
ขั้นตอนการตรวจสอบคํานวณการปฏิบัติราชการชดใช 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมระยะเวลาดําเนินการทั้งสิ้นประมาณ 8วัน  

 
หนวยงาน 

เสนอเรื่องขาราชการ/
พนักงานที่มีขอผูกพันตาม
สัญญาขอลาออกจากราชการ 

1 กองการเจาหนาที่ 
งานธุรการลงรับเรื่อง 
งานบริหารงานบุคคล 
- ตรวจสอบและดําเนินการเรื่องลาออก 
งานพัฒนาและฝกอบรม 
- ตรวจสอบคํานวณเวลาปฏิบัติราชการชดใช 
- บันทึกการตรวจสอบและเสนอความเห็น 
- จัดทําหนังสือแจงเจาของทุน (กรณีไดทุน) 

2  
รองอธิการบดี 

ที่ไดรับมอบหมาย 
พิจารณาสั่งการ (1 วัน) 

4  
ผูชวยอธิการบดี 
พิจารณาเสนอ 

(1 วัน) 

3 

 
กองคลัง 

สรุปจํานวนเงินที่จายใน
ระหวางลาศึกษา/รับทุน 

(ประมาณ 15-20 วัน) 

6 

 
- สําเนาบันทึกการตรวจสอบแจงกองคลัง 
- สงหนังสือแจงเจาของทุน 

(ประมาณ 15 นาที) 

5 

 
- ตรวจสอบรายละเอียดการคํานวณเงินและเอกสาร
หลักฐานการเบิกจายเงินที่สงกลับมา 
- บันทึกการตรวจสอบและเสนอความเห็น 

(ประมาณ 1-2 วัน) 

7 

 
- สําเนาบันทึกการตรวจสอบและรวบรวมเอกสาร
หลักฐานการเบิกจายเงิน / เอกสารอื่นที่เกี่ยวของสง
สํานักงานกฎหมาย 

(ประมาณ 30 นาที) 

10 

 
เจาของทุน 

สรุปจํานวนเงินที่จาย 
(ประมาณ 15-20 วัน) 

6 

 
ผูชวยอธิการบดี 
พิจารณาเสนอ 

(1 วัน) 

8  
รองอธิการบดี 

ที่ไดรับมอบหมาย 
พิจารณาสั่งการ (1 วัน) 

9 

 
สํานักงานกฎหมาย 

ดําเนินการเรียกชดใชเงิน 

11 


