


1.  ผู้รับผิดชอบโครงการฯ เขียนบันทึกขออนุมัติโครงการฯ  พร้อมทั้งพิมพ์หนังสือเชิญวิทยากร (ถ้ามี) และคำสั่งเดินทางไปราชการ (ถ้ามี)  หรือผ่านงานบุคคลวิทยาลัยการเมืองฯ        
2.  งานการเงินตรวจสอบค่าใช้จ่าย

3.  ผู้รับผิดชอบโครงการฯ  เขียนสัญญายืมเงินทดรองราชการ

4.  ผู้ประสานงาน  หรือผู้รับผิดชอบโครงการฯ  ส่งโครงการที่งานสารบรรณ

5.  งานการเงินผูกพันเงิน เสนอคณบดีเพื่อขออนุมัติผ่านเลขานุการวิทยาลัยการเมือง
การปกครอง

6.  งานสารบรรณส่งสำเนาเรื่องแจ้งงานการเงินพัสดุดำเนินการตามระเบียบ และส่ง
ต้นเรื่องคืนผู้เกี่ยวข้อง

7.  ผู้รับผิดชอบโครงการฯ หรือผู้ประสานงานติดต่อขอทราบรายละเอียดเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายต่าง ๆ และรับแบฟอร์มประกอบการเบิกจ่ายที่งานการเงิน  
ขั้นตอนการดำเนินงานการขออนุมัติโครงการอบรมและสัมมนา

งานการเงินและบัญชี วิทยาลัยการเมืองการปกครอง  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม
	ผู้เกี่ยวข้อง
	ขั้นตอนการดำเนินงาน
	ระยะเวลาในการดำเนินงาน

	อาจารย์/
ผู้ประสานงาน
งานสารบรรณ
งานการเงิน
อาจารย์/
ผู้ประสานงาน
งานบุคคล
งานการเงิน
เลขานุกร
รองคณบดีฝ่าย
บริหาร
(กรณีมีรองฯ)
คณบดี
งานสารบรรณ


	























	อาจารย์/ผู้ประสานงาน
สาขาวิชากำหนดเอง

5 นาที

ผู้ประสานงานกำหนดเอง

5  นาที
5  นาที

 1  วัน

1  วัน
1  วัน




หมายเหตุ
           จุดเริ่มต้นหรือจุดสิ้นสุดของกิจกรรม 


ขั้นตอนการตัดสินใจ





        กิจกรรมของผู้ปฎิบัติ / ผู้รับผิดชอบ 


แสดงการไหลของข้อมูล
ผู้ประสานงานเขียน


โครงการอบรม





งานสารบรรณลงรับเรื่อง





งานการเงินประมาณค่าใช้จ่าย





พิมพ์คำสั่งไปราชการ (ถ้ามี)


หนังสือเชิญวิทยากร (ถ้ามี)


พร้อมเขียนสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน)








งานการเงินลงบัญชีทะเบียนคุมเงิน





เสนอผ่านเลขานุการคณะฯ 


เสนอข้อมูลเบื้องต้น











เสนอผ่านรองคณบดีฝ่ายบริหาร


พิจารณากลั่นกรองงาน(กรณีมีรองฯ)








คณบดี


พิจารณาอนุมัติ





ส่งเรื่องคืน


ผู้เกี่ยวข้อง





ขั้นตอนการดำเนินงานการขออนุมัติโครงการ











