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- ร่าง -

ระเบียบปฏิบัติว่าด้วยการทำสำเนาหนังสือ ตำราหลัก


เพื่อให้การจัดหาหนังสือตำราหลัก สำหรับใช้ในการเรียนการสอนของนักศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มหาวิทยาลัย เห็นสมควรให้มีระเบียบปฏิบัติดังต่อไป

1. ให้อาจารย์ผู้สอน (หรืออาจารย์ประสานงาน แต่ละรายวิชาตรวจสอบและดำเนินการ

จัดหาหนังสือตำราหลักที่ระบุไว้ในประมวลรายวิชา เพื่อจัดบริการไว้ในศูนย์วิทยบริการ

2. ให้อาจารย์ ผู้สอน หรืออาจารย์ประสานงานแต่ละรายวิชา กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม 

การทำสำเนาหนังสือให้ครบถ้วน แล้วเสนอผู้บริหารหลักสูตรและคณบดี ตามที่ระบุในแบบฟอร์ม

3. นำส่งแบบฟอร์มพร้อมตัวเล่มหนังสือ ให้ศูนย์วิทยบริการ เพื่อดำเนินการขออนุมัติ 

การทำสำเนาจากอธิการบดี

4. ให้ศูนย์วิทยบริการ ประสานงานการจัดทำสำเนาและเข้าเล่มจากร้านค้า ตามจำนวน

ที่ได้รับอนุมัติและดำเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าทำสำเนาจากแผนกการเงิน


5.    ให้ศูนย์วิทยบริการ จัดส่งตัวเล่มที่ทำสำเนาเรียบร้อยแล้ว ให้สำนักงานบริการบัณฑิตวิทยาลัย (หรือส่วนงานที่เกี่ยวข้อง) เพื่อนำไปแจกให้แก่นักศึกษา


ทั้งนี้……………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………
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