
ขั้นตอนการขออนุมัติไปราชการ และขออนุญาตจัดกิจกรรม ในสถานการณ์โควิด - 19 
 คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 

 

 

ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มประกอบ ผู้รับผิดชอบ 
1. ดำเนินการจัดทำใบขออนุมตัิไปราชการ 
หรือ ขออนุญาตจัดกจิกรรม  

1.แบบฟอร์มขออนุมตัิไป
ราชการ /จดักิจกรรม 
(Fms.covid-19-1) 
2. ต้นเรื่องที่เกี่ยวข้อง สำหรับ
การขออนุมัติไปราชการ /  
ขออนุญาตจัดกิจกรรม 

-อาจารย ์
-เจ้าหน้าท่ี 

2. เสนอใบขออนุมัตไิปราชการ ผา่น
ผู้บริหารระดับคณะ เพื่อพิจารณาให้
ความเห็น 
    2.1 เสนอผ่านรองคณบดีฝา่ยบริหาร  
    2.2 เสนอผ่านคณบดีคณะวิทยาการ
จัดการ 
     

1.แบบฟอร์มขออนุมตัิไป
ราชการ / จัดกจิกรรม 
(Fms.covid-19-1) 
2. ต้นเรื่องที่เกี่ยวข้อง สำหรับ
การขออนุมัติไปราชการ /  
ขออนุญาตจัดกิจกรรม 

-รองคณบดฝี่าย
บริหาร 
- คณบด ี
 

3. เสนอใบขออนุมัตไิปราชการ ผา่น
ผู้บริหารระดับรองอธิการบดี เพื่อพิจารณา
ให้ความเห็น 
    3.1 เสนอผ่านรองอธิการบดีทีก่ำกับ 

1.แบบฟอร์มขออนุมตัิไป
ราชการ / จัดกจิกรรม 
(Fms.covid-19-1) 
2. ต้นเรื่องที่เกี่ยวข้อง สำหรับ
การขออนุมัติไปราชการ /  
ขออนุญาตจัดกิจกรรม 
 

- รองอธิการบดีที่
กำกับ 

4. เสนอใบขออนุมัตไิปราชการ เพื่ออนุมัติ 
/ อนุญาต  
   4.1  อธิการบดีมหาวิทยาลยัราชภัฏ
ยะลา 

1.แบบฟอร์มขออนุมตัิไป
ราชการ / จัดกจิกรรม 
(Fms.covid-19-1) 
2. ต้นเรื่องที่เกี่ยวข้อง สำหรับ
การขออนุมัติไปราชการ /  
ขออนุญาตจัดกิจกรรม 
 

-อธิการบด ี

5. จัดทำคำสั่งไปราชการ  
    5.1 เสนอคณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
เพื่อลงนามในคำสั่งไปราชการ 
 

1. คำสั่งเดินทางไปราชการ 
2. ใบขออนุมัติไปราชการ / 

ขออนุญาตจัดกิจกรรม  
(ตามแบบฟอร์มที่กำหนด
(Fms.covid-19-1) 

-คณบด ี
 

6. ลงบันทึกในระบบการเดินทางไป
ราชการ 
    6.1 บันทึกคำสั่งไปราชการเขา้ระบบ 
และจัดเก็บเข้าแฟ้ม 
    6.2 สำเนาใหเ้จ้าของเรื่อง จำนวน 1 
ฉบับ 

1. คำสั่งเดินทางไปราชการ -ธุรการคณะ 
-เจ้าของเรื่อง 

 

1. จัดทำใบขออนุมัติไปราชการ 
/ ขออนุญาตจัดกิจกรรม  
(ตามแบบฟอร์มที่กำหนด
(Fms.covid-19-1) 

2. เสนอใบขออนุมัติไปราชการ 
/ ขออนุญาตจัดกิจกรรม  
(ตามแบบฟอร์มที่กำหนด
(Fms.covid-19-1) 

3. เสนอใบขออนุมัติไปราชการ  
/ ขออนุญาตจัดกิจกรรม  
(ตามแบบฟอร์มที่กำหนด
(Fms.covid-19-1) 

4. เสนอใบขออนุมัติไปราชการ 
/ ขออนุญาตจัดกิจกรรม  
(ตามแบบฟอร์มที่กำหนด
(Fms.covid-19-1) 

5. เสนอคำสั่งไปราชการ 

6. ลงบันทึกในระบบ 


