
ข้ันตอนการรับมอบหนังสือ วารสารจากบุคคล/หน่วยงานภายนอก (1/2)

หน่วยธุรการ
และสารบรรณ

หัวหน้างาน

รองคณบดี

คณบดี

หน่วยงานท่ี
เก่ียวข้อง

พนักงานเดิน
เอกสาร

เวลาด าเนินการ 5 นาที 15 นาที 30 นาที 30 นาที 5 นาที

S
รับจดหมายพร้อม
หนังสือ/วารสาร

A
ออกเลขรับและสแกน
เอกสารเข้าระบบ 

CMU e-Document

สร้างบันทึกข้อความ
การรับมอบฯ 
(หนังสือภายใน)

สร้างจดหมาย
ขอบคุณ  

(หนังสือภายนอก)
เกษียนหนังสือ



ข้ันตอนการรับมอบหนังสือ วารสารจากบุคคล/หน่วยงานภายนอก (2/2)

หน่วยธุรการ
และสารบรรณ

หัวหน้างาน

รองคณบดี

คณบดี

หน่วยงานท่ี
เก่ียวข้อง

พนักงานเดิน
เอกสาร

เวลาด าเนินการ 720 นาที 5 นาที 15 นาที 30 นาที 30 นาที

พิจารณาตรวจสอบ

E

พิจารณาตรวจสอบ

พิจารณา
สั่งการ และลงนาม
หนังสือขอบคุณ

ด าเนินการตาม
ค าสั่งการคณบดี

จัดท าซองจดหมาย
ตอบกลับ

A

ส่งไปรษณีย์ไปยัง
บุคคล/หน่วยงาน

ผู้มอบ

รับมอบ
หนังสือ วารสาร


