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หมายเหตุ
หน่วยงานจะต้องกรอกรายละเอียดในทะเบียน รับ – ส่ง หนังสือให้ครบถ้วน หากไม่กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนตามตัวอย่างข้างต้น สำนักงานอธิการบดี ส่วนบริหารงานกลาง งานสารบรรณและบริหารทั่วไป จะดำเนินการส่งคืนหน่วยงานเจ้าของหนังสือเพื่อดำเนินการให้เรียบร้อย ซึ่งอาจจะทำให้หนังสือเกิดความล่าช้าได้


(คำอธิบายการกรอกทะเบียน


รับ – ส่ง หนังสือ อยู่ด้านหลัง)


ใช้กระดาษสีเขียว





ส่วนบริหารงานกลาง/3 ก.ค. 63





คำอธิบายการกรอกทะเบียน รับ – ส่ง หนังสือ


	ลำดับ			หมายถึง		ลำดับที่ส่งหนังสือ


	เลขที่หนังสือ		หมายถึง		ที่ อว.................................


	จาก			หมายถึง		หน่วยงานเจ้าของเรื่องผู้ส่ง


	ถึง			หมายถึง		หน่วยงานผู้รับ


	เรื่อง			หมายถึง		เรื่องของหนังสือที่จะส่ง


	ผู้รับส่วนบริหารงานกลาง	หมายถึง		ผู้รับผิดชอบ ส่วนบริหารงานกลาง (นายมิตรชัย  ทาป้อง/ผู้ปฏิบัติงานแทน)


	วัน/เวลาที่ส่ง		หมายถึง		วัน/เวลา ที่ส่งหนังสือ


	ผู้รับ มศว องครักษ์	หมายถึง		ชื่อผู้รับหนังสือ


	วัน/เวลาที่รับ		หมายถึง		วัน/เวลา ที่รับหนังสือ


	หมายเหตุ		หมายถึง		คำอธิบายเพิ่มเติม








