
 

 

 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 
(Work  Manual) 

 
 
 
 
 
 

สังกัด/ฝ่าย/ งาน.............สารบรรณ......................  
สถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ 

 
 

 
 
จัดท าโดย......นางสาวณิชาภา อารีราษฎร์................... (วันที่จัดท า) 20 มิ.ย.68 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
สังกัด/ฝ่าย/ งานสารบรรณ 

 
1. วัตถุประสงค์ 

❖ เพื่อให้เป็นหน่วยงานกลางในการช่วยก ากับ ดูแล ระบบงานสารบรรณส่วนกลางของสถาบันฯ ให้มี
มาตรฐาน 

มีระบบการจัดการที่เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
❖  เพื่อเป็นหลักฐานยืนยันการรับหนังสือเข้า การส่งหนังสือออก 
❖  เพื่อสร้างระเบียบการจัดการเอกสารอย่างเป็นระบบ  และเป็นมาตรฐานเดียวกัน  สะดวกต่อการ

สืบค้น  สามารถน ามาใช้เป็นหลักฐาน  และป้องกันการสูญหาย  
❖  เพื่อสนับสนุนการจัดการบริหารงานของสถาบันฯ ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
❖  เพื่อให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด  ถูกต้อง

และครบถ้วน 
 
2. ขอบเขต 

❖  การผลิตหรือจัดท าเอกสาร (พิจารณา - คิด - ร่าง/เขียน/ตรวจร่าง – พิมพ์/ทาน/ส าเนา - เสนอ - 
ลงนาม) 

❖ การส่ง (ตรวจสอบ - ลงทะเบียนส่ง - ลงวัน/เดือน/ปี - บรรจุซอง - น าส่ง) 
❖ การรับ (ตรวจ - ลงทะเบียนรับ - เสนอ - แจกจ่าย) 
❖ การค้นหา การเก็บรักษา และการยืม 
❖ การท าลาย 

 
 
3. ค าจ ากัดความ 

“งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแต่ การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม และ
การท าลายเอกสาร”  โดยยึดระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ พ.ศ. 2548 เป็น
หลักในการปฏิบัติ 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 งานสารบรรณ 

❖ การรับ – ส่งเอกสาร การตรวจสอบคัดแยกประเภทเอกสาร ลงทะเบียนรับ ควบคุมและก าหนด
เลขที่รับเอกสาร 

❖ การวิเคราะห์  คัดกรองเอกสาร  การพิจารณาเร่ืองที่ต้องด าเนินการก่อน - หลัง 
❖ การค้นเร่ืองเดิม  การเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพื่อประกอบการพิจารณาการจัดเอกสารใส่แฟ้ม  การ

น าเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา/ลงนาม 
❖ การจัดท าเอกสาร  การหาข้อมูล  คิด  ร่าง  เขียน  พิมพ์  ท าส าเนา ตรวจทานเอกสารโต้ตอบให้

ถูกต้อง  ตามหลักภาษา  ไวยากรณ์  ราชาศัพท์และตามระเบียบงานสารบรรณ 
❖ การส่งเอกสาร  การลงทะเบียน  แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทั้งภายในสถาบันและหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง  และการนะส่งเอกสารทางโทรสาร  และทางไปรษณีย์ 
❖ การจัดเก็บเอกสาร  การค้น  ติดตามเร่ืองที่อยู่ในระหว่างด าเนินการและด าเนินการเสร็จสิ้น 



 

งานไปรษณีย์ 
❖ เป็นศูนย์กลางการอ านวยความสะดวกเพื่อน าส่งจดหมาย - ไปรษณียภัณฑ์ของสถาบันฯ ทั้ง

ภายในประเทศและต่างประเทศ 
 
 

งานประชุม 
❖ การประสานสอบถามวันและเวลาว่างเพื่อนัดประชุม 
❖ ประสานการจองห้องประชุมและอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
❖ การจัดเตรียมวาระการประชุม 
❖ จัดท ารายงานการประชุม 

 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หมายเหตุ ระบุค าอธิบายเพ่ิมเติม หรือ เง่ือนไขที่ส าคัญในการด าเนินงาน ความหมายสัญลักษณ์“ไม่ต้อง
แสดงในคู่มือ” 
  จุดเร่ิมต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
  การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน เช่น กรณีการเขียนกระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า 
 
6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 การรับหนังสือเข้าภายใน - ภายนอก 
1.  เอกสารจากหน่วยงานภายนอก (หน่วยงานตามข้อ 3) เช่น ไปรษณีย์  โทรสาร  และหรือหน่วยงาน

น าส่งโดยตรง 
2.  เปิดซองและตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร   โดยอ่านรายละเอียดของหนังสือเบื้องต้น  

เน่ืองจากในบางคร้ังการจ่าหน้าซองกับเรียนถึงบุคคลภายในซองอาจไม่ตรงกัน  กรณีเช่นน้ีให้ติดต่อสอบถามไปยงั
หน่วยงานเจ้าของเร่ืองเพื่อหาข้อสรุปและด าเนินการตามความเหมาะสม   

ถ้าหนังสือมีสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ตรวจสอบรายการให้เรียบร้อย  หากตรวจสอบว่าเอกสารไม่ครบตามที่แจ้ง
ไว้ในหนังสือให้ด าเนินการประสานไปยังหน่วยงานเจ้าของเร่ืองและแจ้งให้ทราบเพื่อจะได้ด าเนินการจัดส่งม า
ภายหลัง ยกเว้น เอกสารที่ระบุชั้นความลับ เช่น “ปกปิด” หรือ “ลับ” ไม่มีการเปิดซองเอกสาร  แต่จะ
ลงทะเบียนเลขที่รับบนซองเอกสารแทน  และเอกสารที่จ่าหน่าซองด้วยการระบุนามจะไม่มีการเปิดซองเอกสาร
จะน าเรียนตามที่จ่าหน้าซอง 

3.  คัดแยกเอกสารตามความส าคัญและความเร่งด่วนเพื่อด าเนินการก่อน-หลัง 
4.  ลงทะเบียนรับหนังสือ  โดยประทับตราลงรับหนังสือที่มุมด้านขวาของหนังสือ (หากไม่มีพื้นที่เพียงพอ

อาจประทับตราลงรับด้านซายของหนังสือ) และบันทึกรายละเอียดลงในสมุดทะเบียนรับหนังสือ ดังน้ี 
4.1  เลขทะเบียนรับ : ก าหนดให้เรียงล าดับภายในสมุดทะเบยีนรับภายนอก  โดยจะเร่ิมนับ 1  
      ตามปีปฏิทิน   
4.2  วันที่ : วันที่ที่ท าการลงทะเบียนรับเร่ือง 
4.3  เวลา : เวลาที่ท าการลงทะเบียนรับเร่ือง 
4.4  ผู้รับ : ชื่อผู้รับเร่ืองที่ท าการลงทะเบียนรับเร่ือง 
4.5  เลขที่ห นังสือ : เลขที่ห นังสือตามที่ปรากฏในเอกสารจริงทุกรหัสพยัญชนะและเลขประจ า

หน่วยงาน            
      เจ้าของเร่ืองที่รับเข้า  
4.6  ลงวันที่ : วันที่ของหนังสือโดยบนัทึกตามวัน/เดือน/ปี ของหนังสือที่ปรากฏในเอกสารจริงที่รับเข้า

มา 
4.7  จาก : ชื่อของหน่วยงานเข้ามาของหนังสือหรือชื่อบคุคล 
4.8  ถึง : ชื่อหรือต าแหน่งของผู้รับหนังสอื เช่น อธิการบดี  รองอธิการบดี  ผู้ชวยอธิการบดี  คณบดี   
      ผู้อ านวยการหรือหัวหน้า เป็นต้น 
4.9  เร่ือง : ชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับน้ัน  ในกรณีที่ไม่มีชื่อเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองย่อ เช่น หนังสือ  
      “ประทับตรา”   
4.10  การปฏิบัติ : บันทึกชั้นความลับ  และหรือชั้นความเร็ว 

5.  ส าเนาเร่ืองที่ลงทะเบียนเลขที่รับหนังสือเรียบร้อยแล้ว 



 

การส่งหนังสือภายใน - ภายนอก 
1.  ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ เช่น ผู้บังคับบัญชาลงนามเรียบร้อยแล้ว  รวมถึงเอกสารที่จะ

ส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
2.  ออกเลขที่หนังสือและลงทะเบียนส่งหนังสือ  โดยบนัทึกรายละเอียดในสมุดทะเบยีนส่ง  และทะเบยีน

หนังสือส่ง ดังน้ี 
2.1  เลขที่หนังสือ : ให้ลงรหัสพยัญชนะและเลขประจ าหน่วยงานเจ้าของเร่ือง  โดยจะเร่ิมตั้งแต่ 1  
      ตามล าดับ 
2.2  ลงวันที่ : ให้ลงวัน/เดือน/ปี ที่จะส่งหนังสือน้ันออก 
2.3  จาก : ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงนาม เช่น อธิการบดี  รองอธิการบดี  ผู้ช่วยอธิการบดี  ผู้อ านวยการ 
      และส่วนงาน 
2.4  ถึง : ให้ลงต าแหน่งของผู้ทีห่นังสือน้ันมีถึง  หรือถ้าไม่มี  หรือไม่ทราบ  ให้ใช้ชื่อบุคคลหรือ 
      หน่วยงาน 
2.5  เร่ือง : ให้ลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบบัน้ัน 
2.6  ลงเลขที่และวัน/เดือน/ปี ในหนังสือที่จะส่งออก  ทั้งในต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับใหต้รงกับเลข 
      ทะเบียนส่งและทะเบียนหนังสือส่ง 

3.  ตรวจสอบความเรียบร้อยก่อนน าส่ง 
4.  หากน าส่งผู้รับทางไปรษณีย์ให้บรรจุซอง  ปิดผนึก  และจ่าหน้าซองถึงหน่วยงาน  และหรือบุคคล  
5.  เก็บส าเนาคู่ฉบับหรือส าเนา (กรณีไม่มีส าเนาคู่ฉบับ) เข้าแฟ้ม 

การผลิตเอกสาร (การร่าง – โต้ตอบ และเสนอหนังสือ)  
1.  ร่างและพิมพ์หนังสือโต้ตอบประเภทต่าง  ๆ  
2.  ตรวจทานก่อนเสนอผู้บริหาร 
3. เสนอผู้บริหารลงนาม 

การเสนอเรื่องเพ่ือพิจารณา - การพิจารณาสั่งการ 
1.  จัดแยกเร่ืองเข้าแฟ้มและตรวจสอบความถูกต้องของหนังสืออีกคร้ังก่อนน าเรียนผู้บริหาร  พร้อมหา

ข้อมูลประกอบการพิจารณา (ถ้ามี)  แบ่งเป็น  
1.1  หนังสือน าเรียนผู้บริหารตามต าแหน่งที่ระบุ เช่น อธิการบดี/ผู้อ านวยการ ผู้บริหาร/คณบดี หรือ

อื่น ๆ (จัดท าทะเบียนเร่ืองที่น าเรียนเพื่อติดตามเร่ือง) 
1.2  หนังสือประทับตราและหนังสือจากหน่วยงานภายนอก แบ่งเป็น หนังสือเวียนทั่วไป และ

หนังสือจากหน่วยงานภายนอกที่อภินันทนาการหนังสือ/วารสาร/นิตยสาร ฯลฯ เพื่อเข้าศูนย์การเรียนรู้ 
(ห้องสมุด)   

2.  เอกสารจากหน่วยงานภายนอกเร่ืองใดที่มิได้น าเรียนอธิการบดีจะจัดท าสรุปรายการในแต่ละเดือ น
แล้วน าเรียนเพื่อทราบ 

3.  จัดท าใบเสนอแฟ้มเพื่อบันทึกเร่ืองที่น าเรียนผู้บ ริหารเพื่อประกอบการติดตามเร่ือง  เร่ืองใดที่
ผู้บริหารดึงออกไปพิจารณาต่างหากให้บันทึกไว้ในใบคุมเร่ืองของแฟ้มทีน่ าเสนอน้ัน ๆ  

4.  บันทึกการวินิจฉัยสั่งการไว้ในใบเสนอแฟ้มเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบและทวงถามหากเร่ืองน้ัน
ไม่ได้รับคืน 

5.  ด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการ ได้แก่ น าส่ง/ส าเนาเร่ืองมอบผู้เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการต่อ/รับทราบ  
ประกาศ/แจ้งเวียน  ติดบอร์ดประชาสัมพันธ์  หรืออื่น ๆ ตามที่ได้สั่งการ   

 
การจัดเก็บเอกสารส าคัญและหนังสือทั่วไป 



 

1.  จัดท าทะเบียนพร้อมจัดเก็บข้อก าหนด  ข้อบังคับ  ระเบียบ  ประกาศ  ค าสั่งสภาสถาบัน  และค าสั่ง
สถาบัน  รวมทั้งสัญญา  และข้อตกลงความร่วมมือทั้งหมดของสถาบัน 

2.  การเก็บรักษาหนังสือทั่วไป แบ่งเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว  และการ
เก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ 

3.  จัดเก็บเอกสารเร่ืองที่ไม่มีการด าเนินการต่อเข้าแฟ้มหลังจากผ่านการพิจารณาแล้วเสร็จ   
 
7. ระบบติดตามประเมินผล 

1. งานสารบรรณสามารถด าเนินงานด้านธุรการไดถูกตองตามระเบียบและทันตามเวลาที่ก าหนด การ
รับ-สงหนังสือ  การจัดเก็บ  การคนหาการท าลาย และการผลิตเอกสาร  ซึ่งงานสารบรรณสามารถด าเนนการได้ด
 ีในทุกภารกิจ  อีกทั้งแนวปฏิบัติตามระเบียบวาด้วยงานสารบรร พ.ศ. 2526  โดยสามารถน ามาปรับเปลี่ยนเพื่อ
ใหสอดคลองกับการปฏบิัติงานจริงมากยิ่งขึ้น 

2.  การด าเนินงานการจัดประชุม  ซึ่งการจัดประชุมในแตละคร้ังต้องด าเนินการตั้งแตเร่ิมตนจนเสร็จสิ้ น
กระบวนการ  ซึ่งในการประชุมในบางคร้ังไม่ สามารถจัดประชุมได้  เน่ืองจากในบางคร้ังประธานและ/ห รือ
คณะกรรมการมีภารกิจส าคัญ  จึงท าใหการประชมตุองเลื่อนออกไป  ท าให้ไมเปนตามแผนและปฏิทินที่ก าหนด
ไว้  และในการประชุมแตละคร้ังฝายเลขานุการมีหนาที่จดบันทึกและสรุปมติที่ประชุมในแตละเร่ือง  เมื่อเสร็จสิ้น
การประชุมฝายเลขานุการตองสรุปและแจงมติที่ประชุมใหคณะ/หนวยงานที่เกี่ยวของภายใน 3 วัน  และจัดท า
รายงานการประชุมให เสร็จภายใน 7 วัน  จึงจะเสร็จสิ้นกระบวนการประชุม  ทั้งน้ี ในบางคร้ังการแจ งมติที่
ประชุมและการจัดท ารายงานการประชุมมีความลาอยู่บ้าง  เน่ืองจากผูรับผิดชอบมีภาระงานหลายหนาที่  และ
ในชวงเวลาดังกล่าวมีภารกิจอื่นต้องด าเนินการอยางเรงดวน  จึงไมสามารถด าเนินการได้ทันตามเวลาที่ก าหนด 

3.  การด าเนินงานเลขานุการ  ถือเปนงานส าคัญและตองมความรับผิดชอบ  เน่ืองจากตองดูแลการนัด
หมายของผูบริหารใหสามารถด าเนินการตามภารกิจและเขารวมประชุมตามที่นัดหมายได้ครบถวน  สิ่งส าคัญอีก
ประการหน่ึงคือ การน าเสนอแฟํ มให้ผ  ูบริหารพิจารณา  ซึ่งเปนงานที่ตองมีความละเอียดรอบคอบในการ
ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร  กอนน าเสนอให้ผูบริหารพิจารณาสั่งการ  ซึ่งหากเร่ืองใดที่ผู้บริหารตองการ
ทราบรายละเอียดขอมูลเพื่อประการพิจารณา  งานสารบรรณตองท าหนาที่ประสานงานเพื่อให้ไดขอมูลที่ถูกต้อง  
และสามารถน าเสนอให้ผู้บริหารพิจารณาสั่งการไดอยางถูกตอง   

อน่ึง งานสารบรรณควร จัดท าแบบสอบถามเพื่อประเมินความพึงพอใจของผู รับบริการที่มีต่อการ
ปฏิบัติงานของระบบงานสารบรรณ   
 
 
8. เอกสารอ้างอิง 

- ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
- ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2548 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 
- พ.ร.บ. ธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส์ 
- คู่มือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 

 
 
9. แบบฟอร์มที่ใช้ 



 

1. แบบบันทึกข้อความภายใน 
2. แบบหนังสือภายนอก ภาษาไทย 
3. แบบหนังสือภายนอก ภาษาอังกฤษ 
4. แบบค าสั่ง ภาษาไทย 
5. แบบค าสั่ง ภาษาอังกฤษ 
6. แบบประกาศ ภาษาไทย 
7. แบบประกาศ ภาษาอังกฤษ 
8. แบบระเบียบ ภาษาไทย 
9. แบบหัวกระดาษ หนังสือ ภาษาไทย 
10. แบบหัวกระดาษ หนังสือ ภาษาอังกฤษ 
11. แบบหัวกระดาษ ค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ ภาษาไทย  
12. แบบหัวกระดาษ ค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ ภาษาอังกฤษ 
13. แบบซองจดหมายขนาดเล็ก ภาษาไทย 
14. แบบซองจดหมายขนาดเล็ก ภาษาอังกฤษ 
15. ใบน าส่งไปรษณีย์ 
16.แบบตรายางรับหนังสือ 
17. แบบทะเบียนหนังสือรับ 
18. แบบทะเบียนหนังสือส่ง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10. ภาคผนวก 



 

 
1. แบบบันทึกข้อความภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

2. แบบหนังสือภายนอก ภาษาไทย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. แบบหนังสือภายนอก ภาษาอังกฤษ 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. แบบค าสั่ง ภาษาไทย 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. แบบค าสั่ง ภาษาอังกฤษ 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบประกาศ ภาษาไทย 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบประกาศ ภาษาอังกฤษ 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8. แบบระเบียบ ภาษาไทย 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9. แบบหัวกระดาษ หนังสือ ภาษาไทย 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10. แบบหัวกระดาษ หนังสือ ภาษาอังกฤษ 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
11. แบบหัวกระดาษ ค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ ภาษาไทย  



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
12. แบบหัวกระดาษ ค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ ภาษาอังกฤษ 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
13. แบบซองจดหมายขนาดเล็ก ภาษาไทย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

14. แบบซองจดหมายขนาดเล็ก ภาษาอังกฤษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
15. ใบน าส่งไปรษณีย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

16.แบบตรายางรับหนังสือ 
 
 

 
 
 
 

สถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ 
เลขท่ีรับ.............................................. 
วันท่ี...............................เวลา............. 
ผู้รับ..................................................... 

 
 

เป็นรูปส่ีเหล่ียมผืนผ้า 
ขนาด 2.5 X 5 เซนติเมตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



17. แบบทะเบียนหนังสือรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

18. แบบทะเบียนหนังสือส่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


