
การส่งถ่ายเอกสารที่มีทะเบียน
และไม่มีทะเบียน

โดย นางสาวศศิภา  มณีขวัญ



เอกสารที่มีทะเบียน

■ หมายถึง  เอกสารที่มีเลขลงทะเบียน ซึ่งจะอยูบริเวณมุมล่างซ้ายของเอกสาร เช่น F – DEN - 017



เอกสารที่ไม่มีทะเบียน

■ หมายถึง  เอกสารที่มีแบบฟอร์มที่ถูกจัดท าขึ้นภายในฝ่ายงาน โดยไม่ได้น าไปขึ้นเลขทะเบียน



การส่งถ่ายเอกสาร
เขียนใบส่งถ่ายเอกสารร้านวรรณ         

** โดยน าใบเขียนถ่ายเอกสารจากบริเวณ   
ฝ่ายพัสดุ

กรอกรายละเอียด ดังนี้

1. รายการชื่อเอกสารที่จะส่งถ่าย

2. จ านวนแผ่น

3. หากต้องการให้ทางร้านถ่ายเอกสารท า
อะไรเพิ่มเติม ให้ลงรายละเอียดไว้ในช่อง
หมายเหตุ เช่น ตัดครึ่ง , ตัดแบ่งเป็น 3 
แผ่น เป็นต้น



ขอบคุณค่ะ
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