การให้บริการงานธุรการสำนักงานคณบดี


                                                             ผู้ให้บริการ  นายอนันต์  วันทา
1.  การขออนุมัติเดินทางไป – มาราชการ

ขั้นตอนการให้บริการ
1.1 รับเรื่องจากผู้ขอใช้บริการ ตามรายละเอียดในแบบฟอร์ม พร้อมแนบต้นเรื่อง
1.2  คำนวณค่าใช้จ่าย
1.3  ลงข้อมูลในระบบ  3  มิติ / และยืมเงินทดรองจ่าย
1.4  เสนอให้เจ้าของเรื่องลงนาม
1.5 เสนอให้หัวหน้าภาควิชาลงนามอนุมัติเบื้องต้น
1.6 ออกเลขที่หนังสือ
1.7 ส่งงานการเงินคุมยอด
1.8 เสนอคณบดีเพื่ออนุมัติ  - ใช้เวลาดำเนินการ  2 – 3 วัน
1.9  เสร็จขั้นตอนงานธุรการ ส่งเรื่องให้งานการเงินดำเนินการต่อไป

2. ค่าสอนพิเศษ  ค่าวิทยากรและค่าเลี้ยงรับรอง
ขั้นตอนการให้บริการ
2.1 รับเรื่องจากผู้ขอใช้บริการ ตามรายละเอียดในแบบฟอร์ม พร้อมแนบต้นเรื่อง
2.2  คำนวณค่าใช้จ่าย
2.3  ลงข้อมูลในระบบ  3  มิติ / และยืมเงินทดรองจ่าย
2.4  เสนอให้เจ้าของเรื่องลงนามสัญญายืมเงิน
2.5 เสนอให้หัวหน้าภาควิชาลงนามอนุมัติเบื้องต้น
2.6 ออกเลขที่หนังสือ
2.7 ส่งงานการเงินคุมยอด
2.8 เสนอคณบดีเพื่ออนุมัติ – ใช้เวลาดำเนินการ  2 – 3 วัน
2.9 เสร็จขั้นตอนงานธุรการ ส่งเรื่องให้งานการเงินดำเนินการต่อไป

3. ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
3.1 รับเรื่องจากผู้ขอใช้บริการ ตามรายละเอียดในแบบฟอร์ม  
3.2  คำนวณค่าใช้จ่าย
3.3  ทำเรื่องขออนุมัติปฏิบัติงาน / ลงข้อมูลในระบบ  3  มิติ  
3.4  เสนอให้เจ้าของเรื่องลงนาม
3.5 เสนอให้หัวหน้าภาควิชา / หัวหน้าโครงการ ลงนามอนุมัติเบื้องต้น
3.6 ออกเลขที่หนังสือ
3.7 ส่งงานการเงินคุมยอด
3.8 เสนอคณบดีเพื่ออนุมัติ
3.9 เสร็จขั้นตอนงานธุรการ  คืนต้นเรื่องให้เจ้าของเรื่อง

4. การให้บริการยานพาหนะ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
4.1 รับเรื่องจากผู้ขอใช้บริการ ตามรายละเอียดในแบบฟอร์มการขอใช้รถยนต์
4.2 ตรวจสอบรถยนต์ ว่า ว่างหรือไม่ว่าง ตามผู้ขอใช้แจ้งในแบบฟอร์ม
4.3 เสนอหัวหน้าภาควิชาลงนาม / หัวหน้าสำนักงานคณบดี
4.4 เสนอคณบดี  หรือ รองคณบดีที่ได้รับหมอบหมายอนุมัติ
4.5 แจ้งให้ผู้ขอใช้ทราบพร้อมขึ้นบอร์ท   
หมายเหตุ  ส่งแบบฟอร์มการขอใช้รถยนต์ก่อนวันเดินทางอย่างน้อย 3 วัน กรณีขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง
ส่งแบบฟอร์มการขอใช้รถยนต์อย่างน้อย  5  วัน


-หากมีข้อผิดพลาด หรือ เปลี่ยนแปลงวันเดินทาง โปรดแจ้งผู้รับผิดชอบโดยด่วน
