาย 
 
 

3. ผู้ปฏิบัติงานการ
บริการผู้เข้าเยีย่ม
ชม/ศึกษาดูงาน 

 
 

ด าเนินการบริการผู้เข้า
เยี่ยมชม/ศึกษาดูงาน 
 
 

   1 วัน เอกสารเผย 
แพร่ความรู ้

4. ผู้ปฏิบัติงานการ
บริการผู้เข้าเยีย่ม
ชม/ศึกษาดูงาน 

 
 
 

ผู้เข้ารับบริการ/ศึกษา
ดงูานประเมินความพึง
พอใจ 
 

10 นาที แบบประเมิน
ความพึงพอใจ 
ในการเข้ารับ
บริการ 

5. ผู้ปฏิบัติงานการ
บริการผู้เข้าเยีย่ม
ชม/ศึกษาดูงาน 

 
 

จัดท ารายงานสรุปผล
การด าเนินงาน 
 
 

1 สัปดาห ์ รายงาน
สรุปผลการ
ด าเนินงาน 

6. 
 

 

ผู้ปฏิบัติงานการ
บริการผู้เข้าเยีย่ม
ชม/ศึกษาดูงาน 

 จดัส่งรายงานสรุปผล
การด าเนินงาน 

10 นาที รายงาน
สรุปผลการ
ด าเนินงาน 

    
 
 

  

เริ่ม 

รับหนังสือจากสารบรรณ 

จบ 

ก าหนดผูร้ับผดิชอบ 

และแจ้งผู้ที่เกีย่วข้องรับทราบ 

ด าเนินการบริการผู้เข้าเยี่ยมชม/

ศึกษาดูงาน 

ประเมินความพึงพอใจ 
ในการเข้ารับบริการ/ศึกษาดูงาน 

สรุปผลการ
ด าเนินงาน 

เสนอรองผู้อ านวยการสถาบันบัวฯ 
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  Flowchart 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จบ 

สรุปผลการ
ด าเนินงาน 

ด าเนนิการบริการผู้เข้าเยี่ยมชม/

ศึกษาดูงาน 

ก าหนดผูร้ับผดิชอบ 

และแจ้งผู้ที่เกีย่วข้องรับทราบ 

รับหนังสือจากสารบรรณ 

เริ่ม 

เสนอรองผู้อ านวยการสถาบันบัวฯ 

ประเมินความพึงพอใจ 
ในการเข้ารับบริการ/ศึกษาดูงาน 


