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ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR) 
 

………………………..……………….. 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เฉลิมพล  เย้ืองกลาง) 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการประกันคุณภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

……………….……..……………… 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิโรจน์  ลิ้มไขแสง) 

อธิการบดี 

 
1. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้งานจ าหน่ายผลิตภัณฑ์และการรับงานนอกเป็นไปตามระเบียบปฏิบัติของทางราชการและ

มหาวิทยาลัย และเพ่ือการบริหารงานให้ได้ประสิทธิภาพ 
 
2. ขอบข่าย 
  เริ่มตั้งแต่การเขียนแบบค าขอจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ หรือ แบบค าขอบริการรับงานนอก รับแบบค าขอ 

พิจารณาแบบค าขอ  แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการ บันทึกและรายงานผลการด าเนินการ สิ้นสุดที่การประเมินผล
การด าเนินการ 

 
3. เอกสารอ้างอิง   
  1.    ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน   
   ว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2547 SD28-01 
 
4. เอกสารแนบ 
  1. ผังปฏิบัติงานการบริหารสินทรัพย์    FC-28 
  2. ผังปฏิบัติงานการบริหารสินทรัพย์  A : การจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ FC-28A 
  3. ผังปฏิบัติงานการบริหารสินทรัพย์  B : การรับงานนอก FC-28B 
  4. แบบค าขอจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ FM28-01 
  5. แบบค าขอบริการรับงานนอก FM28-02 
  6. แบบบันทึกบัญชีและท าเนียบผู้ใช้บริการ FM28-03 
    
5. ค าจ ากัดความ 
  งานบริการ  หมายถึง  การรับท า  จ าหน่ายผลิตภัณฑ์  การทดสอบวัสดุ  การขอใช้สถานที่  การขอเช่า

สถานที่  การขอใช้อุปกรณ์  และการให้ค าปรึกษาจากบุคคลภายนอก 
  ผู้ขอใช้บริการ   หมายถึง  บุคคล  นิติบุคคล  ส่วนราชการ  หรือรัฐวิสาหกิจ  ที่มาขอรับบริการ  
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  ผลิตภัณฑ์  หมายถึง  ผลงาน  ผลการทดสอบหรือตรวจสอบ  ค าปรึกษา  ชิ้นงาน  ผลผลิต (ยกเว้นผลผลิต

งานฟาร์ม) 
  การรับงานนอก  หมายถึง  การจัดหารายได้จากหน่วยงานหรือบุคคลภายนอกที่มาขอใช้บริการ 

 
6. ขั้นตอนการท างาน 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
งานบริหารสินทรัพย์ 1. จัดท าแผนปฏิบัติการ

ประจ าปี 
1.1 ปรับปรุงจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี งานการบริหาร

สินทรัพย์ของหน่วยงาน 
1.2 เสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีให้หัวหน้าหน่วยงาน

พิจารณา 
ผู้อ านวยการกอง 2. พิจารณาให้ความ

เห็นชอบแผนปฏิบัติ
การประจ าปี 

2.1 พิจารณาให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติการประจ าปีงาน
การบริหารสินทรัพย์ 

 - กรณีเห็นชอบ  ลงนามและด าเนินการตามขั้นตอน
ต่อไป 

 - กรณีไม่เห็นชอบ ให้กลับไปด าเนินการตามขั้นตอนที่ 
1 ใหม่ 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร
และพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ 

3. พิจารณาอนุมัติ
แผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 

3.1 พิจารณาอนุมัติแผนปฏิบัติการประจ าปี  การบริหาร
สินทรัพย์ 

 - กรณีอนุมัติ  ลงนามและให้ด าเนินการตามขั้นตอน
ต่อไป 

 - กรณีไม่อนุมัติ ให้กลับไปปฏิบัติตามข้ันตอนที่ 1 ใหม่ 
งานบริหารสินทรัพย์ 4. ด าเนินการตาม

แผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 

4.1 ด าเนินกิจกรรม/ โครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  
งานการบริหารสินทรัพย์  คือ 

 A  :  การจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ 
 B  :  การรับงานนอก 

งานบริหารสินทรัพย์ 5. สรุปและประเมินผล
การด าเนินการตาม
แผน 

5.1 สรุปและประเมินผลการด าเนินกิจกรรม/ โครงการงาน
บริหารสินทรัพย์ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  โดยน า
ข้อมูลปีที่ผ่านมาเปรียบเทียบ  เพ่ือน าผลมาปรับปรุง
และพัฒนาอย่างต่อเนื่องในปีต่อไป 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

5.2 จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานการบริหาร
สินทรัพย์ 

งานบริหารสินทรัพย์ 6. จัดเก็บเอกสาร
หลักฐาน 

6.1 จัดเก็บเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการบริหารสินทรัพย์ 

A : การจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ 
ผู้ขอจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ 1. เขียนแบบค าขอ

จ าหน่ายผลิตภัณฑ์ 
1.1  เขียนแบบค าขอจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ตามแบบ FM28-01 

โดยผู้ขอจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ ต้องปฏิบัติตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ว่าด้วยบริหาร
การเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย  พ.ศ. 2557 
(SD28-01) 

แผนกงานจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ 2. รับแบบค าขอ
จ าหน่ายผลิตภัณฑ์ 

2.1 รับแบบค าขอจ าหน่ายผลิตภัณฑ์เพ่ือตรวจทานหลักฐาน
เบื้องต้นก่อนน าเสนอผู้บริหารหน่วยงานพิจารณา 

หัวหน้างานบริหาร
สินทรัพย์ 

3. พิจารณาแบบค าขอ
จ าหน่ายผลิตภัณฑ์ 

 

3.1 พิจารณาเสนอแบบค าขอจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ 
- กรณีเห็นชอบ ให้ด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
- กรณไีม่เห็นชอบ ให้กลับไปด าเนินขั้นตอนที่ 2 ใหม่ 

ผู้อ านวยการกองกลาง 4. พิจารณาแบบค าขอ
จ าหน่ายผลิตภัณฑ์ 

4.1  พิจารณาเสนอแบบค าขอจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ 
- กรณีเห็นชอบ  ให้ด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
- กรณีไม่เห็นชอบ ให้กลับไปด าเนินขั้นตอนที่ 2 ใหม่ 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร
และพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ 

5. พิจารณาแบบค าขอ
จ าหน่ายผลิตภัณฑ์ 

5.1 พิจารณาอนุมัติค าขอจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ 
- กรณีอนุมัติ  ลงนามอนุญาตและด าเนินการตาม

ขั้นตอนต่อไป 
- กรณีไม่อนุมัติ  ให้กลับไปปฏิบัติตามข้ันตอนที่ 2 ใหม่ 

แผนกงานจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ 6. แจ้งผู้ขอด าเนินการ
จ าหน่ายผลิตภัณฑ์ 

6.1 แจ้งผู้ขอด าเนินการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์เพ่ือประสาน
เรื่องวิธีการและสถานที่ด าเนินการ 

ผู้ขอจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ 7. ด าเนินการจ าหน่าย
ผลิตภัณฑ์ 

7.1 ด าเนินการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ตามวิธีและสถานที ่ที่ได้
ตกลงกับมหาวิทยาลัย 

แผนกงานจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ 8. สรุปผลการ
ด าเนินงาน 

8.1 จัดท าบัญชีและท าเนียบผู้ใช้บริการตามแบบ FM28-03 
8.2 สรุปผลการด าเนินงานการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

B : การรับงานนอก 
ผู้ขอใช้บริการ 1.   เขียนแบบค าขอรับ

บริการรับงานนอก 
 

1.1 เขียนแบบค าขอรับบริการรับงานนอกตามแบบ FM28-
02 โดยผู้ขอบริการรับงานนอกต้องปฏิบัติตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ว่าด้วยบริหาร
การเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2557 
(SD28-01)  

แผนกงานรับงานนอก 2.  รับแบบค าขอรับ
บริการรับงานนอก 

2.1 รับแบบค าขอบริการรับงานนอกเพ่ือตรวจทานหลักฐาน
เบื้องต้นก่อนน าเสนอผู้บริหารหน่วยงานพิจารณา 

หัวหน้างานบริหาร
สินทรัพย์ 

3. พิจารณาแบบค า
ขอรับบริการรับงาน
นอก 

3.1 พิจารณาแบบค าขอบริการรับงานนอก 
- กรณีเห็นชอบ ให้ด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
- กรณีไม่เห็นชอบ ให้กลับไปปฏิบัติตามขั้นตอนที่ 2 ใหม่ 

ผู้อ านวยการกองกลาง 4. พิจารณาแบบค า
ขอรับบริการรับงาน
นอก 

4.1  พิจารณาเสนอแบบค าขอขอรับบริการรับงานนอก 
- กรณีเห็นชอบ  ให้ด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
- กรณีไม่เห็นชอบ ให้กลับไปด าเนินขั้นตอนที่ 2 ใหม่ 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร
และพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ 

5. พิจารณาอนุมัติการ
รับงานนอก 

5.1  พิจารณาอนุมัติการรับงานนอก 
- กรณีอนุมัติ  ลงนามให้ด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
- กรณีไม่อนุมัติ  ให้กลับไปปฏิบัติตามข้ันตอนที่ 2 ใหม่ 

แผนกงานรับงานนอก 6. แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 6.1 แจ้งผู้ขอเตรียมการการรับงานนอก 
6.2 แจ้งผู้ให้บริการการรับงานนอก 

หน่วยงานที่ให้บริการ 7. หน่วยงานให้บริการ 7.1 ให้บริการตามค าขอ 
7.2 เมื่อด าเนินการเสร็จแล้วให้แจ้งแผนกงานรับงานนอก 

แผนกงานรับงานนอก 8. บันทึกผลการ
ให้บริการ 

8.1 บันทึกผลการให้บริการ 
8.2 แจ้งผู้ขอช าระค่าด าเนินการ 

แผนกงานรับงานนอก 9. สรุปผลและเก็บ
รวบรวมผลการ
ด าเนินงาน 

9.1   ลงบัญชีและท าเนียบผู้ใช้บริการตามบัญชีและท าเนียบ    
ผู้ใช้บริการ ตามแบบ FM28-03 

9.2   สรุปผลการด าเนินงานการรับงานนอก 
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7. บันทึกคุณภาพ 

ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร ผู้จัดเก็บเอกสาร ระยะเวลาจัดเก็บ 
1. แบบค าขอจ าหน่ายผลิตภัณฑ์   FM28-01 แผนกงานจ าหน่าย

ผลิตภัณฑ์ 
6  เดือน 

2. แบบค าขอบริการรับงานนอก   FM28-02 แผนกงานรับงานนอก 6  เดือน 
3. แบบบันทึกบัญชีและท าเนียบผู้ใช้บริการ FM28-03 แผนกงานจ าหน่าย

ผลิตภัณฑ์ และ แผนกงาน
รับงานนอก 

1  ปี 

 
8. เอกสารหลักฐาน เช่น 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  ว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย   
พ.ศ. 2547 (SD28-01) 

2. รายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
3. สรุปและรวบรวมผลการด าเนินงาน 
4. เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

ลิข
สิท

ธิ์ ม
ทร

.อีส
าน

 นค
รรา

ชส
ีมา



งานบริหาร

สินทรัพย์

ผู้อ านวยการกองกลาง รองอธิการบดีฝ่าย

บริหารและพัฒนา

ทรัพยากรมนุษย์

1 จัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี

2 พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี

3 พิจำรณำอนุมัติแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี

4 ด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี

5 สรุปและประเมินผลกำรด ำเนินกำรตำมแผน

6 จัดเก็บเอกสำรหลักฐำน

ผู้เก่ียวข้อง / ผู้รับผิดชอบ

กิจกรรม เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง

-อาจารย์/นกัศกึษา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา

รหัสเอกสาร : FC-28
ISSUE : 3
วันที่บังคับใช้ : 20 ม.ิย. 59
หน้าที่  :  1 / 1

ผังการปฏิบัติงาน
การบริหารสินทรัพย์

START

A B

Y
NN

Y
NN

STOP
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ผู้ขอจ ำหน่ำย

ผลิตภัณฑ์

แผนกงำน

จ ำหน่ำยผลิตภัณฑ์

หัวหน้ำงำน

บริหำรสินทรัพย์

ผู้อ ำนวยกำร

กองกลำง

รองอธิกำรบดี

ฝ่ำยบริหำรและ

พัฒนำทรัพยำกร

มนุษย์

1 เขียนแบบค ำขอจ ำหน่ำยผลิตภัณฑ์ SD28-01,  FM28-01

2 รับแบบค ำขอจ ำหน่ำยผลิตภัณฑ์

3 พิจำรณำแบบค ำขอจ ำหน่ำยผลิตภัณฑ์

4 พิจำรณำแบบค ำขอจ ำหน่ำยผลิตภัณฑ์

5 พิจำรณำแบบค ำขอจ ำหน่ำยผลิตภัณฑ์

6 แจ้งผู้ขอด ำเนินกำรจ ำหน่ำยผลิตภัณฑ์

7 ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยผลิตภัณฑ์

8 สรุปผลกำรด ำเนินงำน FM28-03

กิจกรรม เอกสำรที่เก่ียวข้อง

ผู้เก่ียวข้อง / ผู้รับผิดชอบ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา

รหัสเอกสาร : FC-28A
ISSUE : 3
วันที่บังคับใช้ : 20 มิ.ย. 59
หน้าท่ี  :  1 / 1

ผังการปฏิบัติงาน
การบริหารสินทรัพย์

A : การจ าหน่ายผลิตภัณฑ์

A
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Y
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STOP

N

Y
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ผู้ขอใช้บริการ/ 

หน่วยงานที่

ให้บริการ

แผนกงานรับงาน

นอก

หัวหน้างาน

บริหารสินทรัพย์

ผู้อ านวยการ

กองกลาง

รองอธิการบดี

ฝ่ายบริหารและ

พัฒนาทรัพยากร

มนุษย์

1 เขียนแบบค ำขอรับบริกำรรับงำนนอก SD28-02,  FM28-02

2 รับแบบค ำขอรับบริกำรรับงำนนอก

3 พิจำรณำแบบค ำขอรับบริกำรรับงำนนอก

4 พิจำรณำแบบค ำขอรับบริกำรรับงำนนอก

5 พิจำรณำอนุมัติกำรรับงำนนอก

6 แจ้งผู้เกี่ยวข้อง

7 หน่วยงำนให้บริกำร

8 บันทึกผลกำรให้บริกำร

9 สรุปผลและเก็บรวบรวมผลกำรด ำเนินงำน FM28-03

กิจกรรม เอกสารที่เก่ียวข้อง

ผู้เก่ียวข้อง / ผู้รับผิดชอบ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา

รหัสเอกสาร : FC-28B
ISSUE : 3
วันที่บังคับใช้ : 20 ม.ิย. 59
หน้าท่ี  :  1 / 1

ผังการปฏิบัติงาน
การบริหารสินทรัพย์
B : การรับงานนอก
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           มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา 

ISSUE           :  3            FM28-01 
วันท่ีบังคับใช้   :  20 มิ.ย. 59        หน้า 1 / 2  

 

แบบค าขอจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ 
 

                                                                                             วันท่ี..............เดือน............................พ.ศ.................... 
 

เรียน   รองอธิการบดี..................................................................... 

 ข้าพเจ้า........................................................................อยู่บ้านเลขที.่.................หมู่ที.่...............ถนน..........................................
ต าบล/แขวง...................…..อ าเภอ/เขต..................................จังหวัด......................................... โทรศัพท์ ...............................................
โทรสาร ................................................มีความประสงค์ขอจ าหน่ายผลิตภณัฑ์
....................................................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................................................... 
 
 จึงเรียนมาเพื่อพิจารณา 
 

                                               (ลงช่ือ)...............................................ผู้ยื่นค าขอ 
                                                                       (…………………………………………..) 

ความเห็น…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………… 
         

         (ลงช่ือ)............................................... 
                               (…………………………………………..) 

                        หัวหน้าแผนกงานจ าหน่ายผลิตภัณฑ ์

ความเห็น…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………… 

         (ลงช่ือ)............................................... 
                               (…………………………………………..) 

                             หัวหน้างานบริหารสินทรัพย ์

ความเห็น…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………… 

         (ลงช่ือ)............................................... 
                               (…………………………………………..) 

                                ผู้อ านวยการกองกลาง 

ลิข
สิท

ธิ์ ม
ทร
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าน
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           มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน   นครราชสีมา 

ISSUE           :  3            FM28-01 
วันท่ีบังคับใช้   :  20 มิ.ย. 59        หน้า 2 / 2  

   อนุมัติ 
   ไม่อนุมัติ  เพราะ................................................................................................ 

(ลงช่ือ)............................................... 
                               (…………………………………………..) 
      รองอธิการบดี....................................................... 
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           มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา 

ISSUE            :  3                                                                                                                     FM28-02 
วันท่ีบังคับใช้    :  20 มิ.ย. 59       หน้าท่ี  1 / 2 

   

แบบค าขอบริการรับงานนอก 
 

                                                                                               วันท่ี..............เดือน...........................พ.ศ.................. 

เรื่อง ................................................................... 
เรียน  รองอธิการบดี............................................................ 

 

 ข้าพเจ้า...........................................................................อยู่บ้านเลขท่ี..................หมู่ที.่...............ถนน........................................
ต าบล/แขวง................…..อ าเภอ/เขต...............................จังหวัด...................................... โทรศัพท์ ..........................................................
โทรสาร ...................................................... 

มีความประสงค์ขอใช้บริการดังต่อไปนี ้
1. ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……… 
2. ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……… 
3. ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……… 
4. ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……… 
5. ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……… 

 จึงเรียนมาเพื่อพิจารณา 
 

(ลงช่ือ)...............................................ผู้ยื่นค าขอ 
                       (…………………………………………..) 

 ความเห็น………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………… 

      (ลงช่ือ)............................................... 
                       (…………………………………………..) 

                   หัวหน้าแผนกงานรับงานนอก 

ความเห็น………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………… 

(ลงช่ือ)............................................... 
                       (…………………………………………..) 

                     หัวหน้างานบริหารสินทรัพย ์

ความเห็น………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………… 

  (ลงช่ือ)............................................... 
                        (…………………………………………..) 

                         ผู้อ านวยการกองกลาง 
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           มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน   นครราชสีมา 

ISSUE            :  3                                                                                                                     FM28-02 
วันท่ีบังคับใช้    :  20 มิ.ย. 59          หน้าท่ี  2 / 2 

   อนุมัติ 
   ไม่อนุมัติ  เพราะ................................................................................................ 

(ลงช่ือ)............................................... 
                        (…………………………………………..) 
         รองอธิการบดี....................................................... 

ลิข
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           มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา 

ISSUE          :  3            FM28-03 
วันท่ีบังคับใช้  :  20 มิ.ย. 59    หน้าท่ี  1 / 1 

 

แบบบันทึกบัญชีและท าเนียบผู้ใช้บริการ 

ที ่ ว /ด/ ป ผู้ใช้บริการ งานที่ให้บริการ เลขที่ใบเสร็จ จ านวนเงิน หมายเหตุ 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 
 
 

……………………………..………………….. 

(………………………………………………….……………..) 

ผู้บันทึก 
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