
โทรศัพทใหมารับ
หนังสือ 

รับหนังสือ 

พิจารณาและมอบหมาย
ใหผูรับผิดชอบ 

ฝายธุรการ หัวหนาศูนยเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

สํานักวิทยบริการฯ 

เสนอแฟมเซ็นต 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 

สงแฟมเสนอเซ็นต
คืน

รับแฟมเสนอเซ็นต 

คัดแยกหนังสือ 

นําสงหนังสือ 

หนวยงานที่เก่ียวของ 

รับหนังสือ 

งานสารบรรณ 
 

เหตุการณ : การรับหนังสือและคัดแยกหนังสือ 

 
     
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เหตุการณ : การสงหนังสือออก 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 

 

เสนอผอ.สํานักวิทยบริการ /    
รองผอ.สํานักวิทยบริการ   

ลงนามสน. ลงนาม 

ขอหมายเลข
หนังสือสงออก 

พิมพหนังสือสงออก 

เก็บเขาแฟม 

ฝายธุรการ หัวหนาศูนยเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

สํานักงานอธิการบดี 

บรรจุซอง 

ตอบหนังสือ 

สํานักวิทยบริการฯ 

พิจารณาลงนาม 

ลงทะเบียนหนังสือสง 

นําหนังสือสง 

เสนอแฟมเซ็นต 

สงเสนอแฟมเซ็นต รับแฟมเสนอเซ็นต 

ลงนามรับหนังสือ 

นําหนังสือสง 

ลงทะเบียนหนังสือสง 

ลงนามรับหนังสือ 

อธิการบดีลงนาม 

โทรศัพทใหมารับ
หนังสือ 

รับหนังสือ 

โทรศัพทตามใหมา
รับหนังสือ 

ไปรับหนังสือ 

นําสงสนง.อธิการบดี 


