
โทรศัพทใหมารับ
หนังสือ 

รับหนังสือ 

พิจารณาและมอบหมาย
ใหผูรับผิดชอบ 

ฝายธุรการ หัวหนาศูนยเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

สํานักวิทยบริการฯ 

เสนอแฟมเซ็นต 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 

สงแฟมเสนอเซ็นต
คืน

รับแฟมเสนอเซ็นต 

คัดแยกหนังสือ 

นําสงหนังสือ 

หนวยงานที่เก่ียวของ 

รับหนังสือ 

งานสารบรรณ 
 

เหตุการณ : การรับหนังสือและคัดแยกหนังสือ 

 
     
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เหตุการณ : การสงหนังสือออก 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 

 

เสนอผอ.สํานักวิทยบริการ /    
รองผอ.สํานักวิทยบริการ   

ลงนามสน. ลงนาม 

ขอหมายเลข
หนังสือสงออก 

พิมพหนังสือสงออก 

เก็บเขาแฟม 

ฝายธุรการ หัวหนาศูนยเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

สํานักงานอธิการบดี 

บรรจุซอง 

ตอบหนังสือ 

สํานักวิทยบริการฯ 

พิจารณาลงนาม 

ลงทะเบียนหนังสือสง 

นําหนังสือสง 

เสนอแฟมเซ็นต 

สงเสนอแฟมเซ็นต รับแฟมเสนอเซ็นต 

ลงนามรับหนังสือ 

นําหนังสือสง 

ลงทะเบียนหนังสือสง 

ลงนามรับหนังสือ 

อธิการบดีลงนาม 

โทรศัพทใหมารับ
หนังสือ 

รับหนังสือ 

โทรศัพทตามใหมา
รับหนังสือ 

ไปรับหนังสือ 

นําสงสนง.อธิการบดี 


