ผังกระบวนการปฏิบัติงานการขออนุมัติไปราชการ (ไม่ใช้งบประมาณ)

	ผู้รับผิดชอบ
	ผู้เกี่ยวข้อง
	ขั้นตอน

	บุคลากร
	งานสารบรรณฯ 
ออกเลข


	
















	งานบริหารงานบุคคล
	- หัวหน้าสาขาวิชา
- ผู้ช่วยรองอธิการบดีฝ่ายต่างๆ
- ผู้ช่วยอธิการบดีผ่ายต่างๆ

	





เริ่ม





จัดทำหนังสือขออนุมัติไปราชการ


พร้อมแนบเอกสารต้นเรื่อง





ผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้นให้ความเห็น





ไม่อนุมัติ





เสนอต่อผู้บังคับบัญชา


เพื่ออนุมัติ





อนุมัติ





แจ้งให้บุคลากรทราบโดยวาจา


และสำเนาหนังสืออนุมัติส่งให้ผู้ขออนุมัติ





บันทึกข้อมูลการเดินทางไปราชการในคอมพิวเตอร์และเก็บต้นฉบับเก็บที่งานบริหารงานบุคคล





จบ
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