
 

 
 

คู่มือการประยุกตใ์ช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์กับงานบริหารทั่วไป 
................. 

การจัดการความรู้ของสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําโดย 
สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

กรกฎาคม ๒๕๕๗ 
 
 



 ๒
คู่มือการประยุกต์ใชร้ะบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์กับงานบริหารท่ัวไป 

**************** 
๑. เร่ืองมาตรฐานงานด้านงานสารบรรณ สําหรับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 การรับหนังสือ 

 
๑. เม่ือมีหนังสือเข้า เจ้าพนักงานธุรการสํานักฯ ลงทะเบียนรับหนังสือจากนั้นนําเข้าหนังสือและ

เอกสารแนบทุกแผ่นให้เป็นในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ไฟล์นามสกุล .pdf  
ยกเว้น : กรณีเร่งด่วน และทราบภารกิจนั้น ๆ ว่ามีผู้รับผิดชอบชัดเจนให้ส่งเร่ืองในระบบให้เจ้า

พนักงานกลุ่มงานฯ  
หลังจากนั้น ดําเนินการส่งหนังสือ ดังนี้ 

๑.๑ นําส่งเร่ืองในระบบ และพิมพ์เอกสารให้ผู้อํานวยการสํานักฯ ลงนามมอบหมายงานและ
ให้กลุ่มงานดําเนินการ แล้ว Scan ใบที่ผู้อํานวยการสํานักฯ ลงนามเข้าจัดเก็บในระบบเพิ่มในเร่ืองเดิม 
พร้อมทั้งนําส่งเร่ืองในระบบให้กลุ่มงานฯ ที่รับผิดชอบดําเนินการ ส่วนเอกสารฉบับจริงนําส่งให้ภายหลัง
เม่ือผู้อํานวยการสํานักลงนามแล้ว  

๑.๒ กรณีเป็นหนังสือเชิญประชุมรายบุคคล ให้นําส่งเข้ากลุ่มงานฯ ที่สังกัด แล้วกลุ่มงานฯ ส่ง
ให้ผู้ปฏิบัติต่อไป 

๑.๓ กรณีเป็นหนังสือรับจากภายนอกที่รับจากสํานักบริหารงานกลาง ให้เจ้าพนักงานธุรการ
สํานักฯ Scan เข้าเอกสารทุกแผ่น เนื่องจากสํานักบริหารงานกลางจะนําเข้า แค่หนังสือใบแรกเท่านั้น 
และตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน  



 ๓
๒. เจ้าพนักงานธุรการกลุ่มงาน รับหนังสือเข้าในระบบและลงทะเบียนรับกลุ่มงาน จากนั้นนํา

หนังสือส่งผู้บังคับบัญชากลุ่มงานพิจารณามอบหมายงานให้ผู้ปฏิบัติงานดําเนินการ  พร้อมเซ็นชื่อลงนาม  
 

 การส่งหนงัสือ 

 

๑. เม่ือผู้ปฏิบัติงานจัดทําบันทึก/หนังสือ ที่มีเอกสารแนบ ส่งผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน ตรวจสอบ
ความถูกต้องของบันทึก/หนังสือ และเอกสารแนบ แล้วลงนาม ส่งให้เจ้าพนักงานธุรการกลุ่มงาน 
ลงทะเบียนส่งหนังสือกลุ่มงาน 

๒. เจ้าพนักงานธุรการกลุ่มงาน นําส่งเอกสารฉบับจริงให้ผู้อํานวยการสํานักฯ ลงนาม               
เจ้าพนักงานธุรการสํานักฯ ออกเลขทะเบียนหนังสือส่งของสํานักฯ Scan เข้าระบบนําเข้าหนังสือที่
ผู้อํานวยการสํานักฯ ลงนามแล้ว  

๓. ระบบเป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ มีบันทึก/หนังสือ และเอกสารแนบ ทุกแผ่น และต้องใส่ชื่อ
เจ้าของเรื่องที่ในช่องหมายเหตุ ตามรูปแบบ  
ในช่องหมายเหตุ “เจ้าของเรื่อง : ชื่อ-นามสกุล ชื่อกลุ่มงาน เบอร์โทร ๔ หลัก” 
           เช่น เจ้าของเรื่อง : นายสมชาย ชัยเชษฐ์ดํารงกุล กลุ่มงานวิทยาการคอมพิวเตอร์ โทร.๙๒๗๑   
พร้อมทั้งตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร แล้วนําส่งเร่ืองในระบบให้สํานักฯ ที่ต้องการส่งตาม
เอกสาร  

กรณีที่ต้องส่งฉบับจริง ต้องจัดเก็บเป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ทุกแผ่นเช่นเดียวกัน เช่นเอกสาร
สําคัญส่งสํานักการคลังและงบประมาณ หนังสือส่งหน่วยงานภายนอก หรือเร่ืองอื่น ๆ ที่เจ้าของเรื่องระบุ 

 



 ๔
๒. มาตรฐานการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
 ๒.๑ ตั้งชื่อเอกสารแนบให้สื่อถึงเนื้อหาที่ชัดเจน  

๒.๒ ไฟล์ต้องเป็นนามสกุล .pdf  
๒.๓ ความละเอียดในการจัดเก็บ ขาว-ดํา ๒๐๐ dpi สี ๓๒๐ dpi  
๒.๔ กรณีที่ต้องการแนบรูปภาพเป็นเอกสารแนบ ให้แปลงไฟล์รูปภาพเป็น PDF ก่อนนํามาแนบ 

เนื่องจากถ้า scan จะทําให้ภาพไม่ชัด 
๒.๕ พิจารณาความเหมาะสมในการแยกเอกสารแนบที่มีมากกว่า ๑ เอกสาร หรือเอกสารท่ีมี

จํานวนหลายหน้า เช่นเอกสารรายงานตัวชี้วัดที่มีเอกสารมาก เพื่อลดการโหลดข้อมูลของระบบจาก
ฐานข้อมูล 
 ๒.๖ การวางแนวเอกสาร ให้เรียงตามเอกสารต้นฉบับ 

๒.๗ พิจารณาการ Scan ให้เป็นภาพสี หรือขาวดํา โดยคํานึงถึงความจําเป็น เช่น แผนผังการ
ไหลของข้อมูลที่มีการใช้เส้นเป็นสีต่าง ๆ ก็ควร Scan เก็บเป็นเอกสารสี  บันทึก/หนังสือ ภายใน
สํานักงานฯ ให้จัดเก็บเป็นขาว-ดํา 

๒.๘ เอกสารที่มีความสําคัญทางด้านการเงินต้องมีการจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เพื่อเก็บเป็น
หลักฐานการเงิน  

 

๓. การเข้าสู่ระบบ e-office 
๓.๑ การเข้าสู่ e – office ผ่านทาง Smartphone (สําหรับผู้ใช้งานท่ัวไป สามารถเปิดอ่านได้อย่าง

เดียว ไม่สามารถลงรับหนังสือได้) 
             smtp.senate.go.th/sarabun/ 
 

 
 



 ๕

 
 
 

๓.๒ เข้าสู่ระบบ e – office ทาง Web (สําหรับผู้ใช้ทุกระดับ สามารถลงรับหนังสือและใช้งาน
ระบบงานอื่น ๆ ได้) 

- URL Address http://eoffice.senate.go.th:38080/workflow/web/ 
 - Click ที่เมนู e – office ทางหน้าเว็บไซต์ http://www.senate.go.th 

 

 
 

 



 ๖
๔. คู่มือการรับ-ส่ง หนังสือภายใน ของสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ผ่านระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) 

การลงทะเบียนรับหนังสือ ของกลุ่มงานบริหารทั่วไป สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
มี ๒ วิธี คือ การลงทะเบียนรับหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) และการ
ลงทะเบียนรับหนังสือทางสมุดลงรับหนังสือของสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

๔.๑. การลงทะเบียนรับหนังสือ ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ (E-Office) มีขั้นตอน ดังนี้ 
 ๑.  เปิดโปรแกรม ระบบสํานักงานอัตโนมัติ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๒.  ใส่ชื่อผู้ใช้งานพร้อมรหัสผ่าน เพื่อเข้าใช้งานระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
  
 
 ๓.  คลิกไปที่เมนู “ข้อมูลเข้า” เพื่อเข้าสู่จะมีรายการข้อมูลเข้าที่เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม
งานบริหารทั่วไป ต้องลงทะเบียนรับในระบบ 

 
 

คลิกข้อมูลเข้า 1 ครั้ง 

ช่ือผู้ใช้งาน
และรหัสผ่าน 



 ๗
 ๔. เลือกเรื่องเข้า “กลุ่มงานบริหารทั่วไป (สนส)” 
 
 
 

 
 
 
 รูปซองจดหมายที่เปิดแล้ว หมายถึง หนังสือราชการที่ส่งมาถึงกลุ่มบริหารทั่วไป สํานัก
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ซึ่งเจ้าพนักงานธุรการที่มีหน้าที่ลงทะเบียนรับหนังสือได้เปิดอ่าน
หนังสือ ฉบับนั้นแล้ว 
 รูปซองจดหมายท่ีปิด หมายถึง หนังสือราชการที่ส่งมาถึงกลุ่มบริหารทั่วไป สํานัก
เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ซึ่งเจ้าพนักงานธุรการที่มีหน้าที่ลงทะเบียนรับหนังสือยังไม่ได้เปิด
อ่านหนังสือ ฉบับนั้น 

๕.  คลิกไปที่หนังสือฉบับที่ยังไม่ได้เปิดอ่าน จะปรากฏดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกเรื่องเข้า
“กลุ่มงานบริหารทั่วไป (สนส)” 

รูปซองจดหมายที่เปิดแล้ว 



 ๘
๖.  คลิก “ลงทะเบียน” หนังสือ  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  ๗.  คลิกที่ “ช่อง” ทะเบียนหนังสือรับภายใน  
 ๘.  คลิก คําว่า “ตกลง” 
 ๙.  ดูเวลาที่ลงทะเบียนหนังสือรับ เพื่อนําไปใส่ในสมุดทะเบียนหนังสือรับ (ลงด้วยมือ) แล้ว
คลิกตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗. คลิกที่ “ช่อง”  
ทะเบียนหนังสือรับภายใน 

๖. คลิกที่ ลงทะเบียน 1 ครั้ง 

๘. คลิกตกลง 

คลิก “ตกลง”

ดูเวลาลงทะเบียนรับ   



 ๙
 ๑๐.  พิจารณาว่าหนังสือที่ได้ลงทะเบียนรับแล้ว ต้นเร่ืองต้องการส่งหนังสือให้กับกลุ่มงานใด  
 ๑๑.  เจ้าพนักงานธุรการ (เวรประจําวัน) ดําเนินการส่งหนังสือให้ผู้อํานวยการสํานัก เพื่อทราบ  
 ๑๒.  กลับมาคลิกที่เลขหนังสือที่ต้องการส่งอีกคร้ัง เพื่อส่งให้กับกลุ่มงานที่ต้นเร่ืองต้องการส่ง  
 ๑๓.  คลิกที่ทะเบียนหนังสือรับภายใน  

 
 ๑๔.  เลือกหนังสือที่ต้องการจะส่ง โดยคลิกที่หนังสือฉบับนั้น 
 

 
 

 

 
 
 

คลิกที่ “ทะเบียนหนังสือรับภายใน” 

คลิกเลือกหนังสือที่ต้องการส่งให้ 
“ผู้อํานวยการสํานัก” ทราบ 



 ๑๐
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๑๕.  เลือก “สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร”  
 ๑๖.  คลิกที่เคร่ืองหมาย +  1 คร้ัง  
 ๑๗.  เลือกชื่อ นายคณวัฒน์  วงศ์แก้ว  ผู้อํานวยการสํานัก (ชื่อบุคคลที่เลือกจะไป
ปรากฏด้านซ้ายมือ) 
 ๑๘.  คลิกที่      1 คร้ัง  
 ๑๙.  เลือกข้อความที่พิจารณาหนังสือที่ต้องการส่งให้ผู้อํานวยการสํานักฯ ทราบ 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1.18  เลือกในหัวข้อที่ต้องการเลือก 

คลิก “ส่งหนังสือ” 

๑๕ ๑๖ 

๑๗ 

ช่ือที่เลือกจะปรากฏอยู่
ด้านซ้าย 

๑๘ 

๑๙ เลือกข้อความ 



 ๑๑
 
 ๒๐  คลิก ตกลง 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ๒๑.  คลิกที่หนังสือที่ต้องการจะส่ง(อีกคร้ัง) เพื่อส่งให้กับ กลุ่มงาน/บุคคลที่รับผิดชอบ 
ที่ต้องดําเนินการตามคําสั่งในหนังสือฉบับนั้น  

 
 

 

 
 
 

หัวข้อที่เลือกสง่ 

คลิกตกลง 

คลิกเลือกหนังสือที่ต้องการส่งให้ 
“กลุ่มงาน/บุคคล ”  



 ๑๒
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๒๒.  เลือก “สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร”  
 ๒๓.  คลิกที่เคร่ืองหมาย +  1 คร้ัง  
 ๒๔.  เลือกชื่อ กลุ่มงานท่ีต้องการส่งหนังสือ  (ชื่อที่เลือกจะไปปรากฏด้านซ้ายมือ) 
 ๒๕.  คลิกที่ “เพิ่ม” 
 ๒๖ .  คลิกที่      1 คร้ัง และเลือกข้อความที่พิจารณาหนังสือที่ต้องการส่งให้                
กลุ่มงานน้ันฯ ทราบ 
 ๒๗.  คลิก ตกลง 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

คลิก “ส่งหนังสือ” 

๒๔ 
๒๕ 

๒๗ คลิก ตกลง 

กลุ่มงานที่เลือกจะปรากฏ
อยู่ด้านซ้าย 

๒๖ เลือกข้อความ 

๒๓ 



 ๑๓
 
๒๘.  พิมพ์หนังสือที่ลงรับเพื่อลงในเล่มของทะเบียนหนังสือรับ (ด้วยมือ) 

 เสร็จขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
 

๔.๒  การส่งหนังสือของสํานักเทคโนโลยีฯ ไปยังสํานักต่างๆ ภายในสํานักงาน
เลขาธิการวฒิุสภา 
 ๑.  เปิดโปรแกรม ระบบสํานักงานอัตโนมัติ สํานักงานเลขาธิการ และเข้าสู่ระบบฯ 

๒.  เลือกที่ “ทะเบียนหนังสือส่ง (ของสํานัก)” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ๓.   เลือกที่ “สร้างหนังสือ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก ทะเบียนหนังสือส่ง 
(ของสาํนกั) 

คลิก สร้างหนังสือ 



 ๑๔
 ๔.  ใส่รายละเอียดต่างๆ ลงในช่องที่มีเคร่ืองหมาย (**) ดังที่ปรากฏ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เม่ือใส่ข้อมูลครบถ้วนแล้ว จะปรากฏดังภาพ 
คลิกที่ “บันทึก” หนังสือ 

  คลิกที่ “เอกสารแนบ” เพื่อใส่เอกที่ต้องการส่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 ๕.  เลือกที่ “นําเข้า” เพื่อใส่เอกสารที่ต้องการส่ง (เอกสารที่สแกนไว้แล้ว) 
 ๖.  คลิกที่ “บันทึก” 
 ๗.  คลิกที่ “เลขหนังสือ” อีกคร้ัง 
 
 
 
 

ใส่รายละเอียดในช่อง 
ให้ครบถ้วน 

รายละเอียดที่ใส่ครบแล้ว 

คลิก เอกสารแนบ 



 ๑๕
 
 
 
 

 
 
 ๘.  เลือก ส่งหนังสือ 
 ๙.  เลือก สํานักการคลังและงบประมาณ กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 ๑๐. เลือก เพิ่ม 
 ๑๑. กลุ่มงานที่เลือก จะไปปรากฏด้านซ้ายมือ 
 ๑๓. เลือก ข้อความที่ต้องการส่งหนังสือให้สํานักฯ ดําเนินการ 
 ๑๔. คลิก ตกลง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ นําเข้า 

เลือกเอกสารทีต้่องการส่ง 
(โดยวิธีสแกน) 

๗ คลิก เลขทีห่นังสือ 

๖ บันทึก 

๙. คลิกส่งหนังสือ 

เลือก กลุ่มงานบริหารท่ัวไป 

๑๑ เลือก 

๑๓ เลือก 
ข้อความท่ีต้องการให้ทราบ 

๑๒  

๑๔ เลือก 

 

๑๐ คลิกเคร่ืองหมาย + 



 ๑๖
๔.๓. การสแกนเอกสาร (เพื่อนําเข้าในหนังสือส่ง) ของสํานักฯ 
เปิดโปรแกรม 
                                                                                               

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

๒. เลือก “From Scanner” 

๑. คลิกปุ่ม “Create PDF” 

๓. เลือก “เคร่ืองสแกน” 

๔. เลือก “Scan” 

๕. เลือก “Scan” 



 ๑๗
 เม่ือคลิกปุ่ม Scan แล้ว เคร่ืองจะทําการสแกน หลังจากนั้นจะมี Pop-up ขึ้นมา ดังภาพ ให้คลิก
ที่ปุ่ม “Done” 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 ถ้าเคร่ืองประมวลผลออกมาแล้วเอกสารตะแครง ให้ทําดังนี้ 

1.  คลิกปุ่ม “Pages” 
 2.  คลิกขวาเอกสาร เลือก “Rotate Pages…” เพื่อปรับตําแหน่งเอกสาร 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. เลือก “Done” 

1. คลิกปุ่ม “Pages” 2. คลิกขวา “Rotate Pages…” 

คลิกเพ่ือปรับตําแหน่งเอกสาร 

คลิก “OK” 



 ๑๘
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเลือก “File” 

คลิกเลือก “Save As…” 

ต้ังช่ือเอกสารท่ีสแกน 

คลิก“Save” 



 ๑๙
 
๔.๔.  การลงทะเบียนรับหนังสือ ทางสมุดลงรับของสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 หลังจากที่พิมพ์หนังสือออกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) เรียบร้อย

แล้ว นําเอกสารลงทะเบียนหนังสือรับในสมุดลงรับ ดังนี้ 
 ๑.  ประทับตราลงทะเบียนรับหนังสือของสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

บริเวณมุมด้านบน (ขวา) ของกระดาษ พร้อมระบุ เลขรับหนังสือตามที่ลงทะเบียนในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (เลขรันโดยอัตโนมัติ) วัน เดือน ปี และเวลาลงรับ ตามตัวอย่าง  และพิจารณาว่าหนังสือ
ที่ได้รับต้องการส่งให้กลุ่มงานใดในสํานัก 

- เลขรับที่ ให้ลงเลขที่รับ ตามเลขที่รับในทะเบียนรับ 
- วันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ที่รับหนังสือฉบับนั้น 
- เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

 ๒.  เกษียนหนังสือพร้อมระบุรายละเอียด เพื่อให้ผู้อํานวยการสํานักลงนาม 
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

“ป้ัม” ลงทะเบียนรับหนังสือ 
ของสํานักเทคโนโลยีฯ 

เลขรับหนังสือ วัน/เดือน/ปี  
ที่ลงทะเบียนรับ 

เวลาที่ลงทะเบียนรับ
ทางระบบฯ 

กลุ่มงานที่จะต้องดําเนินการ
ในหนังสือต่อไป 

เกษียนหนังสือ  
เพื่อให้ผู้อํานวยการสํานักลงนาม 



 ๒๐
๓. ลงทะเบียนรับหนังสือที่สมุดลงทะเบียนรับของกลุ่มงานบริหารทั่วไป  โดยกรอก

รายละเอียด  ดังนี้  
ตัวอย่างสมุดทะเบียนรับ กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

เลข
ทะเบียน

รับ 
ที่ ลงวันที่ จาก ถึง เร่ือง การ

ปฏิบัติ 
หมาย
เหตุ 

๑ สว 
0002.02/ว

822 

6 ก.ย. 55 ผอ.สํานัก
ประชาสัมพันธ์ 

ผอ.สํานัก
เทคโนโลยีฯ

ขอเชิญร่วมบริจาคเงิน          
โดยเสด็จพระราชกุศลถวาย
ผ้าพระกฐินพระราชทานวัด
เบญจมบพิตรดุสิตวนาราม 

ก.
บริหาร
ทั่วไป 

 

- เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขตามลําดับของทะเบียนหนังสือรับโดยเริ่มนับ  ๑  
ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน และเมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ก็จะเริ่มนับ ๑ใหม่ เลขทะเบียนรับจะต้องตรงกับ
เลขที่ในตรารับหนังสือ 

- ที่  ให้ลงเลขที่หนังสือของส่วนราชการเจ้าของหนังสือนั้น 
- ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา 
- จาก  ให้ลงตําแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล               

ในกรณีที่ไม่มีตําแหน่ง 
- ถึง  ให้ลงตําแหน่งของผู้ที่มีหนังสือมาถึง 
- เรื่อง  บันทึกชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไม่มีชื ่อเรื่องให้สรุป

เร่ืองย่อ 
- การปฏิบัติ บันทึกชื่อผู้ปฏิบัติงานของเรื่องนั้น ๆ หรือชื่อผู้ที่ ผบ. กลุ่มงาน

มอบหมายให้รับผิดชอบ 
- หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอื่นใด  (ถ้ามี) 

๓.  เสนอผู้บงัคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป และเสนอผู้อํานวยการสํานัก ตามลําดับชั้น 
ตัวอย่างสมุดทะเบียนรับ กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
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