
โดย   นางสาวเบญจมาศ  ปานดี  
        งานบริหารและธุรการ คณะวิศวกรรมฯ แม่โจ ้

 

มีแก้ไข 

1-3 วันท ำกำร 

กระบวนกำรจัดท ำหนังสือขออนุมัติเดินทำงไปปฏิบัติงำน ประชุม สัมมนำ ฝึกอบรม 
 

1. ขั้นตอนการขออนุมัติเข้าร่วมประชุม/สัมมนา/ฝึกอบรม  
  1. เจ้าของเรื่องได้รับหนังสือเชิญ ให้ท าเรื่องขออนุมัติเข้าร่วมประชุม/สัมมนา/ฝึกอบรม ขอให้ท าเรื่องขอ
อนุมัติเดินทางล่วงหน้า 10 วันท าการ ** แนบส าเนาหนังสือต้นเรื่องหรือหนังสือสั่งการจากคณบดีทุกครั้ง ** 
  2. เมื่อท าเรื่องขออนุมัติเข้าร่วมประชุม/สัมมนา/ฝึกอบรม เรียบร้อยแล้ว ให้น าเอกสารส่งท่ี งานบริหาร
และธุรการ (เยาวลักษณ์) เพื่อออกเลขที่หนังสือ 
  3. งานบริหารและธุรการ ส่งเอกสารให้งานคลังตรวจสอบ กรณีมีการแก้ไขเอกสาร งานบริหารและธุรการ
จะด าเนินการส่งคืนเจ้าของเรื่องแก้ไข 
  4. เมื่อเอกสารถูกต้อง งานบริหารและธุรการส่งคืนให้งานคลัง 
  5. งานคลังด าเนินการให้ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนามอนุมัติ 
  6. เมื่อเอกสารได้รับอนุมัติ งานบริหารและธุรการ จะส่งคืนให้เจ้าของเรื่องเพื่อด าเนินการขออนุมัติเดินทาง
ต่อไป 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าของเรื่องท าขออนุมัติเข้าร่วม 

งานบริหารและธุรการ 

ตรวจสอบ/ออกเลขที่หนังสือ 

งานคลังตรวจสอบ 

ส่งคืนเจ้าของ
เรื่องแก้ไข 

 

งานบริหารและธุรการ ส่งคืน
เจ้าของเรื่องเพื่อด าเนินการ  

ขออนุมัติเดินทางต่อไป 

ผู้มีอ านาจ 
พิจารณาลงนามอนุมัต ิ

งานคลัง 
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มีแก้ไข 

1-3 วันท ำกำร 

 
2. ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
  1. เจ้าของเรื่องเมื่อได้รับเอกสารขออนุมัติเข้าร่วมประชุม/สัมมนา/ฝึกอบรม ท่ีได้รับการอนุมัติแล้ว           
ให้ด าเนินการขออนุมัติเดินทางไปราชการ กรณีมีค่าลงทะเบียน และใช้ส่วนยนต์ส่วนตัว ให้ท าบันทึกข้อความมา
พร้อมกัน 
  2. งานบริหารและธุรการ ส่งเอกสารให้งานคลังตรวจสอบ กรณีมีการแก้ไขเอกสาร งานบริหารและธุรการ
จะด าเนินการส่งคืนเจ้าของเรื่องแก้ไข 
 3. เมื่อเอกสารถูกต้อง งานบริหารและธุรการส่งคืนให้งานคลัง 
  4. งานคลังด าเนินการให้ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนามอนุมัติ 
 5. เมื่อเอกสารได้รับอนุมัติ งานบริหารและธุรการ จะส่งคืนให้เจ้าของเรื่องเพื่อด าเนินการท าใบยืมเงิน        
ทดรองราชการต่อไป 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าของเรื่องท าขออนุมัติเดินทาง 
(ก่อนล่วงหน้า 10 วันท าการ) 

งานบริหารและธุรการ 

ตรวจสอบ/ออกเลขที่หนังสือ 

งานคลังตรวจสอบ 

ส่งคืนเจ้าของ
เรื่องแก้ไข 

 

งานบริหารและธุรการ 

ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 

เพื่อด าเนินการต่อไป 

ผู้มีอ านาจ 
พิจารณาลงนามอนุมัต ิ

งานคลัง 
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5 วันท ำกำร 

 

3. การยืมเงินทดรองในการเดินทางไปราชการ 
  1. เอกสารขออนุมัติเดินทางไปราชการท่ีได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว งานบริหารและธุรการจะด าเนินการ
จัดท าใบยืมเงินทดรองราชการ  
  2. เมื่อท าใบยืมเงินเสร็จ งานบริหารและธุรการจะแจ้งให้เจ้าของเรื่องทราบ เพื่อมาลงนามเซ็นใบยืมเงิน 
  3. งานบริหารและธุรการ ส่งเอกสารให้งานคลังตรวจสอบ เมื่อใบยืมเงินถูกต้องงานคลังจะด าเนินการให้           
ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนามอนุมัติ 
  4. เมื่อเอกสารได้รับอนุมัติ งานบริหารและธุรการ จะส่งคืนให้เจ้าของเรื่องเพื่อด าเนินการท าใบยืมเงิน        
ทดรองราชการต่อไป 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารและธุรการ 

ท าใบยืมเงินทดรอง 

เจ้าของเรื่อง 

ลงนามเซ็นใบยืมเงิน 

งานคลังตรวจสอบ 

ผู้มีอ านาจ 
พิจารณาลงนามอนุมัต ิ

งานคลัง.... 


