
ขั้นตอนการตรวจสอบใบอนุมัติไปราชการ 

 

ลําดับที ่ ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการดําเนินงาน ความเสี่ยง จุดควบคุม ระยะเวลา 

1 

 

งานธุรการแตละกลุม สงเอกสารใบขออนุมัติฯ/ลงบันทึกในสมุด 

ไปราชการของ บย. 

     ลงบันทึกในสมุดไมครบถวน ตรวจสอบความถูกตอง/

ครบถวน 
1 นาที 

2 

ศริิพร จริยาจิรวัฒนา 

ธนัญญา  วีระชัยเจริญสุข 

 

ตรวจสอบความครบถวนของเอกสาร/วันที่

ไปราชการ 

        เอกสารไมครบถวน/วันที่

ไมตรงกับตนเรื่อง 

ตรวจสอบความถูกตอง/

ครบถวนของเอกสาร 
2 นาที 

3 
 

 

 

  
 

4 
เสนอ หน.บย. เซ็นตตรวจสอบแลว หน.บย.ติดราชการ/ภารกิจ รักษาการ หน.บย ลงนามแทน 

5 นาที 

5 
เสนอกลุมอํานวยการ/ผอ.อนุมุติ   

1 วัน 

รวมเวลาดําเนินงาน 1 วัน  8 นาท ี

 

เอกสารถูกตอง

ครบถวน 

เอกสาร         

ไมถูกตอง 




