
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินการขออนุญาตไปราชการ 

จัดเก็บต้นฉบับเข้าแฟ้ม 

เสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ 

  น าเสนอหัวหน้าส านักงานคณบดีตรวจสอบความถูกต้องและลงนาม 

ลงทะเบียนค าสั่ง 

ธุรการจัดท าค าสั่งขออนุญาตไปราชการ 

ผู้ขออนุญาตผ่านฝ่ายยานพาหนะให้ลงนามไม่ใช้/ใช้ยานพาหนะ

มหาวิทยาลัย 

แจ้งค าสั่งในระบบสารบรรณออนไลน์ 

น าเสนอรองคณบดีลงนามค าสั่งไปราชการ 

 

ถ้ามีการเบิกค่าใช้จ่ายผ่านฝ่ายแผนตัดยอดจากงบฯ 
ถ้าไม่เบิกค่าใช้จ่ายไม่ต้องตัดยอดงบประมาณ 

 



ต่อ 

 

 

 

 

** หมายเหตุ** 

          ๑.  เอกสารที่แนบแบบ ปร.1 ต้องมีหนังสือจากหน่วยงานที่จะไปราชการ 

๒. ถ้าไปนิเทศนักศึกษาให้แนบค าสั่งไปนิเทศนักศึกษาด้วย 

๓. ช่วงเปิดภาคเรียนให้แนบตารางเรียนด้วย 

๔. ถ้ามีการเรียนการสอนให้จัดท าแบบมอบหมายงานหรือแบบขออนุญาตสอนชดเชยด้วย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกแบบ ปร.1 บันทึกขออนุญาตไปราชการ 

รับแบบ ปร.1 จากผู้ขออนุญาตเดินทางไปราชการ

ธุรการตรวจดูความถูกต้องในแบบ ปร.1 


