
ขั้นตอนการจัดทำเอกสารประกอบการเรียนการสอนหรือ เอกสารอื่นๆ ของมหาวิทยาลัย

หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย หมายเหตุ

*1. 

กรอกแบบฟอร์มขอจัดทำเอกสาร

พร้อมส่งต้นฉบับ

2.

ตรวจสอบข้อมูล

เอกสารต้นฉบับ

yes

No2.2

แก้ไข เพิิ่มเติมข้อมูลให้

ชัดเจน ครบถ้วน

2.1

จัดพิมพ์เอกสาร

งานเอกสาร(EDS)

3.

จัดเรียง และเย็บเอกสาร

a

P. 1

*กรณีโครงการทีี่มีงบประมาณ

สำหรับเบิกจ่ายต้องระบุ

รายละเอียดในแบบฟอร์มเพิ่มเติม



ขั้นตอนการจัดทำเอกสารประกอบการเรียนการสอนหรือ เอกสารอื่นๆ ของมหาวิทยาลัย

หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย หมายเหตุ

4.

ตรวจสอบความเรียบร้อย

จัดส่งเอกสาร

5.รับเอกสาร

1.ต้นฉบับ

2.เอกสารฉบับสมบูรณ์

**3.รายงานข้อมูลวัสดุที่ใช้

(กรณีโครงการที่มีงบประมาณ)

งานเอกสาร(EDS)

P. 2

a

**4.1

สรุปวัสดุที่ใช้ในการ

จัดทำเอกสาร สำหรับโครงการที่

สามารถเบิกจ่ายงบประมาณได้

**5.1

ส่งคืนวัสดุ

**5.2

ตรวจรับวัสดุคืน

**การจัดทำเอกสารประกอบการ

เรียนการสอนหรือ เอกสารอื่นๆ

ของมหาวิทยาลัย ที่อยู่ในโครงการ

ที่มีงบประมาณ สามารถเบิกจ่ายได้

EDS จะสรุปข้อมูลวัสดุที่ใช้ในการ

จัดทำเอกสาร เพื่อให้หน่วยงาน

ที่มาขอรับบริการ ทำการจัดซื้อ

วัสดุคืน EDS

ฉบับอัปเดท

วันที่ 9-11-2566


