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ถึง หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก

พร้อมหนังสือนี้ กองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ขอแจ้งแนวทาง
ดังต่อไปนี้

1. แนวทางการจัดการประชุม การจัดทําระเบียบวาระการประชุม และรายงานการประชุม
ของมหาวิทยาลัย

2. แนวทางการใช้ อนุมัติ อนุญาต เห็นชอบ อนุเคราะห์ ในการเกษียนหนังสือราชการ
3. แนวทางการลงนามหนังสือภายนอก ตามคําสั่งมหาวิทยาลัยฯ ที่ 388/2566 ลงวันท่ี

30 มีนาคม 2566 เรื่อง มอบหน้าท่ีและอํานาจให้ผู้บริหาร กํากับ การบริหาร สั่ง และปฏิบัติราชการแทน
อธิการบดี

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และถือปฏิบัติต่อไป

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก
12 พฤษภาคม 2566

กองกลาง
งานบริหารงานท่ัวไป
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แนวทางการลงนามหนังสือภายนอก ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ที่ 388/2566 

เรื่อง มอบหน้าที่และอ านาจให้ผู้บริหาร ก ากับการบริหาร สั่ง และปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 

     กรณีการลงนามในหนังสือถึงส่วนราชการภายนอก เฉพาะเรื่องในภาระหน้าที่ในความรับผิดชอบของ
หน่วยงาน ยกเว้นหนังสือที่เกี่ยวข้องกับกรณี ดังต่อไปนี้ 

- หนังสือถึงส านักพระราชวังหรือมีส่วนเกี่ยวข้องกับพระมหากษัตริย์หรือพระบรมวงศานุวงศ์  

- หนังสือที่ก่อให้เกิดนิติสัมพันธ์ (สัญญาหรือข้อตกลงต่างๆที่มีผลในทางกฎหมาย) หรือมีผล 

ผูกพันตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย 
- หนังสือที่เก่ียวข้องด้านการเรียนการสอน การวิจัย บริการวิชาการ การพัฒนา นักศึกษา และ 

ศิลปวัฒนธรรม ที่ร่วมด าเนินงานมากกว่าสองหน่วยงาน 
- หนังสือถึงผู้บริหารระดับสูงตั้งแต่ผู้ว่าราชการจังหวัด อธิบดี หรือเทียบเท่าขึ้นไป 

 

ตัวอย่างการลงนามหนังสอืภายนอก 

กรณีหัวหนังสือ 
 

 
 
 
 



 

กรณีลงนามท้ายหนังสือ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ลงช่ือ  ให้ลงชื่อหน่วยงานเจ้าของหนังสือ  
ต าแหน่ง ให้พิมพ์ต าแหน่งของเจ้าของหนังสือตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526             
          กรณีมีการ มอบอ านาจ ให้ลงต าแหน่ง             
         (...............................................) ลงชื่อ 

                  คณบดีคณะ.......................................  
                             ปฏิบตัิราชการแทน 
           อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

 
    (...........................................) ลงชื่อ 

                    ผู้อ านวยการ……………………………….  
                    ปฏิบัติราชการแทน 

             อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

          กรณีการแต่งตั้ง รักษาราชการ ลงต าแหน่ง  
 

                                         (..........................................) ลงชื่อ 
           รองอธิการบดี รักษาราชการแทน 
                         อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
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