
 



 

ค ำน ำ 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานการรับ – ส่ง หนังสือราชการ งานบริหารงานทั่วไป กองกลาง ส านักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยราชมงคลตะวันออก เป็นส่วนหนึ่งของงานสารบรรณ ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีเนื้อหาเกี่ยวกับ
ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานการรับ – ส่ง หนังสือราชการ เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป สามารถน าไปเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้ ได้รวบรวมวิธีการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว 
สะดวก คล่องตัวมากยิ่งขึ้น เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน รวมถึงแนวทางการแก้ปัญหา และอุปสรรคที่
เกิดจากการปฏิบัติงานจริง 

 งานบริหารงานทั่วไป กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยราชมงคลตะวันออก 
หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
และบุคคลอ่ืนที่สนใจ ส าหรับน าไปศึกษาเพ่ือก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน  

 
 
                                                  งานบริหารงานทั่วไป  กองกลาง  

    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 
 



สารบัญ 

                                                                                                                             หน้า 
 
ค าน า                                                                                                                              
สารบัญ                                                                                                                            
บทน า                                                                                                                              
วัตถุประสงค์                                                                                                                      
ขอบเขต                                                                                                                           
ค าจ ากัดความ                                                                                                                    
หน้าที่ความรับผิดชอบ                                                                                                          
ขั้นตอนการด าเนินงาน                                                                                                          
ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนการรับหนังสือ                                                         
งานส่งและเสนอหนังสือ                                                                                                        
ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนการส่งหนังสือ                                                         
ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไขปัญหา                                                                            
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บทน ำ 

 ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่ าด้ วยงานสารบรรณ  พ .ศ . ๒๕๒๖ ข้อ ๖  ในระเบียบนี้  
“งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท าการรับ การส่ง  
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย “หนังสือ” หมายความวา หนังสือราชการ 

 ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ หมวดที่ ๑ ชนิดของหนังสือ  

 ข้อ ๙ หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ไดแก่ 
 (๑) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
 (๒) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
 (๓) หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใชส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
 (๔) หนังสือที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
 (๕) เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
 ข้อ ๑๐ หนังสือ มี ๖ ชนิด คือ 
 (๑) หนังสือภายนอก 
 (๒) หนังสือภายใน 
 (๓) หนังสือประทับตรา 
 (๔) หนังสือสั่งการ 
 (๕) หนังสือประชาสัมพันธ์ 
 (๖) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

 วัตถุประสงค์ 
 ๑. เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานสารบรรณ ถือปฏิบัติและเป็นไปในทิศทาง 
 ๒. เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว และถูกต้อง 
 ๓. เพ่ือให้ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการท างาน 

 ขอบเขต 
 คู่มือปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการรับ – ส่ง หนังสือราชการ ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของ
ระบบงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ผู้อ านวยการ หัวหน้างาน และผู้ปฏิบัติงานทราบถึงหน้าที่และขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กรณีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานตามข้ันตอนดังกล่าวไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน 

 ค ำจ ำกัดควำม 
 ๑. งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การสร้างหนังสือ การรับ - 
ส่ง การเก็บรักษาเอกสาร ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการ
บริหารงานเอกสาร 
 ๒. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยรวมถึงการรับส่งโดยใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการ



๓ 
 

หรือที่ส่วนราชการจัดให้แก่เจ้าหน้าที่ และระบบสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์อ่ืนใดตามที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด
ด้วย         
 ๓. หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 
 ๔. การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมาจาก
ภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า "หนังสือรับ" 
 ๕. การส่งหนังสือ หมายถึง การส่งหนังสือให้ผู้เกี่ยวข้อง ได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องด าเนินการ  
เพ่ือน าไปปฏิบัติ 

 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 งำนบริหำรงำนทั่วไป ของงำนสำรบรรณ มีหน้ำที่รับผิดชอบ 
 ๑. รับผิดชอบงานด้านสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ( การรับ - ส่ง หนังสือราชการ) ของกองกลาง 
 ๒. รับผิดชอบงาน การร่าง พิมพ์ โต้ตอบ การเก็บ รักษา สืบค้น หนังสือราชการ ของกองกลาง  
 ๓. คัดกรอง พิจารณาแยกหนังสือราชการทั้ งภายในและหนังสือภายนอก เพ่ือน าเสนอผู้บริหารหรือ
หน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย หรือรับผิดชอบโดยไม่ต้องส่งถึงผู้บริหารระดับสูงทั้งหมด 
 ๔. ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมของการจัดท าหนังสือราชการ เพ่ือให้ระบบงานเอกสารขององค์กร
เป็นไปอย่างมาตรฐาน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 ๕. รบั – ส่ง หนังสือราชการ และน าแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องให้รับทราบโดยเร็ว 
 ๖. ให้ค าแนะน าแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
๑. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนสำรบรรณ สำมำรถแบ่งงำนได้ ดังนี้  
 งำนรับหนังสือภำยใน – ภำยนอก 
 ๑. การรับหนังสือจากหน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก และไปรษณีย์ ทั้งหนังสือ ทางราชการ และหนังสือ
อ่ืน ๆ 
 ๒. จัดล าดับความส าคัญ ความเร่งด่วน ของหนังสือราชการ/เอกสาร ที่รับจากภายนอก เพ่ือด าเนินการ
ก่อนหลังและให้ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
  ๒.๑ เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามที่รับในทะเบียน  
  ๒.๒ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ  
  ๒.๓ เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 ๓. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองกลาง 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลตะวันออก 
เลขท่ีรับ........................................................ 
วันท่ี.............................................................. 
เวลา.............................................................. 
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 ๓.๑ ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีที่ลงทะเบียน  
 ๓.๒ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันกันไป ตลอดปีปฏิทิน  
เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 
 ๓.๓ ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา 
 ๓.๔ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา  
 ๓.๕ จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
 ๓.๖ ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
 ๓.๗ เรื่อง ใหล้งชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไมมีชื่อเรื่องใหล้งสรุปเรื่องย่อ 
 ๓.๘ การปฏิบัติ ใหบ้ันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
 ๓.๙ หมายเหตุ ใหบ้ันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
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ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 
ขั้นตอนกำรรับหนังสือ 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

1  
 

 
 

 

   

2 เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
/ เจ้าพนักงาน

ธุรการ กองกลาง 

 
 
 

 
 

- รับหนังสือจากหนว่ยงานภายนอก/ 
ภายใน เอกสารทัว่ไป เอกสารลับ จาก
ไปรษณีย์ และอื่นๆ 

20 นาที - หนังสือรับจาก
หน่วยงานภายนอก/ 
ภายใน  
 

3 
 

 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
/ เจ้าพนักงาน

ธุรการ กองกลาง 

 
 
 
 
 

- ตรวจสอบเอกสาร เมื่อหนังสือส่งมา
ไม่ถูกต้องส่งคืนเจ้าของด าเนินการ  
- จัดล าดับความส าคัญ ความเร่งด่วน 
ของหนังสือ จ าแนกประเภทหนังสือ 

10 นาที  

4 เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
/ เจ้าพนักงาน

ธุรการ กองกลาง 

 
 

 
 

- ลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือ
ภายใน ภายนอก วัน เดือน ปี 

20 นาที  

5 หัวหน้างาน
บริหารงานทั่วไป

กองกลาง 

 
 
 
 

 

- ตรวจสอบความถกูต้องของหนังสือ 
ก่อนเสนอ ผอ.กองกลาง 
- หากมีแก้ไข ส่งคืนหน่วยงานต้นเรื่อง 

  

6 หัวหน้างาน
บริหารงานทั่วไป

กองกลาง 

 
 
 
 

- น าเสนอหนังสือให ้ผู้บริหาร
พิจารณา/ สั่งการ 

20 นาที  

7 
 

ผู้อ านวยการ
กองกลาง 

 
 
 
 
 

ผอ.กองกลาง พจิารณาสั่งการ และลง
นามในหนังสือราชการ 

30 นาที  

8 เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
/ เจ้าพนักงาน

ธุรการ กองกลาง 

 
 
 
 

- ตรวจสอบเรื่องและส าเนาหนังสือที ่
เกษียนเร่ืองแล้วให้แต่ละฝา่ยและแจ้ง
ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบ 

10 นาที  

9 เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
/ เจ้าพนักงาน

ธุรการ กองกลาง 

 
 
 

- น าต้นเร่ืองจัดเก็บเข้าแฟ้ม โดยแยก 
เป็นประเภท 

5 นาท ี  

   
 
 

   

ลงทะเบียนออกเลขรับ  
วัน เดือน ป ี 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เร่ิมต้น 

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/ 
ภายใน เอกสารทั่วไป เอกสารลับ  

จากไปรษณีย์ และอื่นๆ 
 

จัดล าดับ ตรวจสอบ 
และแยกประเภทหนังสือ 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้องของเนื้อหา 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

น าเสนอผู้บริหาร
พิจารณา/ สั่งการ 

น าเสนอหนังสือต่อ  
ผอ.กองกลาง 

ส าเนาหนังสือที่เกษียนเรื่องให้แต่ละ 
ฝ่ายและผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบ 

น าต้นเรื่องจัดเก็บเข้าแฟ้ม 

สิ้นสุด 



๗ 
 

 งำนส่งและเสนอหนังสือ  
 ๑. หนังสือจากผู้อ านวยการกองกลาง ถึงหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ และหน่วยงานภายนอก 

๒. เจ้าหน้าที่ธุรการ ร่าง พิมพ์หนังสือราชการ และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารงานพิมพ์ 
๓. เสนอพิจารณาลงนาม ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือราชการ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน  
๔. ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

 

 
 
 

 
 



๘ 
 

 ๔.๑ ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่ลงทะเบียน  
 ๔.๒ เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับติดต่อกันไป ตลอดปีปฏทิิน  
 ๔.๓ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่องในหนังสือที่จะส่งออก ถ้าไม่
มีที่ดังกลา่ว ช่องนี้จะว่าง 
 ๔.๔ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือออก 
 ๔.๕ จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรอืชื่อบุคคลในกรณีที่ ไม่มีต าแหน่ง 
 ๔.๖ ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลใน กรณีที่ไม่มีต าแหน่ง  
 ๔.๗ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
 ๔.๘ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น  
 ๔.๙ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  
 ๕. ลงเลขที่ และวัน เดือน ปี ในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับให้ตรง กับเลขทะเบียน
ส่ง และวัน เดือน ปี ในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ ๔.๒ และข้อ ๔.๔ 
 ๖. เจ้าหน้าที่ธุรการส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 
 

ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 
ขั้นตอนกำรส่งหนังสือ 

 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

  
 

 
 
 

   

1 เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป /เจ้าพนกังาน
ธุรการกองกลาง 

 
 

 

รับหนังสือจากเจ้าของเรื่อง หน่วยงาน
ภายในกองกลาง (งานบริหารงาน
ทั่ ว ไป / ง า น อ า ค า ร แ ล ะ ส ถ า น ที่ 
/งานบริการ) 

1-2 นาที/เร่ือง  หนังสือส่งต่างๆ 

2 หัวหน้างานบริหารงาน
ทั่วไปกองกลาง 

 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
รูปแบบของหนังสือ และข้อความใน
หนังสือ ว่าถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม่ เช่น 
ตั ว ส ะ ก ด ค า  ต า แ ห น่ ง  จ า น ว น
งบประมาณ (ถ้ามี) กรณีไม่ถูกต้องหรือ
เอกสารไม่ครบถ้วน ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 

1-2 นาที/เร่ือง  หนังสือส่งต่างๆ 

3 
 

หัวหน้างานบริหารงาน
ทั่วไป กองกลาง 

 น าเสนอหนังสือให้ ผอ.กองกลาง  1-2 นาที/เร่ือง  หนังสือส่งต่าง ๆ  

4 
 
 
 
 

ผอ.กองกลาง 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ผอ.กองกลาง ลงนามในหนังสือราชการ 1-2 นาที/เร่ือง  หนังสือส่งต่างๆ 

5 เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป /เจ้าพนกังาน
ธุรการกองกลาง 

 
 
 

ออกเลขที่หนังสือส่งของหน่วยงาน ใน
เล่มทะเบียนหนังสือส่ง โดยออกเลขที่
หนังสือเรียงตามล าดับ และลงวันที่
ปัจจุบัน  

1-2 นาที/เร่ือง  หนังสือส่งต่างๆ 

6 เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป / เจ้าพนกังาน
ธุรการ กองกลาง 

 สแกนหนังสือและเอกสารแนบ (ถ้ามี) 
แล้วน าไฟล์ส่งผ่านระบบสารบรรณ
อิ เล็ ก ท ร อ นิ ก ส์  (E-manage)  ใ ห้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1-2 นาที/เร่ือง  หนังสือส่งต่างๆ 
 
 
 

7 เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป / เจ้าพนกังาน
ธุรการ กองกลาง 

 จัดเก็บส าเนาเป็นไฟล์ pdf. เขา้ระบบ
สืบค้น 

1-2 นาที/เร่ือง  หนังสือส่งต่างๆ 
 
 
 

  
 
 
 

    

เร่ิมต้น 

น าเสนอหนังสือ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบ
ความถกูต้อง 

รับหนังสือจาก
เจ้าของเรื่อง 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

ออกเลขที่หนังสือส่ง 

(กองกลาง) 

ลงนาม 
หนังสือราชการ 

น าส่งหนังสือและ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

สิ้นสุด 

จัดเก็บส าเนาเข้าระบบสืบค้น 



๑๐ 
 

ปัญหำ อุปสรรค และแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ 
 ปัญหำ อุปสรรค 
๑. บุคลากรไม่มีความรู้ เกี่ยวกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม พ.ศ.๒๕๔๘ โดยเฉพาะการร่างหนังสือราชการ รูปแบบ แบบฟอร์มของหนังสือราชการทั้งภายในและ
ภายนอกยังไม่ถูกต้อง 
๒. การติดต่อสื่อสารที่ไม่ชัดเจน  
๓. ขัน้ตอนการปฏิบัติงานเยอะ 
๔. การส่งเอกสารล่าช้า 

 แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ 
๑. การปฏิบัติงานต้องมีการวางแผน มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
๒. ปฏิบัติงานโดยยึดตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
พ.ศ.๒๕๔๘  
๓. บันทึกข้อมลูลงระบบสมุดทะเบียนรับ – ส่ง ทุกครั้ง 
๔. ผู้รับหนังสือลงชื่อรับทุกครั้ง ป้องกันการสูญหาย และง่ายต่อการติดตาม 
๕. ท าการ “Copy” หรือ “Scan” หนังสือ ๑ ชุด (เฉพาะหนังสือลงนามแล้ว ทุกขั้นตอนเท่านั้น) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 


