
Flowchart การขออนุมัติเดินทางไปราชการ หรือ ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา 
งานบุคลากร ผู้ขอเบิก งานคลังและพัสด ุ ขั้นตอนการปฏบิัต ิ

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

1. ท าบันทึกขออนุมัติคณบดี 
1.1 กรณีไม่ใช้เงิน (ยื่นก่อน 7 วันท าการ) 
ผู้ขอเบิกท าบันทกึขออนุมัติตวับุคคลส่ง 
งานบุคลากร 
1.2 กรณีใช้เงิน (กรณีไม่ยืมเงินส่งก่อน 7 วันท า
การ กรณียืมเงินส่งก่อน 15 วันท าการ และแนบ
สัญญายืมเงินจ านวน 2 ฉบับ) 
ผู้ขอเบิกท าบันทกึขออนุมัติตวับุคคลและ
งบประมาณส่งงานคลังและพัสดุ 

   
 
 

2. งานบุคลากร และงานคลัง ตรวจสอบบันทึก 
ขออนุมัติ ถา้ไม่ถูกต้องจะส่งกลับผู้ขอเบกิแก้ไข 

  
 
 
 
 
 

 
 

3. กรณีเอกสารถูกต้อง 
3.1 งานบุคลากรจะส่งให้ผู้บริหารพิจารณา
อนุมัติ 
3.2 งานคลังฯ จะผูกพันงบประมาณ และส่ง
ผู้บริหารอนุมต ิ
3.3 กรณีผู้บริหารไม่อนุมัติ จะส่งกลับผูข้อเบิก 

 
 
 

  4. ผู้บริหารลงนามอนุมัติ 
4.1 งานบุคลากรจะส่งบันทึกที่ได้รับอนมุัติคืนผู้
ขอเบิก 
4.2 กรณีไม่ยืมเงินงานคลังจะส่งบันทึกที่ได้รับ
อนุมัติฉบับจริงให้ผู้ขอเบิก (ผู้ขอเบิกตอ้งท า
ส าเนาให้งานบุคลากรเพื่อทราบต่อไป) 

   5 .กรณีเงินยืม งานคลังฯ จะส่งบันทึกที่ได้รับ
อนุมัติ พร้อมสัญญายืมเงินให้เลขานุการคณะ
อนุมัติเงินยืม 
 

   
 

6. งานคลังจะจัดท าเอกสารเบิกเงินส่งผู้บริหาร
อนุมัติการเบิกจา่ยเงิน 

   7. ผู้บริหารอนุมัติเบิกเงินเรียบร้อยแลว้ 
 
 
 

   8. งานคลังจะโอนเงินให้ผู้ขอเบิก 
 

 
 

  9. งานคลังจะแจ้งคืนเอกสารส าเนาทั้งชุดให้ 
ผู้ขอเบิก ฉบับจริงส่งงานบัญชี 
 
ผู้ขอเบิกต้องส าเนาแจ้งงานบุคลากรเพื่อทราบ 
 
 

หมายเหตุ การเบิกเงินรายการอ่ืนๆ โปรดส่งเอกสารมาผูกพันที่งานคลังและพัสดุทุกรายการ 
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