
ขั้นตอนการด าเนินการขอดูงาน 
ส านักประกันคุณภาพ 

                                 * * * * * * * * * * * * * * * * * * 

ขั้นตอนการด าเนินการขอดูงาน 

1. มีหนังสือแจ้งจากหน่วยงานภายนอกเพ่ือขอดูงาน 
2. ท าหนังสือเพ่ือขออนุมัติจากอธิการบดี   
3. เมื่ออธิการบดีอนุมัติแล้วท าหนังสือตอบรับกลับไปยังหน่วยงานที่ขอเข้าดูงาน 
4. ท าหนังสือเชิญผู้เกี่ยวข้องเข้าร่วมให้การต้อนรับ 
5. ท าบันทึกแจ้งประชาสัมพันธ์เพ่ือให้ท าป้ายต้อนรับและถ่ายรูป 
6. จัดท าบันทึก 

- จองห้องประชุม 
- จองท่ีจอดรถ 

7. จัดเตรียมเอกสาร และ Power Point 
8. ให้การต้อนรับผู้เข้าดูงาน 
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มีหนังสือแจ้งขอดูงาน

จากภายนอก 

ขั้นตอนการด าเนินการขอดูงาน 

ส านักประกันคุณภาพ 

ท ำหนงัสอืเรียนอธิกำรบดี 

ท ำหนงัสอืตอบรับกำรเข้ำดงูำน 

ท ำหนงัสอืเชิญผู้ เก่ียวข้องเข้ำ

ร่วมต้อนรับ 

  ท ำหนงัสอืแจ้งประชำสมัพนัธ์

เพื่อท ำป้ำยต้อนรับ 

จองห้องประชมุ / ท่ีจอดรถ

ผู้ เข้ำร่วมดงูำน 

 

สิน้สดุ 

จดัเตรียมเอกสำร / Power Point 

ให้กำรต้อนรับผู้ เข้ำดงูำน 


