
ขั้นตอนการผลิตเอกสาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสารต้นฉบับ 

ตรวจเช็คความพร้อมของเครื่องถ่ายเอกสาร 

สงสัย/สอบถาม 
 

 ตรวจสอบรายละเอียดต้นฉบับ 
เอกสารและค าสั่งการส าเนา

เอกสาร  

 

 

 

 

ด าเนินการส าเนาเอกสารและ 
คัดแยกเอกสารเป็นชุดพร้อมเย็บมมุ 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่ส าเนาแล้ว 

จัดเก็บเอกสารทั่วไปท่ีส าเนาแล้วพร้อมต้นฉบับ
ที่ช้ันวางเอกสารและจัดเก็บเอกสารข้อสอบในตู้

นิรภัยเพื่อรอผู้รับบริการรับเอกสารคืน 
พร้อมวางไว้บนช้ันเก็บเอกสารเพือ่ส่งมอบ

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

โดย : ธเนศ ยายอด 

 


