
 
ขออนุญาตไปราชการ โดยใช้งบประมาณแผ่นดินและงบบ ารุงการศึกษา 

 
 

    เจ้าของเรื่องท าบันทึกขออนุญาตไปราชการ พร้อมแนบหลักฐาน 
    แก้ไข 
 
     - บันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ 
                          ตรวจสอบเอกสาร    - ผ่านประธานสาขาวิชา 
      - แนบต้นเรื่อง 
     - แบบฟอร์มขออนุญาตไปราชการ/ระบุงบประมาณ 
 
 
       - จัดท า ค าสั่งไปราชการ 
                                 ด าเนินการ 
      - จัดท า จดหมายราชการ (ตอบรับ) 
 
 
             - หัวหน้าภาควิชา 
                         เสนอเอกสารผ่าน  
            - รองคณบดีที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
          คณบดีลงนามอนุมัต ิ
 
 
 
     - ส่งเอกสารที่ส านักงานอธิการบดี (ธุรการ) 
          ด าเนินการ 
      - ส่งผ่านระบบงานสารบรรณ E-Document 
 
 
 
 
     อธิการบดีลงนามอนุมัติ 
 
 
 
 

รับเอกสาร ( ต้นฉบับ ) จากส านักงานอธิการบดี (ธุรการ) 
และ ส่งเอกสารที่ได้รับอนุมัติคืนกับเจ้าของเรื่อง 



   
 

ขออนุญาตไปราชการ โดยไม่ใช่งบประมาณ 
 

 
    เจ้าของเรื่องท าบันทึกขออนุญาตไปราชการ พร้อมแนบหลักฐาน 

    แก้ไข 
 
     - บันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ 
                          ตรวจสอบเอกสาร    - ผ่านประธานสาขาวิชา 
      - แนบต้นเรื่อง 
     - แบบฟอร์มขออนุญาตไปราชการ/ระบุงบประมาณ 
 
 
       - จัดท า ค าสั่งไปราชการ 
                                 ด าเนินการ 
      - จัดท า จดหมายราชการ (ตอบรับ) 
 
 
             - หัวหน้าภาควิชา 
                         เสนอเอกสารผ่าน  
            - รองคณบดีที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
          คณบดีลงนามอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ขั้นตอนการรับหนังสือภายนอก 
 
 

         ภายในมหาวิทยาลัย            ภายนอกมหาวิทยาลัย 
 
 
    รับเอกสารจากคณะ/ส านักงาน/กอง                                   -  จดหมาย                 
        และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง                          รับเอกสาร    -  EMS 

                                                                                  -  หน่วยงานจากภายนอก 
                                                   

 
 

           
           ลงทะเบียนรับหนังสือ                                                ลงทะเบียนรับหนังสือ 
          ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
                                                                              
                                               - ผอ. ส านักงานคณบดี                                         
                                        เสนอเอกสาร 
                                                        - รองคณบดีที่เก่ียวข้องตามสายงาน  
 
 
 
       
 
                                           - คัดแยกเอกสารตามที่ผู้บริหารสั่งการ 
                               ด าเนินการ     - แสกนเอกสารผ่านระบบ E-Document 
                                     ส่งสาขาวิชา/บุคลากรที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 




