

วันที่………. เดือน ………………… พ.ศ. ……….

เรียน  รองคณบดีฝ่ายวิชาการ

ภาควิชา ……………………………………..  มีความประสงค์ขออัดสำเนาเอกสารประกอบการเรียนการสอนในรายวิชา ……………………………………………..…..…….………..  สอนนิสิตชั้นปี ……  
จำนวนต้นฉบับ ………… หน้า/แผ่น  โดยขอให้อัดสำเนาเอกสารดังนี้.

1.
อัดสำเนา


(
หน้าเดียว

จำนวนต้นฉบับ
...........
หน้า ๆ ละ
...........
แผ่น/ชุด


(
สองหน้า

จำนวนต้นฉบับ
...........
หน้า ๆ ละ
...........
แผ่น/ชุด

2.
กระดาษที่ใช้ทั้งสิ้น


(
A 4
(
ปกหลัง

............
แผ่น


(
F 14
(
ปกหลัง

............
แผ่น


(
แบงค์ 70 แกรม
(
ปกหลัง

............
แผ่น
สี....................



(
การ์ด 120 แกรม
(
ปกหลัง

............
แผ่น
สี....................

3.
วิธีการดำเนินการ


(
นำวัสดุมาเอง
 



(
กระดาษ 
(
ไขมาสเตอร์

 (
หมึก

 

4.
ภาควิชา  มอบหมายให้ …………..………..………… หมายเลขโทรศัพท์……………….



เป็นผู้ประสานงาน ขอรับเอกสารวันที่............................................................................

ลงชื่อ ……………………………………………..


                          หัวหน้าภาควิชา/ผู้แทน



ค่าใช้จ่ายสำหรับการอัดสำเนาเอกสารภาควิชา……………………………………………... มีดังนี้

(
กระดาษถ่ายเอกสารชนิด 80 แกรม 
จำนวน ………. แผ่น
เป็นเงิน …………………. บาท

(
กระดาษการ์ด หรือแบงค์
จำนวน ………. แผ่น
เป็นเงิน …………………. บาท

(
ไขมาสเตอร์
จำนวน ………. แผ่น
เป็นเงิน …………………. บาท

(
หมึก

เป็นเงิน …………………. บาท



                     รวม
เป็นเงิน ……………….. บาท

…………………………………………


(เจ้าหน้าที่คำนวณวัสดุ)

วันที่ ……. เดือน ………………. พ.ศ. ……….
(ลงชื่อ).........................................ผู้รับเอกสาร
วันที่ ……. เดือน ………………. พ.ศ. ……….
ขออัดสำเนาเอกสาร





สำหรับฝ่ายผลิต








