
ข้ันตอนการรับ-สงเอกสารราชการ 

• รับ - สง ลงทะเบียน แยกประเภทหนังสือราชการใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ ณ ศูนยรับ-สงหนังสือของมหาวิทยาลัย  

• สงเช็ดเงินฝากของคณะและเงินสด ข้ึนเช็คเงินสดโครงการตาง ๆ 
ผูดําเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

พนักงานบริการ
ท่ัวไป 

สงเอกสาร 
1. รับเอกสารจากหนอยตาง ๆ และเงินฝากจาก
หนวยการเงินฯ 
2. นําเอกสารและเงินจากหนวยการเงินลงในสมุด
นําสง  
3. สงเอกสาร ณ ศูนยรับ-สงหนังสือของ
มหาวิทยาลัย 
4. นําเงินสดหรือเช็คไปสงธนาคาร 
5. สงเอกสารใหตามหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
6. ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของลงชื่อรับเอกสารในสมุด
สงเอกสาร 
รับเอกสาร 
1. รับเอกสารจากหนวยงานท่ีสงใหกับคณะ  
2. ลงชื่อรับเอกสารขอหนวยท่ีสงเอกสารใหกับคณะ 
3. สแกนเอกสารท่ีไดรับจากหนวยงานท่ีสงใหกับ
คณะ 
4. สงไฟลใหกับเจาหนาท่ีธรุการลงรับในระบบ 
CMU e-Document 
5.สงเงินสดท่ีฝากข้ึนเช็คใหกับเจาของโครงการ 

2 ชั่วโมง - สมุดทะเบียน
หนังสือสง 

 


