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กระบวนการบริหารงบประมาณ การเงินและพัสดุ: ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ขออนุญาตเดินทาง และการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏิบัติงาน 
ลำดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างองิ 
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- เจ้าของเรื่องจัดทำบันทึก
ขออนุญาตเดินทางไป
ปฏิบัติงานและขออนุมัติ
เบิกค่าใช้จ่าย 

เจ้าของเรื่อง  
(ผู้ขออนุญาต/อนุมัติ 

เดินทาง) 

อย่างน้อย
ล่วงหน้าก่อน
เดินทาง 7 วัน 

- บันทึกขอ
อนุญาตเดินทาง
ไปปฏิบัติงาน
และขออนุมัติ
เบิกค่าใช้จ่าย 
- ประมาณ
ค่าใช้จ่าย 
- โครงการหรือ
รายละเอียด
กำหนดการ 
เรื่องที่ขอ
อนุญาต/อนุมัติ 
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- ลงรับเอกสารผ่านระบบ 
e-doc เพื่อส่งต่อไปยังงาน
การเงิน 
- ประสานการปรับแก้ไข
หรือขอเอกสารเพิ่มเติม 
- ประสานแจ้งผลการ
พิจารณาอนุญาต/อนุมัติ 

งานธุรการ 10 นาท ี  
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                              ไม่ถูกต้อง 
 
    ถูกต้อง 
 

- รับเอกสารผ่านระบบ            
e-doc ตรวจสอบ             
ความถูกต้องของเอกสาร           
การประมาณการค่าใช้จ่าย 
- ให้ความเห็นประกอบการ
พิจารณา 
- ไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของ
เรื่องให้แก้ไข 
- ถูกต้อง ส่งการเกษียณ
ต่อไปยังผู้บริหาร  

ปานเกศ 15 นาท ี - บันทึกข้อความ
ขออนุญาต/
อนุมัติ 
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- ผู้บริหาร พิจารณา
อนุญาต/อนุมัติ หรือ             
ไม่อนุญาต/อนุมัติ และ
ส่งไปยังงานธุรการ เพื่อส่ง
ต่อไปยังเจ้าของเรื่องต่อไป  

ผู้บริหาร 
คณะศิลปกรรมศาสตร์ 

1 วันทำการ  
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- ดำเนินการเข้าร่วม อบรม 
สัมมนา ประชุมฯ ตามเรื่อง
ที่ขออนุมัติไว้ 

เจ้าของเรื่อง ตามช่วงเวลาที่
อนุญาต/
อนุมัติ 

ผลการพิจารณา
อนุญาต/อนุมัติ 

7  
 

    

 

 

เริ่มต้น 

จัดทำบันทึกขออนุญาตเดินทางไปปฏบิัติงาน
และขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 

รับเอกสารบันทึกข้อความพร้อมเอกสารแนบ 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

แก้ไข
เอกสาร 

ผู้บริหาร
พิจารณา 

ดำเนินการอบรม สัมมนา ประชุม 
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- เมื่อเสร็จส้ินการเดินทาง 
เจ้าของเรื่องเขียนรายงาน
เบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางพร้อมแนบเอกสาร
หลักฐานประกอบการ
เบิกจ่าย 

เจ้าของเรื่อง ภายใน 10 
วัน หลังจาก 
เสร็จสิ้นการ

เดินทาง 

- รายงานการ
เบิกค่าใช้จ่าย        
ในการเดินทาง 
พร้อมกับ
หลักฐาน
ประกอบ 
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                                  ไม่ถูกต้อง 
 
       ถูกต้อง 
 

- เจ้าหน้าที่การเงิน
ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารและหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่าย 
- กรณีไม่ถูกต้องส่งคืน
เจ้าของเรื่อง 
- กรณีถูกต้อง จัดทำหน้า
งบเบิกจ่ายเสนอผู้บริหาร
อนุมัติการเบิกจ่าย 
- ออกเลขควบคุมในระบบ 
e-doc และตัดจ่ายในระบบ
คุมงบประมาณ excel  

ปานเกศ 30 นาท ี - หน้างบการ
เบิกจ่าย
งบประมาณใน
ระบบบัญชี 3 
มิต ิ
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                                  ไม่ถูกต้อง 
 
        
        ถูกต้อง 
 

- หัวหน้าสำนักงาน            
คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
พิจารณาความถูกต้องและ
ลงนามรับรองในเอกสาร
การเบิกจ่าย  

หัวหน้าสำนักงาน 
คณะศิลปกรรมศาสตร์ 

10 นาท ี  
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                                   ไม่ถูกต้อง 
       ถูกต้อง 
 

- คณบดีคณะศิลปกรรม
ศาสตร์ พิจารณาอนุมัติ/      
ไม่อนุมัติ หน้างบ 
การเบิกจ่ายงบประมาณ 

คณบด ี
คณะศิลปกรรมศาสตร์ 

1 วันทำการ  
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- สิ้นสุดกระบวนการ
เบิกจ่าย งานธุรการจัดเก็บ
หลักฐานการเบิกจ่าย
ทั้งหมดผ่านระบบ e-doc 
เพื่อจัดส่งไปยังฝ่ายการคลัง
ต่อไป 

งานธุรการ 30 นาท ี - หน้างบการ
เบิกจ่าย พร้อม
หลักฐาน
ประกอบการ
เบิกจ่ายทั้งหมด 
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ตรวจสอบ
หลักฐาน

การเบิกจ่าย 

ส่งคืน
แก้ไข 

จัดทำรายงานการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทาง พร้อมแนบหลักฐานและรายงานผล

การฝึกอบรม สัมมนา ประชุม 

พิจารณา
ความ
ถูกต้อง 

ส่งคืน
แก้ไข 

คณบดี
พิจารณา 

ส่งคืน
แก้ไข 

จัดส่งเอกสารการเบิกจ่าย 

สิ้นสุด 


