
2 การขอค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
ขั้นตอนการให้บริการ (ใช้เวลาประมาณ 2-3 วัน) 

ผู้ดําเนินการ

1.1
รับเรื่องจากผู้ขอใช้บริการ ตามรายละเอียดใน
แบบฟอร์ม

งานธุรการ (นายสิทธิชัย โสภา, 
นายจักรพันธ์ โม่สันทด)



1.2 คํานวณค่าใช้จ่าย
งานธุรการ (นายสิทธิชัย โสภา, 
นายจักรพันธ์ โม่สันทด)



1.3 ทําเรื่องขออนุมัติปฏิบัติงาน (ใบสีฟ้า) 
งานธุรการ (นายสิทธิชัย โสภา, 
นายจักรพันธ์ โม่สันทด)



1.4  เสนอให้เจ้าของเรื่องลงนาม
งานธุรการ (นายสิทธิชัย โสภา, 
นายจักรพันธ์ โม่สันทด)


1.5 เสนอให้หัวหน้าภาควิชา/ห้วหน้าโครงการ ลงนาม

อนุมัติเบ้ืองต้น

งานธุรการ (นายสิทธิชัย โสภา, 
นายจักรพันธ์ โม่สันทด)



1.6 ออกเลขที่หนังสือ
งานธุรการ (นายสิทธิชัย โสภา, 
นายจักรพันธ์ โม่สันทด)


1.7 ส่งงานการเงินคุมยอด                                     

(นางพยอม บุญมั่น, น.ส.อุไร ศรีสําอางค์)
งานธุรการ (นายสิทธิชัย โสภา, 
นายจักรพันธ์ โม่สันทด)



1.8 เสนอคณบดีเพ่ืออนุมัติ  
งานธุรการ (นายสิทธิชัย โสภา, 
นายจักรพันธ์ โม่สันทด)


1.9 ส่งเรื่องให้งานการเงินดําเนินการต่อไป เพ่ือเขียนเชค

เดินทางไปราชการ (นางกินรี เจริญผล)
งานธุรการ (นายสิทธิชัย โสภา, 
นายจักรพันธ์ โม่สันทด)


1.10 เขียนรายงานเดินทางไปราชการย่ืนต่อการเงินเพ่ือ

ตรวจสอบค่าใช้จ่าย                                       
(นางพยอม บุญมั่น, น.ส.อุไร ศรีสําอางค์)


ไม่ผ่าน เจ้าของเรื่องแก้ไข

ผ่าน
1.11 เสนอผู้บริหารเพ่ืออนุมัติ

การให้บริการงานธุรการสํานักงานคณบดี

ปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ ปรับปรงุ 2559



1 การขออนุมัติเดินทางไป-มาราชการ
ขั้นตอนการให้บริการ (ใช้เวลาประมาณ 2-3 วัน) 

ผู้ด าเนินการ

1.1 รับเร่ืองจากผู้ขอใช้บริการ ตามรายละเอียดใน
แบบฟอร์ม พร้อมแนบต้นเร่ือง

งานธรุการ (นายสิทธชิัย โสภา, 
นายจักรพนัธ ์โม่สันทด)



1.2 ค านวณค่าใช้จ่าย
งานธรุการ (นายสิทธชิัย โสภา, 
นายจักรพนัธ ์โม่สันทด)



1.3 ลงข้อมูลในแบบฟอร์มท าหนังสือไปราชการ (ใบชมพ)ู 
งานธรุการ (นายสิทธชิัย โสภา, 
นายจักรพนัธ ์โม่สันทด)



1.4  เสนอให้เจ้าของเร่ืองลงนาม
งานธรุการ (นายสิทธชิัย โสภา, 
นายจักรพนัธ ์โม่สันทด)



1.5 เสนอให้หัวหน้าภาควิชาลงนามอนุมัติเบือ้งต้น
งานธรุการ (นายสิทธชิัย โสภา, 
นายจักรพนัธ ์โม่สันทด)



1.6 ออกเลขทีห่นังสือ
งานธรุการ (นายสิทธชิัย โสภา, 
นายจักรพนัธ ์โม่สันทด)



1.7 ส่งงานการเงินคุมยอด                                   
(นางพยอม บุญมั่น, น.ส.อุไร ศรีส าอางค์)

งานธรุการ (นายสิทธชิัย โสภา, 
นายจักรพนัธ ์โม่สันทด)



1.8 เสนอคณบดีเพือ่อนุมัติ  
งานธรุการ (นายสิทธชิัย โสภา, 
นายจักรพนัธ ์โม่สันทด)



1.9 ส่งเร่ืองให้งานการเงินด าเนินการต่อไป เพือ่เขียนเชค
เดินทางไปราชการ (นางกินรี เจริญผล)

งานธรุการ (นายสิทธชิัย โสภา, 
นายจักรพนัธ ์โม่สันทด)



1.10 เขียนรายงานเดินทางไปราชการยื่นต่อการเงินเพือ่
ตรวจสอบค่าใช้จ่าย                                     
(นางพยอม บุญมั่น, น.ส.อุไร ศรีส าอางค์)



ไม่ผ่าน เจ้าของเร่ืองแก้ไข

ผ่าน

1.11 เสนอผู้บริหารเพือ่อนุมัติ

การให้บริการงานธุรการส านักงานคณบดี

ไป-มาราชการ ปรับปรงุ 2559
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