
ไม่ใช่/เกินอ ำนำจ 

แผนภูมิท่ี 1  แสดงขั้นตอนกำรด ำเนินกำรเสนอขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร 

กำรกลั่นกรอง/ตรวจสอบ ก่อนเดินทำง เสนอเรื่องอนุมัติ  

 
  
หน่วยงำนในสังกัดคณะตน้เรื่อง  

ถูกต้อง 

1. รับเร่ือง จนท.สำรบรรณ 
 

กลั่นกรองจำก  
(บันทึกข้อควำม) 

ไม่ถูกต้อง 

หน่วยงำนที ่
เกี่ยวข้อง 

3. คุมงบประมำณและบันทกึ 
    - ทะเบียนคุมรำยจ่ำย 
    - สรุปเกษียนประเด็นส ำคญั 

( 20 นำที) 

 

6. ส่งเร่ือง  
   - หน่วยงำนกองคลัง  
   -   
   - หน่วยงำนสำรบรรณกลำง 

( 1 ชั่วโมง) 
 

4. พิจำรณำตำมล ำดบัสำยงำน 
รองคณบดีฝ่ำยบริหำร ผ่ำน
ควำมเห็นชอบ เสนอคณบดี  

    - อนุมัติแล้ว ส่งต้นเร่ือง 
    - ผ่ำนควำมเห็นชอบคณบดี  
      

( 1 วัน) 
 

รับเรื่อง 

พิจำรณำตำมดุล 
อ ำนำจของผู้บริหำร 

จบ 

เสนอเรื่องขออนุมัติ 
ต่ออธิกำรบดี 

คุมงบประมำณและบันทึก 

2. กลั่นกรองข้อมูลจำกบันทกึ
ข้อควำมและชดุเอกสำรประกอบ 

- ไม่ถูกตอ้ง ส่งคนืตน้เร่ือง 

- ถูกต้อง ด ำเนินกำรตำมขั้นตอน 

( 40 นำที) 
 

ใช่/ในอ ำนำจ 

5. เสนออธิกำรบดีอนุมตัิ(ส่วนเกิน
ดุลยพินิจของคณบดี)  

    - จัดท ำบันทึกข้อควำม 
(30 นำที) 

 



แผนภูมิท่ี 2  แสดงขั้นตอนกำรขอรับรองใบเบิกค่ำใช้จ่ำยเดินทำงไปรำชกำร 

กำรตรวจสอบรับรองใบเบิก เมื่องำนเสร็จสิ้น หลังกลับจำกกำรเดินทำง 
 

หน่วยงำนในสังกัดคณะตน้เรื่อง 

ไม่ถูกต้อง 
ตรวจสอบ
บันทึกใบเบิก    

ถูกต้อง 

ส่งหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

11. ส่งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
   - หลักฐำน

ให้กับ  
     - รำยงำนผล ให้กับหน่วยงำนกอง

นโยบำยและแผน 
                  ( 1 ชั่วโมง) 

8. ตรวจสอบหลกัฐำนจำกใบเบกิ
ออนไลน์ แนบชดุเอกสำรประกอบ  
- ไม่ถูกต้อง ส่งคืนต้นเร่ือง 
- ถูกต้อง เสนอผูบ้ริหำร 

( 1 ชั่วโมง) 
 

9. เสนอคณบดี รับรองใบเบิกและชุด
เอกสำรประกอบแนบ 

(1 วัน) 

10. คุมงบประมำณและบันทึก
รำยงำนผล 

      - ลงทะเบียนคุมรำยจ่ำย ตัด   
        ยอดเงินเท่ำที่จ่ำยจริง            

   - สรุปจัดท ำบญัชกีำรใช้จ่ำยเงิน 
     - จัดเก็บส ำเนำหลักฐำนกำรจ่ำย 
      - มีเงินเหลือคืน ส่งคืนต้นเร่ือง   

(40 นำที) 

คุมงบประมำณ
และบนัทึก
รำยงำนผล 

7. รับเร่ืองจำก จนท.สำรบรรณ 

 
รับเรื่อง 

จบ 

มีเงินหลือคืน 

น ำเสนอผู้บริหำร 

 


