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สำนักงานเลขานุการคณะเภสัชศาสตร์
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1. การส่งเอกสาร
1.1 เอกสารของ................................................................เรื่อง..............................................................................
1.2 วัตถุประสงค์    □   เอกสารประกอบการเรียนการสอน     □   อื่นๆ .........................................................
1.3 ต้นฉบับจำนวน.............................แผ่น จำนวนที่ต้องการ.......................ชุด รวม...............................แผ่น
1.4 ต้องการถ่ายแบบ     □   หน้าเดียว      	□   หน้า-หลัง
1.5 การเข้ารูปเล่ม        □   เย็บมุม		□   เข้าปก	  □   อื่นๆ...................................................
1.6 ส่งต้นฉบับวันที่ ....................เดือน.....................................พ.ศ...............................เวลา...........................น.
1.7 ต้องการรับงานวันที่ .............................เดือน......................พ.ศ...............................เวลา..........................น.

		                       ลงชื่อ............................................................(ผู้ส่ง)  โทรศัพท์.......................
				วันที่ .............................................................................................................

2. การรับงาน
2.1 ได้รับงานเป็นลำดับที่ ..................................................วัน..............เดือน..........................พ.ศ....................
2.2 การดำเนินงาน  □ ด่วนที่สุด   □  ด่วนมาก    □  ด่วน  □ ปกติ (ส่งต้นฉบับล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน)

ลงชื่อ..........................................................(ผู้รับงาน)
วันที่ ......................................................................................................
	งานเสร็จ  วันที่ ...................................เดือน.....................................พ.ศ..........................เวลา.........................น.
	ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน....................................................................................................................
					ลงชื่อ..........................................................(ผู้ผลิตเอกสาร)
					วันที่ .....................................................................................................
	_________________________________________________________________________________
3. การรับมอบงาน
วันที่ ........................เดือน.......................................พ.ศ.............................................เวลา..................................น.
ผลงาน   □  เรียบร้อย       □  ไม่เรียบร้อย เพราะ....................................................................................
.............................................................................................................................................................
				ลงชื่อ....................................................(ผู้รับงานคืน)
วันที่ .....................................................................................................


