
 

 

 

แบบฟอร์มขอใช้บรกิารจัดท าหนังสือราชการ  

งานบริการวิชาการและวิจัย  คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 

                           วันท่ี ........... เดอืน .......................... พ.ศ. .............. 
 

 ข้าพเจ้า ............................................................................................... ต าแหนง่................................................................... 
 

สังกัด (หลักสูตร/สาขาวิชา/ฝา่ยงาน).................................................................................................................................................. 
 

มคีวามประสงค์ขอความอนุเคราะห์ งานบริการวิชาการและวิจยั ออกหนังสอืราชการ ดังตอ่ไปนี้ 
   

     1. ร่างและจัดพิมพห์นังสือราชการ                หนังสอืราชการภายใน                     หนังสอืราชการภายนอก 
 

     2. เร่ือง ..................................................................................................................................................................................... 
 

     3. โดยท าหนังสอื ถึง (โปรดระบุ ชื่อ-ต าแหนง่บุคคล/หน่วยงาน).................................................................................................. 
 

     4. วัตถุประสงค์ เพื่อ................................................................................................................................................................... 
 

.............................................................................................................................................................................................. 
 

     5. ระยะเวลา (โปรดระบุ ถา้มี) …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 

     6. สถานท่ี (โปรดระบุ ถ้ามี) ………………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 

     7. ตามรายละเอยีด/เอกสาร/หลักฐาน ท่ีแนบมาพร้อมนี้ คอื 
 

1) …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 

2) …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 

3) …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 

     8. การรับเอกสาร             รับเอกสารฉบับจรงิด้วยตนเอง 
 

                                         รับส าเนาเอกสาร ผ่านทางระบบ (โปรดระบรุายละเอยีดผู้รับเอกสาร)      
                                                                                  

                                         ระบบ ERP ; ……………………………………………………   E-mail ; …………………………………………………………………   
                                                                 

                                         Facebook / Line ; ………………………………..……………………..     

                                                               

          ลงช่ือ ........................................................ ผู้ขอใชบ้ริการ 
 

                 (.........................................................)        
 

                                                                          วันท่ี ............/................./..............  เวลา ……………………   

 
หมายเหตุ : 1.  การด าเนินงานใช้เวลาอย่างน้อย 1-2 วันท าการ ดังนั้น กรณีเร่งด่วน กรุณายื่นแบบค าร้องล่วงหน้าอย่างน้อย 2 วันท าการ  

                2.  เมื่อกรอกข้อมูลสมบูรณ์แล้ว สามารถส่งค าร้องขอใช้บริการ พร้อมรายละเอยีด ข้อมูล เอกสาร หลักฐานต่าง ๆ มายังงานบริการวิชาการ

และวิจัย คณะสารสนเทศและการสื่อสาร ได้ 3 ช่องทาง คือ 

                      1)  งานบริการวชิาการและวิจัย คณะสารสนเทศและการสื่อสาร ชั้น 1 อาคาร 75 ปีแม่โจ ้

                      2)  ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการ EPR : งานบริการวชิาการและวิจัย คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

                      3)  E-mail : infor.com2018@gmail.com 

mailto:infor.com2018@gmail.com

