
ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การเบิกจ่ายเงินบัญชีโรงเรียนการท่องเที่ยวและการบริการ โรงเรียนการท่องเที่ยวและการบริการ 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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2 วัน - จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติ
งบประมาณ 
- แนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

อาจารย์  
ประธานหลักสตูร หรือ
เลขานุการหลักสูตร 

- โครงการที่ไดร้ับการ
อนุมัต ิ
- เอกสารที่เกี่ยวข้องอื่น ๆ  
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      1 ช่ัวโมง - ประธานหลักสตูรพิจารณาลง
นาม โดยพิจารณาความถูกต้อง
ครบถ้วน และส่งต่อไปยัง
สำนักงานคณบดี รทบ. แต่หาก
ต้องมีการแก้ไขแจ้งผู้รับผิดชอบ
ดำเนินการดึงเอกสารกลับเพื่อ
ทำการแก้ไข   

อาจารย์  
ประธานหลักสตูร หรือ
เลขานุการหลักสูตร 

- บันทึกข้อความขออนุมัติ
งบประมาณ 
- โครงการที่ไดร้ับการ
อนุมัต ิ
- เอกสารที่เกี่ยวข้องอื่น ๆ 
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10 นาที เจ้าหน้าท่ีสำนักงานคณบดี รทบ. 
ทำการตรวจเอกสาร พิจารณา
ความถูกต้อง ครบถ้วน และส่ง
ต่อไปยังหัวหน้าสำนักงานคณบดี 
รทบ. แต่หากต้องมีการแก้ไข
แจ้งผู้รับผดิชอบดำเนินการดึง
เอกสารกลับเพื่อทำการแกไ้ข 

เจ้าหน้าท่ีสำนักงาน
คณบดี รทบ.
ผู้รับผิดชอบ การรับส่ง
เอกสาร (งานสารบรรณ) 

- บันทึกข้อความขออนุมัติ
งบประมาณ 
- โครงการที่ไดร้ับการ
อนุมัต ิ
- เอกสารที่เกี่ยวข้องอื่น ๆ 
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2 ช่ัวโมง หัวหน้า สนง. คณบดี รทบ. 
พิจารณาลงนามเอกสาร และส่ง
ต่อไปยังรองคณบดี แต่หากต้อง
มีการแก้ไขแจ้งผู้รับผิดชอบ
ดำเนินการดึงเอกสารกลับเพื่อ
ทำการแก้ไข   

หัวหน้าสำนักงานคณบดี 
รทบ.  

- บันทึกข้อความขออนุมัติ
งบประมาณ 
- โครงการที่ไดร้ับการ
อนุมัต ิ
- เอกสารที่เกี่ยวข้องอื่น ๆ 
 

จัดทำบันทกึข้อความ
ขออนุมัติงบประมาณ 

 

ประธานหลกัสูตร

พิจารณาลงนาม 

  

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

เจ้าหน้าที่ สนง.

คณบดี รทบ.                 

ตรวจเอกสาร 

ไม่ผ่าน 
หัวหน้า สนง.คณบดี 

รทบ. พิจารณาการ

ขออนุมัติงบประมาณ 

  แก้ไข 

  แก้ไข

000 

  แก้ไข

000 

ผ่าน 

  แก้ไข 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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2 ช่ัวโมง รองคณบดี รทบ. พิจารณาลง
นามเอกสาร และส่งต่อไปยัง
คณบดี แตห่ากต้องมีการแก้ไข
แจ้งผู้รับผดิชอบดำเนินการดึง
เอกสารกลับเพื่อทำการแกไ้ข   

รองคณบดี รทบ. - บันทึกข้อความขออนุมัติ
งบประมาณ 
- โครงการที่ไดร้ับการ
อนุมัต ิ
- เอกสารที่เกี่ยวข้องอื่น ๆ 
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2 ช่ัวโมง คณบดี รทบ. พิจารณาลงนาม
เอกสาร และส่งกลับไปยัง
เจ้าของเรื่อง แต่หากต้องมีการ
แก้ไขแจ้งผู้รับผิดชอบดำเนินการ
ดึงเอกสารกลับเพื่อทำการแกไ้ข   

คณบดี รทบ.  - บันทึกข้อความขออนุมัติ
งบประมาณ 
- โครงการที่ไดร้ับการ
อนุมัต ิ
- เอกสารที่เกี่ยวข้องอื่น ๆ 
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3 ช่ัวโมง เจ้าของเรื่องดำเนินการดังนี้   
1. จัดทำสัญญายืมเงิน พร้อม
แนบบันทึกขออนุมัติฯ และ
เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
2. เสนอให้คณบดีพิจารณา
อนุมัต ิ

อาจารย์  
ประธานหลักสตูร หรือ
เลขานุการหลักสูตร 

- สัญญายมืเงิน 
- บันทึกข้อความขออนุมัติ
งบประมาณ 
- โครงการที่ไดร้ับการ
อนุมัต ิ
- เอกสารที่เกี่ยวข้องอื่น ๆ 
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 3 ช่ัวโมง คณบดี รทบ. พิจารณาอนุมัติ 
และส่งต่อให้เจ้าหน้าทีส่ำนักงาน 
คณบดี รทบ. ดำเนินการต่อไป 
แต่หากต้องมีการแกไ้ขแจ้ง
เจ้าของเรื่องเพื่อดำเนินการ
ต่อไป   

คณบดี รทบ. - สัญญายมืเงิน 
- บันทึกข้อความขออนุมัติ
งบประมาณ 
- โครงการที่ไดร้ับการ
อนุมัต ิ
- เอกสารที่เกี่ยวข้องอื่น ๆ 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 
รองคณบดี รทบ.                             

พิจารณาการขออนุมตัิ                

งบประมาณ 

 

  แก้ไข

000 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

  แก้ไข

000 

คณบดี รทบ.                             

พิจารณาการขออนุมตัิ                

งบประมาณ 

 

เจ้าของเรื่องจัดทำสญัญายืมเงิน

และเสนอให้คณบดีอนุมัต ิ

คณบดีพิจารณา

อนุมัติ 

ผ่าน 

  แก้ไข

000 

ไม่ผ่าน 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
9 
 
 
 
 

 30 นาที เจ้าหน้าท่ีสำนักงานคณบดี รทบ. 
ดำเนินการดังนี้  
1. ถอนเงินจากบัญชี รทบ. ตาม
จำนวนที่ทำเรื่องขออนุมัติยืมเงิน                                             
2. นำเงินตามจำนวนดังกลา่วส่ง
มอบให้กับเจ้าของเรื่อง 

เจ้าหน้าท่ีสำนักงาน
คณบดี รทบ. ที่
รับผิดชอบการเบิก - 
จ่ายเงินงบประมาณ  

- สัญญายมืเงิน/ กค.02 
- บันทึกข้อความขออนุมัติ
งบประมาณ 
- โครงการที่ไดร้ับการ
อนุมัต ิ
-เอกสารที่เกี่ยวข้องอื่นๆ 
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1 วัน 1. เจ้าของเรื่องติดต่อประสาน
กับสำนักงานคณบดี รทบ. เพ่ือ
ส่งคืนเงินยืม  
2. เจ้าหน้าที่สำนักงานคณบดี 
รทบ. ตรวจสอบจำนวนเงินท่ี
ส่งคืน และดำเนินการด้าน
เอกสารหลักฐานในการส่งคืน
เงินยืม  
3. เจ้าหน้าที่สำนักงานคณบดี 
รทบ. นำเงินท่ีส่งคืนนำฝากเข้า
บัญชี รทบ. 

อาจารย์  
ประธานหลักสตูร หรือ
เลขานุการหลักสูตร 

- ใบสำคัญรับเงิน/
ใบเสร็จรับเงิน 
- สัญญายมืเงิน/ กค.02 
- บันทึกข้อความขออนุมัติ
งบประมาณ 
- โครงการที่ไดร้ับการ
อนุมัต ิ
- เอกสารที่เกี่ยวข้องอื่น ๆ 
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10 นาที เจ้าหน้าสำนักงานคณบดี รทบ. 
ดำเนินการจัดเก็บหลักฐาน
การเงินต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
ทั้งหมดไว้เพื่อเป็นหลักฐานใน
การเบิกจ่ายเงินบัญชี รทบ.  

เจ้าหน้าสำนักงาน
คณบดี รทบ. ที่
ผู้รับผิดชอบในการ
จัดเก็บหลักฐานด้าน
การเงิน 

- ใบสำคัญรับเงิน/ 
ใบเสร็จรับเงิน 
- สัญญายมืเงิน/ กค.02 
- บันทึกข้อความขออนุมัติ
งบประมาณ 
- โครงการที่ไดร้ับการ
อนุมัต ิ
- เอกสารที่เกี่ยวข้องอื่น ๆ 

เจ้าหน้าที่สำนกังานคณบดี รทบ.                           

ดำเนินการถอนเงิน                                                  

ให้กับเจ้าของเรื่อง 

เจ้าของเรื่องส่งคืนเงินยืม 

สำนักงานคณบดี รทบ.  
เก็บเอกสารการเบิกจ่าย 

ไว้เป็นหลักฐาน  

 



 


