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หน.จนท.พัสดุ  และผอก. 
เห็นชอบให้ด าเนินการได ้

                ขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานธุรการ     

    การเก็บรักษาเอกสาร 
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
      
 
 
 

 

เตรียมแฟ้มและตดิป้ายชีบ่ง 

เตรียมตู้และตดิป้ายชี้บ่ง 

ท าบันทึกการเก็บเอกสาร 

 

จัดกลุ่มหนังสือตามระเบียบสารบรรณ 

ท าลายเอกสารที่หมดอายุ 
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