การขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าตอบแทนนอกเวลาราชการ
ขั้นตอนการขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
1. ผู้ประสานงานแต่ละหน่วยงาน
2. งานการเงินตรวจสอบค่าใช้จ่าย
3. ผู้ประสานงานส่งบันทึกขออนุมัติที่งานสารบรรณเพื่อลงรับหนังสือ
4. งานการเงินผูกพันเงิน เสนอเลขานุการวิทยาลัยการเมืองการปกครอง รองคณบดีฝ่ายบริหารคณบดี เพื่อพิจารณาอนุมัติงบประมาณ
5. งานสารบรรณส่งต้นเรื่องให้ผู้เกี่ยวข้อง
ขั้นตอนการเบิกจ่าย
1. ผู้ประสานงานส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่ายยังงานการเงิน,
2. งานการเงินรวบรวมเอกสารเพื่อพิมพ์ใบเบิกระบบ  MIS เสนอผ่านเลขานุการวิทยาลัยการเมือง
การปกครอง รองคณบดีฝ่ายบริหาร คณบดี เพื่อพิจารณาอนุมัติเบิกจ่าย
3. งานการเงินถ่ายเอกสาร ก่อนนำส่งงานคลังมหาวิทยาลัย  เพื่อดำเนินการต่อไป 


ขั้นตอนการเดินทางของเอกสาร มี 2 ช่วง ๆ ละ    ประมาณ 5 วันทำการ
















1. ก่อนการปฏิบัติงาน





ผู้ขอเบิกขออนุมัติในหลักการเบิกค่าตอบแทนฯ





ตรวจสอบความถูกต้องและบันทึกบัญชี





รองคณบดีฝ่ายบริหารพิจารณา และลงนามและลงนาม





คณบดีอนุมัติ





คืนเอกสารให้ผู้ขอเบิก





2.หลังปฏิบัติงานเสร็จ





ผู้ขอเบิกส่งเอกสารขออนุมัติค่าตอบแทนทั้งหมดที่ห้องการเงิน





ตรวจสอบความถูกต้องและบันทึกบัญชี





รองคณบดีฝ่ายบริหารพิจารณาและลงนาม





คณบดีอนุมัติเบิกจ่าย








