
 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน    สำนักงานอธิการบดี กองกลาง  งานสารบรรณ    โทร. 2033                       
ที่   #no#  วันที่   #date#            
เร่ือง  แนวปฏิบัติในการเสนอเอกสารเพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการหรือลงนาม 

เรียน   รองอธิการบดี/คณบดี/ ผู้อำนวยการศูนย/์สำนัก/กอง ทุกวิทยาเขต 

             ตามที่ที่ประชุมคณะกรรมการนโยบายกฎหมาย ในคราวประชุมครั้งที่ 6/2569 เมื่อวันที่ 24 เมษายน 
2569  ได้กำหนดให้ผู้รับผิดชอบในการจัดทำเอกสารเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการหรือลงนาม ในกรณีที่
มีการลงลายมือชื่อให้ทกุลายมือชื่อจะต้องมี ชื่อ-สกลุ ตำแหน่ง กำกบัการลงนามไว้ให้ชัดเจน (อาจใช้วิธีการพิมพ์
หรือประทับตรายาง) เพื่อให้การเสนอเอกสารให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการหรือลงนามเป็นไปในรูปแบบเดียวกัน  
 
            ในการนี้  จึงขอให้ผู้ที่ต้องลงนามในเอกสารทุกระดับตามสายงาน ลงลายมือชื่อพร้อมทั้งระบุชื่อ - สกุล 
และตำแหน่ง กำกับให้ชัดเจน (อาจใช้วิธีการพิมพ์หรือประทับตรายาง) เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 
 
            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและถือปฏิบัติโดยเคร่งครัดต่อไปด้วย  จะเป็นพระคุณยิ่ง 

  

                                                                             #sg01# 
                    (รองศาสตราจารย์ ดร.วศิน สุวรรณรัตน์) 

                                รองอธิการบดีวิทยาเขตหาดใหญ่ 
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