
ลิง้ค์แบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง

F12_ขออนุมติัเดินทางและรายงานผลการปฏิบติังาน

งานบริหารและธุรการ

ตรวจสอบและเสนอผูบ้งัคบับญัชา
ตามล าดบัขั้น

คณบดี F13_ขออนุมติัเบิกค่าชดเชยน ้ามนัเช้ือเพลิง

พิจารณาอนุญาต

F14_ขออนุมติัเบิกค่าลงทะเบียน

F15_สญัญายมืเงินทดรองราชการ

งานคลงัและพสัดุ

ตรวจสอบและเสนอผูบ้งัคบับญัชา
ตามล าดบัขั้น

คณบดี

พจิารณาอนุมัติ

ขั้นตอนการขออนุมัติเดนิทางไปปฏบัิติงาน

ประสานงานบุคลากร/ผูป้ระสงคเ์ดินทาง และประธานหลกัสูตร เพ่ือลงนามเอกสารเอกสาร  ณ ห้อง 
Co-working Space /  ห้องงานคลงัและพสัดุ

บุคลากรหรือผู้ประสงค์เดนิทาง   และประธานหลกัสูตร

ตรวจทานและพิจารณาลงนามเอกสารขออนุมติัเดินทางและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง   แลว้ส่งคืนงานคลงัและพสัดุ  
 ณ ห้อง Co-working Space / ห้องงานคลงัและพสัดุ

บุคลากรหรือผู้ประสงค์จะเดนิทางไปปฏิบัติงาน

ขออนุญาตเดินทางไปปฏิบติังานโดยส่ง erp เขา้กล่อง "คณะวิทยาศาสตร์" หรือกล่อง "งานบริหารและธุรการ"  
โดยรายละเอียดท่ีตอ้งระบุในการขออนุญาตคือ  งาน/ภารกิจท่ีตอ้งไปปฏิบติังาน   ระยะเวลาของงาน   สถานท่ี  

 งบประมาณท่ีใชส้ าหรับการเดินทางไปปฏิบติังาน   และรายละเอียดอ่ืน (ถา้มี)  เช่น ก าหนดการในการ
ลงทะเบียน  การเดินทางโดยรถยนตส่์วนตวั     การไปปฏิบติังานต่อเน่ืองการลาหรือการปฏิบติังานอ่ืน เป็นตน้

งานบริหารและธุรการ

แจง้ผลการพิจารณาให้กบับุคลากร/ผูป้ระสงคเ์ดินทางเพ่ือทราบ  และส าเนาแจง้งานคลงัและพสัดุ ผา่นช่องทาง 
erp

งานคลงัและพสัดุ

ด าเนินการจดัพิมพเ์อกสารท่ีเก่ียวขอ้ง  ไดแ้ก่

1. ขออนุมติัเดินทางไปปฎิบติังาน    / ขออนุญาตเดินทางโดยรถยนตส่์วนบุคคลและขออนุมติัเบิกค่าชดเชย
น ้ามนัเช้ือเพลิง  (ถา้มี)

2.ขออนุมติัเบิกค่าลงทะเบียน  (ถา้มี)

3. กรณียมืเงินทดรองราชการตอ้งพิมพส์ญัญายมืเงินทดรองราชการ   และหนงัสือช้ีแจงสญัญายมืเงินคงคา้ง

งานคลงัและพสัดุ

เก็บบนัทึกขอ้ความเขา้
แฟ้ม เพื่อรอหลกัฐาน
ประกอบการเบิกจ่าย

ถูกต้อง

คืนแก้ไข

ถูกต้อง

คืคืนแก้ไข

คืนแก้ไข

ถูกต้อง

คืนแก้ไข

https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NDg5NzY5&method=inline
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NDg5Nzgz&method=inline
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NDg5Nzg0&method=inline
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NDg5Nzg3&method=inline


ลิง้ค์แบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง

F12_ขออนุมติัเดินทางและรายงานผลการปฏิบติังาน

ตรวจทานและพิจารณาลงนามเอกสารรายงานผลการปฏิบติังาน   แลว้ส่งคืนงานคลงัและพสัดุ   ณ ห้อง 
Co-working Space / ห้องงานคลงัและพสัดุ

งานคลงัและพสัดุ

ตรวจสอบและเสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัขั้น

คณบดี

พจิารณาทราบและอนุมัติการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทาง

งานคลงัและพสัดุ

ตรวจสอบรายงานผลการปฏิบติังานพร้อมเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  ควบคู่กบัขออนุมติัเดินทางท่ีไดรั้บ
อนุมติัไวแ้ลว้

งานคลงัและพสัดุ

ประสานงานบุคลากรผูเ้ดินทาง และประธานหลกัสูตร เพ่ือลงนามเอกสารเอกสาร  ณ ห้อง Co-working Space /
  ห้องงานคลงัและพสัดุ

บุคลากรหรือผู้ประสงค์เดนิทาง   และประธานหลกัสูตร

งานคลงัและพสัดุ

ส่งไฟลก์ารรายงานผลการปฏิบติังานผา่นระบบ erp ให้กบับุคลากรผูเ้ดินทาง   โดยงานคลงัและพสัดุจะกรอก
รายละเอียดเบ้ืองตน้เพ่ือให้บุคลากรผูเ้ดินทางกรอกในส่วนของขอ้มูลการเดินทางรวมถึงภาระกิจท่ีไดป้ฏิบติั

บุคลากรผู้เดนิทาง

กรอกภาระกิจท่ีไดป้ฏิบติั   ขอ้มูลการเดินทาง  และค่าใชจ่้ายในการเดินทางท่ีขอเบิกจ่าย  พร้อมแนบเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย   จดัส่งให้งานคลงัและพสัดุ   ณ ห้อง Co-working Space หรือ ห้องงานคลงัและพสัดุ

ขั้นตอนการรายงานผลการปฏบัิติงาน  (หลงัจากกลบัจากการเดนิทาง)

เก็บบนัทึกขอ้ความเขา้
แฟ้ม เพื่อรอหลกัฐาน
ประกอบการเบิกจ่าย

ถูกต้อง

คืนแก้ไข

ถูกต้อง

คืนแก้ไข

ถูกต้อง

คืนแก้ไข

https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NDg5NzY5&method=inline

