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เรื่อง   ซักซ้อมแนวปฏิบัติการขออนุญาตไปปฏิบัติหน้าที่นอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
 

เรียน    หัวหน้าหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 

   ด้วย กองบริหารงานบุคคล ขอแจ้งซักซ้อมแนวปฏิบ ัต ิการขออนุญาตไปปฏิบ ัต ิหน ้าที่ 
นอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เพื่อให้การดำเนินการดังกล่าวเป็นไปด ้วยความถูกต้องและ
เป็นแนวทางเดียวกัน จึงซักซ้อมแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
  ๑. การแจ้งขออนุญาตไปปฏิบัติหน้าที่นอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
   ๑.๑ บุคลากรทำบันทึกข้อความยื่นคำร้องขออนุญาตล่วงหน้าไม่น้อยกว่าระยะเวลาที่จะไป
ปฏิบัติหน้าที่นอกมหาวิทยาลัยฯ โดยไม่ต้องรอหนังสือเชิญจากหน่วยงานภายนอก 
   ๑.๒ แจ้งหน่วยงานในสังกัดขออนุญาตไปปฏิบัติหน้าที่นอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลตะวันออก และแนบหนังสือจากหน่วยงานภายนอก  
   ๑.๓  บุคลากรเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นในหน่วยงานที่สังกัด 
  ๒. หน่วยงานจัดทำบันทึกข้อความเพื่อเสนอต่ออธิการบดี ในการขอพิจารณาอนุญาต                         
โดยแนบเอกสารดังนี้ 
   ๒.๑ บันทึกข้อความ การขออนุญาตจากผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานในสังกัด 
   ๒.๒ หนังสือจากหน่วยงานภายนอก 
   ๒.๓ บันทึกข้อความ การขออนุญาตให้บุคลากรในสังกัดไปปฏิบัติหน้าที่ 
  ๓. กองบริหารงานบุคคล ดำเนินการจัดทำคำสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
เพ่ือให้บุคลากรที่ได้รับอนุญาตไปปฏิบัติหน้าที่ และแจ้งกลับไปยังหน่วยงานต้นสังกัดทราบ 
    

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และกรุณาแจ้งบุคลากรในหน่วยงานทราบ และถือปฏิบัติต่อไป 
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