
ขัน้ตอนในการออกหนังสือขอความอนุเคราะห์ลงนาม(ตราครุฑ) 

(ติดต่อหนว่ยงานภายนอกคณะฯ และภายนอกมหาวิทยาลัย) 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
     ผู้รับผิดชอบโครงการของสโมสรนิสิต/ชมรม  

(ก่อนด ำเนินโครงกำรอย่ำงน้อย 20 วันท ำกำร) 
 

ผู้รับผิดชอบโครงการของสโมสรนิสิต/ชมรม  
 
 
 

ผู้รับผิดชอบโครงการของสโมสรนิสิต/ชมรม  
 
 
 

สโมสรนิสิต  
 
 

 
 

ผู้รับผิดชอบโครงการของสโมสรนิสิต/ชมรม  
 (ก่อนด ำเนินโครงกำรอย่ำงน้อย 18 วันท ำกำร) 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีงานพัฒนานิสิต 
 (ก่อนด ำเนินโครงกำรอย่ำงน้อย 16 วันท ำกำร) 

 
 

ผู้รับผิดชอบโครงการของสโมสรนิสิต/ชมรม  
 (ก่อนด ำเนินโครงกำรอย่ำงน้อย 15 วันท ำกำร) 

 
 

หัวหน้าหน่วยงานต่างๆ ท่ีเราประสานงานด้วย 
 

 
ผู้รับผิดชอบโครงการของสโมสรนิสิต/ชมรม  

 

 
1 
                                                   
2 
 
       ไม่ถูก 
 

3 
 
        
          
 
 
         
 
4 
                                      
 
                                                      ไม่ลงนำม 
                                                        
 
                          
                            ลงนำม                                             

 5                     
 
                                                           ไม่อนุมัติ 
 

          
6                      อนุมัติ             

 
-หนังสือตรำสโมสรนิสิตฯ  
-ก ำหนดกำรหรือเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 
 
-หนังสือหัวสโมสรนิสิต เรื่องขอควำม
อนุเครำะห์ลงนำม เรียน รองคณบดี
ฝ่ำยกิจกำรนิสิต 
 

-ต้องมีลำยเซ็นอย่ำงน้อย 3 คน 
ดังนี้ 1.ผู้รับผิดชอบโครงกำร 
      2.นำยกสโมสรนิสิตฯ 
      3.อำจำรย์ที่ปรึกษำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-เอกสำรที่เป็นตรำครุฑ ที่ลงนำมโดย
รองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนิสิตปฎิบัติ
รำชกำรแทนคณบดีคณะแพทยศำสตร์ 
-ก ำหนดกำรหรือเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ประสำนงำนหน่วยงำนนั้นๆทำงวำจำก่อน 

ส่งหนังสือถึงฝ่ำย  

กิจกำรนิสิต 

ออกเลขหน้งสือ 

ส่งหนังสือไปยังหน่วยงำนที่เรำต้องกำรติดต่อ 

     รอหนังสือตรำครุฑ 

ด ำเนินกำรตำมก ำหนดกำร 

  เสนอเซ็น 

      รออนุมัติ 

  ออกหนังสือ

ขอ 


