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การลงลายมือช่ือเพื่อปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

1. ขอใหผูอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการลงลายมือช่ือปฏิบัติงานนอกเวลาราชการทุกวันท่ีอยู                
และกรอกรายละเอียดงานท่ีปฏิบัตินอกเวลาราชการโดยผานความเห็นชอบจากหัวหนาฝาย/งาน 

2. งานบุคลากรจะเก็บใบลงลายมือช่ือปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันท่ี 1 ของทุกๆเดือน 
การสงเอกสารใหหนวยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

1. ขอใหสงเอกสารใหฝายบริหารงานท่ัวไปกอนเวลา 10.30 น. เพื่อจะไดจัดสงไดทันตามกําหนด
ระยะเวลา (เจาหนาท่ีของหนวยงานจะมารับเอกสารประมาณเวลา 10.30 น. ของทุกวันทําการ) 

2. ในกรณีท่ีสงเอกสารดวยระบบ EMS ขอใหผูสงกรอกขอมูลตามแบบฟอรม และงานบริหารงาน
ท่ัวไปจะประสานงานกับสํานักงานอธิการบดีในการจัดสงตอไป 
การขอใชรถราชการผานระบบการจองออนไลน 

1. ผูใชรถกรอกแบบฟอรมเพื่อท่ีฝายบริหารงานท่ัวไปจะไดประสานงานกับกองกลางในเร่ืองของการ
ใชรถตอไป 

2. ผูใชรถตองประสานงานกับคนขับรถในเร่ืองรายละเอียด สถานท่ี เวลารับ-สง   

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและถือปฏิบัติรวมกัน  
              

        

 

         ฝายบริหารงานท่ัวไป 

กองนโยบายและแผน มหาวทิยาลัยราชมงคลธัญบุรี 
                                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


