
ชื่องาน  ขออนุมัติไปราชการและขอใช้งบประมาณ ส่วนราชการ  ผอก.กอก.สบศ.บก.ยศ.ทอ. รหสัเอกสาร กอก. - ผอก.๓/๑๐
หลักการและเหตุผล  การขออนุมัติ ไปราชการและขอใช้งบประมาณ สถานศึกษาต่าง ๆ ใน ยศ.ทอ. เปน็หน่วยก าหนดรายละเอียดขอใช้ งบประมาณ ผ่าน สบศ.ฯ โดย ผอก.กอก.ฯ 
จะเปน็ผู้ตรวจสอบ ค่าเบี้ยเล้ียง ค่าที่พกั กรณีไม่เกิน ๑๐ คน น าเรียน จก.ยศ.ทอ.อนุมัติ หากเกิน ๑๐ คน ขึ้นไป น าเรียน ผบ.ทอ.(ผ่าน จก.ยศ.ทอ.) อนุมัติ รับค าส่ัง ผบ.ทอ. 
วตุัประสงค์ :  เพื่อใหก้ารขออนุมัติ ไปราชการและขอใช้งบประมาณ สามารถด าเนินการได้ทนัตามก าหนด อย่างเปน็ระบบ และมีประสิทธภิาพ
ตัวชี้วดัความส าเร็จ :  ร้อยละของงานขออนุมัติไปราชการและขอใช้งบประมาณ ที่สามารถขออนุมัติได้ทนัตามเวลาที่ก าหนด
ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

๑ ผอก.กอก.ฯ รับเร่ืองจาก ธก.กอก.ฯ ๕ นาที -  เปน็ไปตามระเบยีบ จนท.อ านวยการ ด่วนทีสุ่ด ๓ ชม.

ลงทะเบยีนในหนังสือรับเข้าของ ผอก.กอก.ฯ ของงานสารบรรณ น.อ านวยการ ด่วนมาก ๗ ชม.

ด่วน ๑๔ ชม.

ธรรมดา ๒๑ ชม.

ผอก.กอก.ฯ ด าเนินการตรวจสอบ ค่าเบี้ยเล้ียง ค่าที่พกั ๒๔๕ นาที -  เปน็ไปตามระเบยีบ กค. หน.ผอก.ฯ
๒ ประสาน นกข.ขอให้แก้ไขและส่งข้อมูลที่ถูกต้องเพิ่มเติมตามที่ร้องขอ และมาตรการประหยัด ทอ. รอง หน.ผอก.ฯ

น.อ านวยการ
จนท.อ านวยการ

๓ ร่างหนังสือน าเรียนผู้บงัคับบญัชาตามสายงานดังนี้ ๑๘๕ นาที - เปน็ไปตามระเบยีบ หน.ผอก.ฯ
ผอ.กอก.ฯ, รอง ผอ.สบศ.ฯ, นงป.ยศ.ทอ. ของงานสารบรรณ รอง หน.ผอก.ฯ
รอง เสธ.ยศ.ทอ.(สายงานบริหาร), เสธ.ยศ.ทอ. - ผบช.อนุมัติได้ทนัตาม น.อ านวยการ
และ ผบ.ทอ.(ผ่าน จก.ยศ.ทอ.) ก าหนดเวลา จนท.อ านวยการ

ผอก.กอก.ฯ ติดตาม ประสาน นกข.รับเร่ืองไปด าเนินการ ๓๕ นาที - สถานศึกษาขออนุมัติ จนท.อ านวยการ

๔ และเก็บเอกสารเข้าแฟม้ ได้ทนัตามก าหนดเวลา น.อ านวยการ
ตรงตามวตัถุประสงค์

เอกสารอ้างอิง :  ค าส่ัง ทอ.(เฉพาะ) ที่ ๒๙ /๕๒ ลง ๑ เม.ย.๕๒ เร่ือง มอบอ านาจหน้าที่ท าการแทน และส่ังการในนาม ผบ.ทอ.,  มาตรการประหยัดงบประมาณ ทอ.

รายละเอียดงาน

ค าส่ังเปดิการศึกษา และระเบยีบงานสารบรรณ

เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน

สถานศึกษาใน ยศ.ทอ.ขอนุมัติไป  
       ราชการฯ ผ่าน สบศ.ฯ 

ตรวจสอบการเบิกเบี้ยเลี้ยง และ 
ที่พัก (จ านวนวัน จ านวนคน  
              งบประมาณ ) 

ร่างหนังสือน าเรียน ผบ.ทอ.(ผ่าน จก.ยศ.ทอ.) 
 โดยรับค าสั่ง ผบ.ทอ.หรืออนุมัติโดย จก.ยศ.ทอ. 

         นกข.รับเรื่องจาก ผธก.ยศ.ทอ.ไป


