
 

 

สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลยัทักษิณ 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานการเงิน ขออนุญาตดินทางและการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 
รหัสเอกสาร :  แก้ไขครั้งท่ี :   

วันท่ีบังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม  หน้าท่ี :  

ลำดับ ผังการปฏิบัติงาน 
รายละเอียด 
ขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ
งาน 

ระยะเวลา 
เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 

1  
 

 

    

2 
 
 
 
 

 -เจ้าของเร่ืองจัดทำบันทึกขออนุญาตและ
อนุมัติเดินทางไป อบรม สัมมนาประชุม 

เจ้าของเร่ือง 
(ผู้ขออนุญาต/

อนุมัติ 
เดินทาง) 

อย่างน้อย
ล่วงหน้า

ก่อน
เดินทาง 
7 วัน 

บันทึกขออนุมัติ
เดินทางฯ 
-ประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 
-โครงการหรือ
รายละเอียด
กำหนดการเรื่อง
ที่ขออนุญาต/
อนุมัติ 
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 -ลงรับเอกสารผ่านระบบ   e-doc เพื่อส่ง
ต่อไปยังงานการเงิน 
-ประสานการปรับแก้ไขเอกสารประกอบการ
ขออนุมัติ กรณีมีแก้ไข 
-ประสานแจ้งผลการพิจารณาบริหาร
อนุญาต/อนุมัต ิ

งานธุรการ 10 นาที.  

4  -รับเอกสารผ่านระบบ e-doc ตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร การประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 
-ให้ความเห็นประกอบการพิจารณา 
-ไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเร่ืองให้แก้ไข 
-ถูกต้อง ส่งการเกษียณต่อไปยังผู้บริหาร 
ได้แก่หัวหนา้ฝ่ายฯ ผู้ช่วยฯ และรอง
อธิการบดีฯ 

สุกัญญา 15 นาท ี -บันทึกข้อความ
ขออนุญาต/
อนุมัติ 
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 -รับเอกสารผ่านระบบ  
e-doc พิจารณาและอนุญาต/อนุมัติ หรอืไม่
อนุญาต/อนุมัติ ส่งกลับไปยังงานธุรการ ผ่าน
ทาง  
e-docเพื่อส่งต่อไปยังเจ้าของเร่ืองต่อไป 

ผู้บริหาร
สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

1 วันทำ
การ 
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ดำเนินการเข้าร่วม อบรม 
สัมมนา ประชุม ฯ ตามเร่ือง 
ที่ขออนุมัติไว ้

เจ้าของเร่ือง ตาม
ช่วงเวลา

ที่
อนุญาต/
อนุมัติ 

ผลการพิจารณา
อนุญาต/อนุมัติ
ผ่านการ
เกษียณหนังสือ
ในระบบ e-doc 

เร่ิมต้น 

จัดทำบันทึกขออนุญาตและอนุมัต ิ
เดินทางฯ 

รับเอกสารบันทึกขอ้ความพรอ้ม
เอกสารแนบ 

ตรวจสอบให้
ความเห็น

ด้าน
งบประมาณ 

 

แก้ไข 
เอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ถกูตอ้ง 

ผู้บริหาร 
พิจารณา 

ไม่อนุมัติ 

ดำเนินการอบรม สัมมนา ประชุม 

อนุมัติ 



 

 

สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลยัทักษิณ 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานการเงิน ขออนุญาตดินทางและการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 
รหัสเอกสาร :  แก้ไขครั้งท่ี :   

วันท่ีบังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม  หน้าท่ี :  

ลำดับ ผังการปฏิบัติงาน 
รายละเอียด 
ขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ
งาน 

ระยะเวลา 
เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 
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 -เมื่อเสร็จสิ้นการเดินทางเจ้าของเร่ืองเขียน
รายงานเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางพร้อม
แนบเอกสารหลกัฐานประกอบการเบิกจา่ย
และจัดทำสรุปรายงานผลการฝึกอบรม 
สัมมนา เพื่อรายงานผู้บริหารทราบ 

เจ้าของเร่ือง 
 

ภายใน 
10 วัน
หลังจาก
เสร็จสิ้น

การ
เดินทาง 

-รายงานการเบิก 
ค่าใช้จ่ายในการ 
เดินทาง พร้อม
กับหลักฐาน
ประกอบ 
-รายงานผลการ 
ฝึกอบรม 
สัมมนา 
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 -เจ้าหน้าทกีารเงินตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของเอกสารและหลกัฐานประกอบการ
เบิกจ่าย 
- กรณีไม่ถูกต้องส่งคืนเจ้าของเร่ือง 
-กรณีถูกต้อง จัดทำหน้างบ 
เบิกจ่ายเสนอผู้บรหิารอนุมัติการเบิกจา่ย 
-ออกเลขควบคุมในระบบ e-doc และตดั
จ่ายในระบบคุมงบประมาณ excel 

สุกัญญา 30 นาท ี -หน้างบการ
เบิกจ่าย
งบประมาณ ใน
ระบบบัญชี ๓ 
มิต ิ

11  -หัวหนา้สำนกังานสภามหาวิทยาลยัพิจารณา
ความถูกต้องและลงนามรับรองในเอกสาร
การเบิกจา่ย 

หัวหน้า
สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

10 นาท ี  
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 -รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและกิจการสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ หน้า
งบการเบิกจ่ายงบประมาณ 

รองอธิการบดี
ฝ่ายบริหาร
และกิจการ

สภา
มหาวิทยาลัย 

1 วันทำ
การ 

 

13 
 
 
  

- สิ้นสุดกระบวนการเบกิจ่าย งานธุรการ
จัดเก็บหลักฐานการเบิกจา่ยทั้งหมดผ่าน
ระบบ e-docเพือ่จัดส่งไปยังฝ่ายการคลัง
เบิกจ่ายตอ่ไป 

งานธุรการ 30 นาท ี หน้างบการ
เบิกจ่ายพร้อม
หลักฐานทั้งหมด
ประกอบการ
เบิกจ่าย 

14 
 

     

 

จัดทำรายงานการเบิกค่าใช้จา่ยในการ 
เดินทาง พร้อมแนบหลักฐานและ 
รายงานผลการฝึกอบรม สัมมนา 

ส่งคืน 
แก้ไข ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบ 
หลักฐาน 

การเบิกจา่ย 
 

ถูกต้อง 

พิจารณา
ความ
ถูกต้อง 

 

ส่งคืน 
แก้ไข ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

รอง
อธิการบดี 
พิจารณา ไม่ถูกต้อง 

ส่งคืน 
แก้ไข 

จัดเอกสารการเบกิจ่าย 

ถูกต้อง 

สิ้นสุด 



 

 

สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลยัทักษิณ 
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ลำดับ ผังการปฏิบัติงาน 
รายละเอียด 
ขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ
งาน 

ระยะเวลา 
เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 

 

 




