
จดัทาํโดย น.ส.เจนจิรา เชอืประดิษฐ์ 

คณะวิทยาการจดัการ มหาวิทยาลยัราชภฏัธนบรีุ 

แนวทางการปฏิบติังานของ       

คณะวิทยาการจดัการ                                         

- การขออนมุตัิพานกัศกึษาไปนอกสถานที แบบไม่ใชง้บประมาณ             
- การขออนมุตัิโครงการแบบไม่ใชง้บประมาณ (กรณีจดัอบรมใหน้กัศกึษา      

ภายในมหาวิทยาลยั)                                                                      
- การขออนมุตัิไปราชการแบบไม่ใชง้บประมาณ 

 

  



แนวทางการปฏิบัติงาน เรื่อง การขออนุมัติพานักศึกษาไปนอกสถานที่ แบบไมใชงบประมาณ 

ข้ันตอน วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 

แตละข้ันตอน 

1. ผูขออนุมัติสงโครงการ - ตรวจสอบเอกสาร ตารางสอนของอาจารย และ

ตารางเรียนนักศึกษา (กรณีไมถูกตอง ใหคืนตน

เรื่อง) 

- กรณีอาจารยมีสอนในวันที ่จะไปราชการ จะ 

ตองแนบเอกสารชดเชยการสอนทุกคร้ัง 

10 นาที 

2. จัดทำหนังสือขออนุญาตผูปกครอง - นำเสนอคณบดีลงนามในหนังสือขออนุญาต

ผูปกครอง 

- เมื่อนักศึกษาสงหนังสือขออนุญาติกลับคืนมา 

ใหดำเนินการแนบพรอมกับโครงการเพ่ืออนุมัติตอไป 

10 นาที 

3. นำเรื ่องเสนอประธานหลักสูตร-

รองคณบดีฝายวิชาการฯ -รองคณบดี

ฝายแผนฯ เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ 

- กรณีไมเห็นชอบ ใหคืนตนเรื่อง 

- กรณีเห็นชอบ ใหดำเนินการตอไป 

1 วัน 

4. คียขออนุมัติโครงการในระบบ MIS - เขาระบบ MIS เพ่ือกรอกขอมูลโครงการ 

- เลือกหัวขอที่ 3 " พานักศึกษาไปนอกสถานที่ 

แบบไมใชงบประมาณ " 

10 นาที 

5. เสนอผูขออนุมัติลงนาม - กรณีไมเห็นชอบ ใหคืนตนเรื่อง 

- กรณีเห็นชอบ ใหดำเนินการตอไป 

1 วัน 

6. เสนอประธานหลักสูตรพิจารณา

อนุมัติ/ลงนาม 

- กรณีไมเห็นชอบ ใหคืนตนเรื่อง 

- กรณีเห็นชอบ ใหดำเนินการตอไป 

1 วัน 

7. เสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ/ลง

นาม 

- กรณีไมเห็นชอบ ใหคืนตนเรื่อง 

- กรณีเห็นชอบ ใหดำเนินการตอไป 

1 วัน 

8. เสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติ/ลง

นาม 

- กรณีไมอนุมัติ ใหคืนตนเรื่อง 

- กรณีอนุมัติ สำเนาโครงการเก็บ และคืนโครงการ

ตนฉบับใหเจาของโครงการ 

1 วัน 

 

กฎหมายที่เก่ียวของ : ไมมีกฎหมายที่เกี่ยวของ 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ : หนังสือขออนุญาตผูปกครอง 
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แนวทางการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การขออนุมัติโครงการแบบไมใชงบประมาณ (กรณีจัดอบรมใหนักศึกษาภายในมหาวิทยาลัย) 

 

ข้ันตอน วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 

แตละข้ันตอน 

1. ผูขออนุมัติสงโครงการ - ตรวจสอบเอกสาร ตารางสอนของอาจารย และ

ตารางเรียนนักศึกษา (กรณีไมถูกตอง ใหคืนตน

เรื่อง) 

10 นาที 

2. นำเรื ่องเสนอประธานหลักสูตร-

รองคณบดีฝายวิชาการฯ -รองคณบดี

ฝายแผนฯ เพื ่อพิจารณาใหความ

เห็นชอบ 

- กรณีไมเห็นชอบ ใหคืนตนเรื่อง 

- กรณีเห็นชอบ ใหดำเนินการตอไป 

1 วัน 

3. คียขออนุมัติโครงการในระบบ MIS - เขาระบบ MIS เพ่ือกรอกขอมูลโครงการ 

- เลือกหัวขอที่ 5 " การขออนุมัติจัดอบรมประชุม 

สัมมนา(ไมใชงบประมาณ)" 

10 นาที 

4. เสนอผูขออนุมัติลงนาม - กรณีไมเห็นชอบ ใหคืนตนเรื่อง 

- กรณีเห็นชอบ ใหดำเนินการตอไป 

1 วัน 

5. เสนอประธานหลักสูตรพิจารณา

อนุมัติ/ลงนาม 

- กรณีไมเห็นชอบ ใหคืนตนเรื่อง 

- กรณีเห็นชอบ ใหดำเนินการตอไป 

1 วัน 

6. เสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ/ลง

นาม 

- กรณีไมเห็นชอบ ใหคืนตนเรื่อง 

- กรณีเห็นชอบ ใหดำเนินการตอไป 

1 วัน 

7. เสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติ/ลง

นาม 

- กรณีไมอนุมัติ ใหคืนตนเรื่อง 

- กรณีอนุมัติ สำเนาโครงการเก็บ และคืนโครงการ

ตนฉบับใหเจาของโครงการ 

1 วัน 

 

กฎหมายที่เก่ียวของ : ไมมีกฎหมายที่เกี่ยวของ 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ : - ตารางสอนของอาจารยผูสอน 

       - เอกสารชดเชยการสอน (กรณีมีสอนในวันดังกลาว) 
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แนวทางการปฏิบัติงาน เรื่อง การขออนุมัติไปราชการแบบไมใชงบประมาณ 

 

ข้ันตอน วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 

แตละข้ันตอน 

1. ผูขออนุมัติสงโครงการ - ตรวจสอบเอกสาร ตารางสอนของอาจารย (กรณี

ไมถูกตอง ใหคืนตนเรื่อง) 

- กรณีอาจารยมีสอนในวันที ่จะไปราชการ จะ 

ตองแนบเอกสารชดเชยการสอนทุกคร้ัง 

10 นาที 

2. นำเรื ่องเสนอประธานหลักสูตร-

รองคณบดีฝายวิชาการฯ -รองคณบดี

ฝายแผนฯ เพื ่อพิจารณาใหความ

เห็นชอบ 

- กรณีไมเห็นชอบ ใหคืนตนเรื่อง 

- กรณีเห็นชอบ ใหดำเนินการตอไป 

1 วัน 

3. คียขออนุมัติโครงการในระบบ MIS - เขาระบบ MIS เพ่ือกรอกขอมูลโครงการ 

- เลือกหัวขอที่ 2 " การขออนุมัติไปราชการ (ไม

ใชงบประมาณ)" 

10 นาที 

4. เสนอผูขออนุมัติลงนาม - กรณีไมเห็นชอบ ใหคืนตนเรื่อง 

- กรณีเห็นชอบ ใหดำเนินการตอไป 

1 วัน 

5. เสนอประธานหลักสูตรพิจารณา

อนุมัติ/ลงนาม 

- กรณีไมเห็นชอบ ใหคืนตนเรื่อง 

- กรณีเห็นชอบ ใหดำเนินการตอไป 

1 วัน 

6. เสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ/ลง

นาม 

- กรณีไมเห็นชอบ ใหคืนตนเรื่อง 

- กรณีเห็นชอบ ใหดำเนินการตอไป 

1 วัน 

7. เสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติ/ลง

นาม 

- กรณีไมอนุมัติ ใหคืนตนเรื่อง 

- กรณีอนุมัติ สำเนาโครงการเก็บ และคืนโครงการ

ตนฉบับใหเจาของโครงการ 

1 วัน 

 

กฎหมายที่เก่ียวของ : ไมมีกฎหมายที่เกี่ยวของ 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ : - ตารางสอนของอาจารยผูสอน 

       - เอกสารชดเชยการสอน (กรณีมีสอนในวันดังกลาว) 
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