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ช่วงเช้า
10.00 - 10.30 รบัเอกสารจากคนเดินเอกสาร
10.30 - 10.50 เกษียรหนังสือให้หวัหน้างาน
10.50 – 11.00 หวัหน้างาน เกษียรหนังสือให้ หวัหน้าส านักงาน
11.00 – 11.10 พ่ีกบ น าแฟ้มเสนอรองคณบดี
11.10 – 11.30 รองคณบดี เกษียรหนังสือ ให้ คณบดี
11.30 – 12.00 คณบดี สัง่การ

ช่วงบา่ย
14.00 - 14.30 รบัเอกสารจากคนเดินเอกสาร
14.30 - 14.50 เกษียรหนังสือให้หวัหน้างาน
14.50 – 15.00 หวัหน้างาน เกษียรหนังสือให้ หวัหน้าส านักงาน
15.00 – 15.10 พ่ีกบ น าแฟ้มเสนอรองคณบดี
15.10 – 15.30 รองคณบดี เกษียรหนังสือ ให้ คณบดี
15.30 – 16.00 คณบดี สัง่การ
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ช่วงเช้า 
09.00 – 09.30 รบัเอกสารจากต้นเรื่อง

09.30 - 09.40 หวัหน้างาน ตรวจทาน

09.40 – 09.50 รองคณบดี ตรวจสอบ
09.50 – 10.15 คณบดี ลงนาม

10.15 – 10.30 พ่ีกบ น าส่งเอกสารให้คนเดินเอกสาร

ช่วงบา่ย

13.00 – 13.30 รบัเอกสารจากต้นเรื่อง

13.30 - 13.40 หวัหน้างาน ตรวจทาน
13.40 – 13.50 รองคณบดี ตรวจสอบ

13.50 – 14.15 คณบดี ลงนาม

14.15 – 14.30 พ่ีกบ น าส่งเอกสารให้คนเดินเอกสาร
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ขัน้ตอนการออกเลขเอกสาร
1. เอกสารทัว่ไป

1.1 จดัท าเอกสาร
1.2 น าเอกสารตวัจริง มาออกเลขท่ี เจ้าหน้าท่ีธรุการ
1.3 เจ้าหน้าท่ีด าเนินการตามขัน้ตอน

2. เอกสารท่ีมีการใช้งบประมาณรายได้ (อนุมติัโครงการ เดินทางราชการ 
อาจารยพิ์เศษ)

1.1 จดัท าเอกสารในระบบ E-Budget ให้เรียบร้อยถกูต้องครบถ้วน 
**กรณีไมแ่น่ใจให้สอบถามเจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้อง

1.2 แจ้งขอเลขหนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีธรุการ
1.3 แจ้งเจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบความถกูต้องในระบบ
1.4 พิมพเ์อกสารส่งตามขัน้ตอนต่อไป

3. เอกสารจดัซ้ือจดัจ้าง (มพ.กค.01 อนุมติัใช้งบ)
1.1 จดัท าเอกสารในระบบ E-Budget ให้เรียบร้อยถกูต้องครบถ้วน 

**กรณีไมแ่น่ใจให้สอบถามเจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้อง

1.2 แจ้งขอเลขหนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีธรุการ
1.3 แจ้งเจ้าหน้าท่ีพสัดตุรวจสอบความถกูต้องในระบบ 

(กรณีซ้ือเงินสด/โครงการ แจ้งการเงินตรวจสอบ)
1.4 พิมพเ์อกสารส่งตามขัน้ตอนต่อไป


