
SHEETS มีดั งนี้  จดหมายมหาวิ ทยาลั ย

งานสารบรรณและบริหารทั่วไป
  คู่ มื อ ก า ร บั น ทึ ก ข้ อ มู ล จ ด ห ม า ย แ ล ะ พั ส ดุ ไ ป ร ษ ณี ย์ ล ง  G O O G L E  S H E E T S

มหาวิทยาลัย/อธิการบดี
คณะ
สถาบัน/สำนัก/วิทยาลัย
ศูนย์/ โรงเรียนสาธิต  
สำนักงานอธิการบดี
ไม่สังกัด  มศว
ส่วนงานองครักษ์
จดหมายส่งคืน

หนังสือที่ เย็บรวมกันมา
เช่น  กรมบัญชีกลาง 

กรณี ไม่มี เลขที่ หนังสือ ให้
ร ะบุ ว่ า  " ไม่มี เลขที่ หนังสือ"
ใบเสร็จค่ าน้ำ  ค่ า ไฟ 

หากมีกรณี ไม่ปกติ        
 ให้บันทึกข้อมูล ไว้  เพื่ อการ
สืบค้น  

     ให้ตรวจสอบว่ามีกี่ ฉบับ
     -  จุ ดสัง เกต =  เลขที่  
       หนังสือที่ต่ างกัน

     ส่งมอบนักจัดการงาน
     ทั่ว ไปวิ เคราะห์ก่อน

เปิดซอง

เรียงความเร่งด่ วน

ลงข้อมูลให้ครบทุกช่อง

ส่งมอบ 
( เรียงตามที่ลงข้อมูล)

การปฏิ บัติ เพิ่ม เติ ม

วารสารวิ ชาการ
 (ไม่มีหนั งสือนำ)

 ให้ร ะบุ ชื่ อวารสาร

หน้ าซองเขียนมอบ   
 สำนักหอสมุดกลาง 

บันทึกข้อมูลใน SHEETS
สถาบัน/สำนัก/วิทยาลัย

ให้ส่งสำนักหอสมุดกลาง

     ใน   GOOGLE  SHEETS

     จากส่วนบริหารงานกลาง

 จดหมายมหาวิทยาลัย ส่งมอบ

 บันทึกข้อมูลเสร็จภายใน 1 วัน

 บันทึกชื่ อผู้รับจดหมายจาก     

  ตั วชี้วั ด  

      ภายใน 15 นาที

       ส่วนงานทันที/ภายใน 1 ชม.




ผู้ รับผิดชอบ :  กั ญญาภั ทร
               ศศิวิ มล


