
     บันทึกขอความ 
สวนราชการ  กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี  โทร. 2100, 2103 .

ท่ี  อว 0655.16/ วันท่ี         กันยายน   2564 .

เรื่อง    แจงแนวทางปฏิบัติการจัดทําสําเนาคูฉบับ . 

เรียน  หัวหนาหนวยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม 

ฉบับท่ี ๔ พ.ศ.๒๕๖๔ กําหนดแนวปฏิบัติในการจัดทําสําเนาและการจัดเก็บหนังสือ ซ่ึงปจจุบันหลายหนวยงาน

ปฏิบัติตามแนวทางท่ีแตกตางกัน นั้น 

ในการนี้ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี ขอแจงแนวปฏิบัติการจัดทําสําเนาหนังสือ เพ่ือให

เปนไปตามระเบยีบและเปนแนวทางเดียวกัน โดยใหหนวยงานจัดทําหนังสือฉบับจริง ๑ ฉบับ และสําเนาคูฉบับ 

๑ ฉบับ พรอมลงชื่อผูราง พิมพ ตรวจ มุมลางขวา ตามตัวอยางหนังสือท่ีแนบมาพรอมหนังสือฉบับนี้ ท้ังนี้ตอง

จัดทําในรูปแบบเดียวกันท้ังหนังสือท่ีเปนเอกสารและหนังสืออิเล็กทรอนิกส 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และถือปฏิบัติ 

 (นายสุจินดา  แซฮ้ัน) 

     เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติการ 

  รักษาราชการแทน ผูอํานวยการกองกลาง 

๕๖๗ ๑๐

1882
13 ก.ย.2564
17.00

เรียน  คณบดี
         - เพื่อโปรดทราบ มหาวิทยาลัยฯ 
แจ้งแนวทางปฏิบัติการจัดทำสำเนาคู่ฉบับ
         - เห็นสมควรมอบทุกฝ่าย ทุกสาขา
แจ้งผู้เกี่่ยวข้องทราบ และถือปฏิบัติ
                        อภิชญา
                     13 ก.ย.2564

0770
16ก.ย.2564
10.15
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ภาวติรา

ภาวติรา

ผุสดี

สําเนาคูฉบับ
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