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แนวปฏิบัติในการสงหนังสือขอความอนุเคราะหใหคณะออกหนังสือภายนอก  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

อาจารย บุคลากร ทําบันทึกขอความอนุเคราะหใหคณะ 

ออกหนังสือตาง ๆ โดยแนบตนเรื่องการออกหนังสือ เชน โครงการ

รายละเอียดการสงหนังสือ เปนตน 

อาจารย บุคลากร ประจําหลักสูตรสง

หนังสือผานประธานหลักสูตรและสงถึง

หนวยธุรการคณะฯ กอน 3 วันทําการ  

อาจารย บุคลากร ไมประจําหลักสูตร 

สงหนังสือถึงหนวยธุรการคณะฯ  

กอน 3 วันทําการ 

หนวยธุรการรับหนังสือเสนอ 

หัวหนาสํานักงานคณบดี 

หัวหนาสํานักงานคณบดีเกษียนหนังสือ

เสนอคณบดี 

คณบดีเกษียนหนังสือมอบหนวยธุรการ

ออกหนังสือ 

หนวยธรุการออกหนังสือเสนอหัวหนา

สํานักงานคณบดีตรวจสอบและเสนอคณบดี

ลงนาม 

คณบดีลงนามแลว หนวยธุรการดําเนินการ

สงเอกสารทางไปรษณีย หรือสงเอกสารกลับ

ใหเจาของเรื่อง (กรณีเจาของเรื่องตองการ

ดําเนินการเอง) 


