
แนวทางการรับมอบหนังสือ/วารสารจากหน่วยงานภายนอก (1/2) แนวทางการรับมอบหนังสือ/วารสารจากหน่วยงานภายนอก (2/2)

บุคคล/หนว่ยงาน

ภายนอก

หนว่ยธุรการและ

สารบรรณ

รองคณบดี

คณบดี

ห้องสมดุ

พนกังานเดิน

เอกสาร

เร่ิมต้น
ส่งจดหมายพร้อม

หนังสือ/วารสาร

ออกเลขรับและ

สแกนเอกสาร

เข้าระบบ CMU e-Doc สร้างหนังสือส่ง 

(ภายนอก)

เร่ือง ขอขอบคุณ

สร้างหนังสือส่ง 

(ภายใน)

เร่ือง รับมอบหนังสือ

เกษียณหนังสือ

ตามล าดับ

พิจารณาตรวจสอบ

พิจารณาสั่งการ

มอบหนังสือ

ให้ห้องสมุด

รับหนังสือ/วารสาร

A

ลงนาม

จัดท าซองจดหมาย

พร้อมจัดส่งหนังสือ

ตอบขอบคุณ

ส่งไปรษณีย์ไปยัง

บุคคล/หน่วยงานผู้มอบ

B

C

YES

NO



แนวทางการรับมอบหนังสือ/วารสารจากหน่วยงานภายนอก (2/2)

บุคคล/หนว่ยงาน

ภายนอก

หนว่ยธุรการและ

สารบรรณ

รองคณบดี

คณบดี

ห้องสมดุ

พนกังานเดิน

เอกสาร

ปฏิบัติตามค าสั่งการ จบA เก็บเอกสารเข้าแฟม้

B

ได้รับหนังสือตอบ

ขอบคุณ

C


