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Flow Chart แสดงขั้นตอนการส่งหนังสือสำนักหอสมุดกลาง 
การปฏิบัติงานสารบรรณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น

หนังสือท่ีผู้อำนวยการสำนักหอสมุดกลางลงนามแล้ว 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหนังสือ 

(เอกสารท่ีแนบมาด้วย) 

เสร็จสิ้น

 บันทึกข้อมูล นำส่งไปรษณีย์ 
(10.00 น.) 

รวบรวมสำเนาจัดเก็บเข้าแฟ้มรออนุมัติทำลาย 
ตามระเบียบงานสารบรรณต่อไป/คืนเจ้าของเรื่อง 

 ส่งเร่ืองในระบบ SWU E-SARABAN   
นำส่งหน่วยงานภายใน มศว 

(10.00 น./14.00 น.) 

บันทึกข้อมูลหนังสือ ในระบบ SWU E-SARABAN   
เพ่ือออกเลขท่ีหนังสือ วัน เดือน ป ี

บันทึกเลขท่ีหนังสือ วัน เดือน ป ีลงในหนังสือ
ท่ีผู้อำนวยการลงนามแล้ว 

สแกนหนังสือ เป็นไฟล์ PDF  
เพ่ือส่งเร่ืองหรือปิดในระบบ SWU E-SARABAN    

คัดแยกเอกสาร ลงสมุด/บรรจุซอง ปิดซอง    


