
ขั้นตอนและระยะเวลาในการท าเอกสารการด าเนินโครงการ/กิจกรรม 

1. อาจารย์ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม ท าบันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินกิจกรรมเป็น 

paper เรียนคณบดี พร้อมแนบตัวโครงการ/ใบขวาง และก าหนดการ และมาเขียนเอกสาร

หมายเลข 1 ส่งท่ีคุณอรจิรา (หลิง) – ใช้เวลา 2 วันท าการ 

2. กรอกใบงานผ่านระบบ google form (เท่านัน้) พร้อมแนบก าหนดการ/ประวัติวิทยากร/

รายชื่อคณะกรรมการด าเนินงาน (ถ้ามี) ให้กับคุณสุดารัตน์ (เจ๊ียบ) – ใช้เวลา 1 วันท าการ 

3. ท าบันทึกขออนุญาตน านักศึกษาออกนอกสถานศึกษาเป็น paper เรียนอธิการบดี พร้อมแนบ

รายชื่อนักศึกษา/รายงานการฉีดวัคซีน/ชุดเอกสารตามข้อ 1 ท่ีผ่านการอนุมัติแล้วท้ังหมด 

(กรณีออกนอกสถานศึกษา) ส่งท่ีคุณสุดารัตน์ (เจี๊ยบ) – ใช้เวลา 7 วันท าการ 

4. เขียนแบบฟอร์มขออนุญาตไปราชการหลังจากเอกสารข้อ 3 ผ่านการอนุมัติแล้ว (กรณ ี        

ออกนอกสถานศึกษา) ส่งท่ีคุณสุดารัตน์ (เจ๊ียบ) – ใช้เวลา 2 วันท าการ 

5. เขียนใบยืมเงินทดรองราชการ แนบรายละเอียดค่าใช้จ่ายท่ีต้องการยืมเงิน/หน้าบุ๊คแบงค์       

ผู้ยืมเงิน พร้อมแนบเอกสารข้อ 1- ข้อ 4 ที่ผ่านการอนุมัติแล้วท้ังหมด ส่งท่ีคุณอรจิรา (หลิง)    

- ใช้เวลา 2 วันท าการ ในขั้นตอนนี้ต้องส่งเอกสารให้กองคลังก่อนถงึวันจัดกจิกรรมอย่าง

น้อย 5 วันท าการ 

 

หมายเหตุ : อาจารย์ต้องท าเอกสารล่วงหน้าก่อนถึงวันจัดกิจกรรมอย่างน้อย 20 วัน  

ท าการ  


