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ส่วนงาน  คณะผลิตกรรมการเกษตร  สำนักงานเลขานุการ  งานบริหารและธุรการ  โทร.  ๓610
ที่  ศธ  ๐๕๒๓.๓.1/ว 220	วันที่   3   ธันวาคม   ๒๕61
เรื่อง	ขอแจ้งแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับขั้นตอนการเสนอเอกสาร
เรียน	บุคลากรทุกหน่วยงานของคณะผลิตกรรมการเกษตร
	ตามบันทึกข้อความที่  ศธ 0523.3.1.2/2486  ลงวันที่  23  พฤศจิกายน  2561  หน่วยพัสดุ  สำนักงานเลขานุการ  คณะผลิตกรรมการเกษตร  ได้ขอความชัดเจนในการปฏิบัติเกี่ยวกับการขออนุมัติเข้าร่วมประชุม  อบรม  และสัมมนา   ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น
	ในการนี้   คณบดีคณะผลิตกรรมการเกษตร  จึงได้เชิญหัวหน้างานและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง  เข้าร่วมประชุมและปรึกษาหารือ  เมื่อวันที่  29  พฤศจิกายน  2561  เพื่อชี้แจงและกำหนดแนวทางในการปฏิบัติให้กับทุกหน่วยงาน  รวมถึงการปรับเปลี่ยนทิศทางในการเดินเอกสาร  โดยมีข้อตกลงในการกำหนดแนวทางดังกล่าว  ตามรายละเอียดเอกสารที่แนบท้ายนี้  ทั้งนี้  ให้เริ่มปฏิบัติตั้งแต่เดือนวันที่  8  ธันวาคม  2561  เป็นต้นไป
	จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  และถือปฏิบัติต่อไป


	(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เรืองชัย  จูวัฒนสำราญ)
	คณบดีคณะผลิตกรรมการเกษตร




















ขั้นตอนการเสนอหนังสือขออนุมัติเข้าร่วมประชุม อบรม และสัมมนา

1. การขออนุมัติเข้าร่วมประชุม อบรม และสัมมนา  จะต้องทำบันทึกข้อความเสนอขอเบื้องต้น  โดยจัดส่งที่งานบริหารและธุรการ  คณะผลิตกรรมการเกษตร  เพื่อลงบันทึกข้อมูล IDP
2. เมื่อได้รับการอนุมัติให้เข้าร่วมแล้ว  จึงดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทาง  ขออนุมัติเบิกค่าลงทะเบียน  และสัญญาการยืมเงินเสนอพร้อมกัน  โดยจัดส่งที่หน่วยการเงินและบัญชี  คณะผลิตกรรมการเกษตร  เพื่อตรวจสอบงบประมาณและแหล่งเงินที่จะใช้ในการเดินทาง  (การยืมเงินสามารถดำเนินการก่อนการเดินทางได้ล่วงหน้า  15  วันทำการ)
3. ผู้ขออนุมัติเดินทาง  จะต้องสำเนาเอกสารเพื่อแนบสัญญาการยืมเงินให้กับหน่วยการเงินและบัญชีด้วยทุกฉบับ

การขออนุมัติเบื้องต้น (หน่วยงาน/หลักสูตร)

บันทึกข้อความที่ได้รับการขออนุมัติเบื้องต้น แนบบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทาง ขออนุมัติค่าลงทะเบียน และสัญญายืมเงิน  (หน่วยงาน/หลักสูตร)




ส่งที่งานบริหารและธุรการ




  -  ลงทะเบียนรับในระบบ บันทึกข้อมูล
  -  เสนอผ่านหัวหน้างาน/เลขานุการ/รองคณบดีฝ่ายบริหาร/คณบดี
ส่งที่หน่วยการเงินและบัญชี




 - เสนอเอกสารทั้งหมดพร้อมกัน ผ่านหัวหน้างาน/เลขานุการ/รองคณบดีฝ่ายบริหาร/คณบดี 






หน่วยการเงินฯ ลงระบบ I-PAY




เสนอผ่านคณบดีเบิกจ่ายในระบบ I-PAY

















ขั้นตอนการเสนอหนังสือ/เอกสารทั่วไป

1. เอกสาร/หนังสือจากหน่วยงาน ทั้งภายนอกและภายใน  ยกเว้นเอกสารของหน่วยการเงิน และเอกสารของหน่วยพัสดุ  ให้จัดส่งที่งานบริหารและธุรการ
2. งานบริหารและธุรการ  จะดำเนินการรับเอกสารในระบบ  และดำเนินการคัดแยกให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
3. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจะลงมารับเอกสารในเวลา  11.00  น.  และเวลา  15.30  น. ของทุกวัน  ที่งานบริหารและธุรการ
4. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจะเสนอความเห็นเบื้องต้น  แล้วนำมาเสนอผ่านเลขานุการคณะ/รองคณบดีที่เกี่ยวข้อง/คณบดีต่อไป
5. เอกสาร/หนังสือจะกลับไปที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพื่อลงบันทึกหรือจัดเก็บ  และหากมีการส่งต่อให้กับหน่วยงานภายนอกคณะฯ  หน่วยงานจะต้องลงเอกสารหลักฐานไว้ในทะเบียนส่ง  แล้วนำมาฝากไว้ที่งานบริหารฯ เพื่อดำเนินการจัดส่งให้ผู้เกี่ยวข้อง

เอกสาร/หนังสือจากหน่วยงาน ทั้งภายนอกและภายใน ยกเว้นเอกสารของหน่วยการเงินและหน่วยพัสดุ 




งานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา

ส่งที่งานบริหารและธุรการ


งานบริการวิชาการและวิจัย


  -  ลงทะเบียนรับในระบบ บันทึกข้อมูล


งานนโยบาย แผน และประกันคุณภาพ


สารบรรณคัดแยกหนังสือจัดส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

เสนอหนังสือผ่านหัวหน้างาน/เลขานุการคณะฯ/รองคณบดี/คณบดี




เสนอหนังสือผ่านหัวหน้างาน/เลขานุการคณะฯ/รองคณบดี/คณบดี


















[image: ]บันทึกข้อความ
ส่วนงาน  คณะผลิตกรรมการเกษตร  สำนักงานเลขานุการ  งานบริหารและธุรการ  โทร.  ๓610
ที่  ศธ  ๐๕๒๓.๓.1/2612	วันที่   3   ธันวาคม   ๒๕61
เรื่อง	ขอแจ้งแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้เงินในหมวดตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ
เรียน	หัวหน้าหน่วยการเงินและบัญชี  ผ่านหัวหน้างานคลังและพัสดุ
	ตามที่  คณบดีคณะผลิตกรรมการเกษตร  ได้เชิญหัวหน้างานและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง  เข้าร่วมประชุมและปรึกษาหารือ  เกี่ยวกับระบบการบริหารจัดการการทำงานของหน่วยงาน  เมื่อวันที่  29  พฤศจิกายน  2561  ณ  ห้องประชุม  1  คณะผลิตกรรมการเกษตร  เพื่อชี้แจงและกำหนดแนวทางในการปฏิบัติให้กับทุกหน่วยงาน  โดยมีการหารือและทำข้อตกลงในการปฏิบัติงาน  นั้น
	ในการประชุมดังกล่าว  ที่ประชุมได้มีข้อตกลงเกี่ยวกับการโอนเงิน  ทั้งเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้  ในส่วนของหมวดตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ  ซึ่งเงินในหมวดดังกล่าวสามารถถัวจ่ายได้โดยไม่จำเป็นต้องโอน  และขอให้หน่วยการเงินและบัญชี  เป็นผู้บันทึกข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่ายข้อมูลแยกตามหมวดรายการจ่ายตามเล่มที่สภาอนุมัติ  และให้ดำเนินการรายงานให้ผู้บังคับบัญชา/ผู้เกี่ยวข้องรับทราบต่อไป
	จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  และถือปฏิบัติต่อไป


	(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เรืองชัย  จูวัฒนสำราญ)
	คณบดีคณะผลิตกรรมการเกษตร

























งานบริหารและธุรการ
ขั้นตอนการเสนอหนังสือ/เอกสารทั่วไป

1. เอกสาร/หนังสือจากหน่วยงาน ทั้งภายนอกและภายใน  ยกเว้นเอกสารของหน่วยการเงิน และเอกสารของหน่วยพัสดุ  ให้จัดส่งที่งานบริหารและธุรการ
2. งานบริหารและธุรการ  จะดำเนินการรับเอกสารในระบบ  และดำเนินการคัดแยกให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
3. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจะลงมารับเอกสารในเวลา  11.00  น.  และเวลา  15.30  น. ของทุกวัน  ที่งานบริหารและธุรการ
4. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจะเสนอความเห็นเบื้องต้น  แล้วนำมาเสนอผ่านเลขานุการคณะ/รองคณบดีที่เกี่ยวข้อง/คณบดีต่อไป
5. เอกสาร/หนังสือจะกลับไปที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพื่อลงบันทึกหรือจัดเก็บ  และหากมีการส่งต่อให้กับหน่วยงานภายนอกคณะฯ  หน่วยงานจะต้องลงเอกสารหลักฐานไว้ในทะเบียนส่ง  แล้วนำมาฝากไว้ที่งานบริหารฯ เพื่อดำเนินการจัดส่งให้ผู้เกี่ยวข้อง

ขั้นตอนการเสนอหนังสือขออนุมัติเข้าร่วมประชุม อบรม และสัมมนา

1. การขออนุมัติเข้าร่วมประชุม อบรม และสัมมนา  จะต้องทำบันทึกข้อความเสนอขอเบื้องต้น  โดยจัดส่งที่งานบริหารและธุรการ  คณะผลิตกรรมการเกษตร  เพื่อลงบันทึกข้อมูล IDP 
2. เมื่อได้รับการอนุมัติให้เข้าร่วมแล้ว  จึงดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทาง  ขออนุมัติเบิกค่าลงทะเบียน  และสัญญาการยืมเงินเสนอพร้อมกัน  โดยจัดส่งที่หน่วยการเงินและบัญชี  คณะผลิตกรรมการเกษตร  เพื่อตรวจสอบงบประมาณและแหล่งเงินที่จะใช้ในการเดินทาง  (การยืมเงินสามารถดำเนินการก่อนการเดินทางได้ล่วงหน้า  15  วันทำการ)
3. ผู้ขออนุมัติเดินทาง  จะต้องสำเนาเอกสารเพื่อแนบสัญญาการยืมเงินให้กับหน่วยการเงินและบัญชีด้วยทุกฉบับ





















เอกสาร/หนังสือ  จากหน่วยงาน (งบบูรณาการฯ)


บันทึกข้อความ/หนังสือ/เอกสารราชการ




เสนอผ่านประธานหลักสูตร



ส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง



งานบริหารและธุรการ



		หรือ
เสนอหนังสือผ่านหัวหน้างาน/เลขานุการคณะฯ/รองคณบดี/คณบดี
งานนโยบาย แผน
 และประกันคุณภาพ





		หรือหน่วยการเงิน
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