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แนวปฏิบัติในการขอความอนุเคราะหใหคณะออกคาํสั่งตาง ๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

หมายเหตุ : คําสัง่คณะฯ ทุกคําสั่งจะตองไดรับการอนุมัติออกคําสั่งกอนดําเนินการ ยกเวน คําสั่งเพ่ิมเติม 

อาจารย บุคลากร ทําบันทึกขอความอนุเคราะหใหคณะ 

ออกคําสั่ง โดยแนบตนเรื่องการออกคําสั่ง เชน โครงการ เปนตน 

อาจารย บุคลากร ประจําหลักสูตรสง

หนังสือผานประธานหลักสูตรและสงถึง

หนวยธุรการคณะฯ กอนถึงวันดําเนินการ

ในคําสั่ง 2 วันทําการ  

อาจารย บุคลากร ไมประจําหลักสูตร 

สงหนังสือถึงหนวยธุรการคณะฯ  

กอนถึงวันดําเนินการในคําสั่ง 2 วันทําการ 

หนวยธุรการรับหนังสือเสนอ 

หัวหนาสํานักงานคณบดี 

หัวหนาสํานักงานคณบดีเกษียนหนังสือ

และตรวจสอบคําสั่งเพ่ือเสนอคณบดี 

ลงนาม 

คณบดลีงนามในคําสั่ง 

หนวยธรุการออกเลขคําสั่งและลงวันที่  

(สั่ง ณ วันที่ คือวันที่คณบดีลงนาม)  

หนวยธุรการดําเนินการสงคําสั่งใหเจาของ

เรื่องและรายชื่อในคําสั่งทางระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-document) 


