
ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การเบิกจ่ายค่าอาหาร และค่าตอบแทนวิทยากรในโครงการ โรงเรียนการท่องเที่ยวและการบริการ 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  
 
 

3 วัน - จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติ
โครงการ 
- แนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 

อาจารย์  
ประธานหลักสตูร หรือ
เลขานุการหลักสูตร 

- โครงการทีข่ออนุมัต ิ
- เอกสาร/ หลักฐานที่
เกี่ยวข้อง 

2  
 
 
 

10 นาที - เจ้าหน้าท่ี สนง. คณบดี รทบ. 
ตรวจเอกสาร และเสนอหัวหน้า
สนง.คณบดี รทบ. หากมีการ
แก้ไขแจ้งผู้รับผิดชอบเพื่อ
ดำเนินการ 

-  

เจ้าหน้าท่ี สนง.คณบดี 
รทบ.ผู้รับผิดชอบการ
รับส่งเอกสาร (งานสาร
บรรณ) 

- บันทึกข้อความขออนุมัติ
โครงการ 
- โครงการทีข่ออนุมัต ิ
- เอกสาร/ หลักฐานที่
เกี่ยวข้อง 

3  
 
 

2 ช่ัวโมง หัวหน้า สนง. คณบดี รทบ. 
พิจารณาลงนามเอกสาร และ
เสนอรองคณบดี หากมีการแก้ไข
แจ้งผู้รับผดิชอบเพื่อดำเนินการ   
 

- หัวหน้าสำนักงาน
คณบดี รทบ. 
- เจ้าหน้าท่ี สนง.คณบด ี

- บันทึกข้อความขออนุมัติ
โครงการ 
- โครงการทีข่ออนุมัต ิ
- เอกสาร/ หลักฐานที่
เกี่ยวข้อง 
 

4  
 
 
 
 

2 ช่ัวโมง รองคณบดี รทบ. พิจารณาลง
นามเอกสาร และเสนอคณบดี 
หากมีการแกไ้ขแจ้งผู้รับผิดชอบ
เพื่อดำเนินการ     
 
 

- รองคณบดี รทบ. 
- เจ้าหน้าท่ี สนง.คณบด ี

- บันทึกข้อความขออนุมัติ
โครงการ 
- โครงการทีข่ออนุมัต ิ
- เอกสาร/ หลักฐานที่
เกี่ยวข้อง 

จัดทำบันทกึข้อความ
ขออนุมัตโิครงการ 

 

เจ้าหน้าที่ สนง.
คณบดี รทบ.    
ตรวจเอกสาร 

  

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

หัวหน้า สนง.คณบดี รทบ.                 

พิจารณาโครงการที่ขออนุมัติ

โครงการ 

ไม่ผ่าน 

รองคณบดี รทบ. 

พิจารณาโครงการ

ที่ขออนุมัติ

โครงการ 

  แก้ไข 

  แก้ไข

000 

ผ่าน 

  แก้ไข 

ไม่ผ่าน 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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2 ช่ัวโมง 1. คณบดี รทบ. พิจารณาลง
นาม 
2. เจ้าหน้าท่ี สนง. รทบ. เสนอ
ต่อไปยังกองนโยบายและแผน 
หากมีการแกไ้ขแจ้งผู้รับผิดชอบ
ดำเนินการ 

- คณบดี รทบ. 
- เจ้าหน้าท่ี สนง.รทบ.
ผู้รับผิดชอบ การรับ - 
ส่งเอกสาร (งานสาร
บรรณ) 

- บันทึกข้อความขออนุมัติ
โครงการ 
- โครงการทีข่ออนุมัต ิ
- เอกสาร/ หลักฐานที่
เกี่ยวข้อง 
 

6  
 
 
 
 
 

1 วัน 1. เจ้าหน้าที่กองนโยบายและ
แผนตรวจเอกสารและเสนอ ผอ.
กองนโยบายและแผน พิจารณา
ลงนาม 
2. กองนโยบายและแผนส่งเรื่อง
ต่อไปยังกองคลัง หากมีการ
แก้ไขแจ้งผู้รับผิดชอบดำเนินการ 

- เจ้าหน้าท่ีกองนโยบาย
และแผน  
- ผอ.กองนโยบายและ
แผน 

- บันทึกข้อความขออนุมัติ
โครงการ 
- โครงการทีข่ออนุมัต ิ
- เอกสาร/ หลักฐานที่
เกี่ยวข้อง 
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1 วัน 1. เจ้าหน้าที่กองคลังตรวจ
เอกสารและเสนอ ผอ.กองคลัง
พิจารณาลงนาม 
2. กองคลังส่งเรื่องไปยัง
สำนักงานมหาวิทยาลัย หากมี
การแก้ไขแจ้งผูร้ับผดิชอบ
ดำเนินการ 

- เจ้าหน้าท่ีกองคลัง  
- ผอ.กองคลัง 

- บันทึกข้อความขออนุมัติ
โครงการ 
- โครงการทีข่ออนุมัต ิ
- เอกสาร/ หลักฐานที่
เกี่ยวข้อง 
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 1 วัน 1. เจ้าหน้าท่ี สนม.ตรวจเอกสาร
และเสนอ ผอ.สนม.พิจารณาลง
นาม 
2. สนม. เสนอต่ออธิการบดี 
หากมีการแกไ้ขแจ้งผู้รับผิดชอบ
ดำเนินการ 

- เจ้าหน้าท่ี สนม.  
- ผอ.สนม. 

- บันทึกข้อความขออนุมัติ
โครงการ 
- โครงการทีข่ออนุมัต ิ
- เอกสาร/ หลักฐานที่
เกี่ยวข้อง 
 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

คณบดี รทบ.                             

พิจารณาโครงการ

ที่ขออนุมัติ 

 

  แก้ไข

000 

กองนโยบายและ

แผนพิจารณา

โครงการที่ขออนุมัติ 

ผ่าน 

  แก้ไข

000 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

กองคลัง              

พิจารณาโครงการ                  

ที่ขออนุมัติ 

  แก้ไข

000 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

  แก้ไข

000 

สนม.พิจารณา

โครงการทีข่ออนมุัต ิ

ไม่ผ่าน 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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 1 วัน 1. อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ
โครงการ  
2. สนม.ประสานมายัง สนง.
คณบดี รทบ. เพื่อรับเรื่องคืน
หากมีการแกไ้ขแจ้งผู้รับผิดชอบ
ดำเนินการ 

- อธิการบดี 
- เจ้าหน้าท่ี สนม. 
- เจ้าหน้าท่ี สนง.คณบดี 
รทบ.ผู้รับผิดชอบการรับ 
- ส่งเอกสาร (งานสาร
บรรณ) 

- บันทึกข้อความขออนุมัติ
โครงการ 
- โครงการทีข่ออนุมัต ิ
- เอกสาร/ หลักฐานที่
เกี่ยวข้อง 
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1 ช่ัวโมง 
 

1. เจ้าหน้าท่ี สนง. คณบดี รทบ. 
ติดต่อขอรับเรื่องคืนจาก สนม. 
2. บันทึกข้อมูลโครงการเพื่อเป็น
ฐานข้อมูลของหน่วยงาน 
3. ติดต่อเจ้าของเรื่องเพื่อรบั
เรื่องคืน 

- เจ้าหน้าท่ีสำนักงาน
คณบดี รทบ. 
- อาจารย์  
ประธานหลักสตูร หรือ
เลขานุการหลักสูตร 

- ฐานข้อมูลการขออนุมัติ
โครงการของหน่วยงาน 
- บันทึกข้อความขออนุมัติ
โครงการ 
- โครงการที่ไดร้ับการอนุมัต ิ
- เอกสารที่เกี่ยวข้องอื่น ๆ 
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 4 วัน  เจ้าของเรื่องดำเนินการยืมเงิน
มหาวิทยาลยัโดยส่งสญัญายืม
เงิน พร้อมแนบโครงการ กรณี
จำนวนเงินตั้งแต่ 10,000 บาท 
ขึ้นไป แต่ถ้าจำนวนเงินไม่เกิน 
10,000 บาท ต้องสำรองจ่าย   
 

- อาจารย์  
ประธานหลักสตูร หรือ
เลขานุการหลักสูตร  
- เจ้าหน้าท่ีกองคลัง 

- สัญญายมืเงิน/ กค.02 
- บันทึกข้อความขออนุมัติ
โครงการ 
- โครงการที่ไดร้ับการอนุมัต ิ
- เอกสารที่เกี่ยวข้องอื่น ๆ 
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 5 วัน 1. เจ้าของเรื่องส่งใช้คืนเงินยืม
พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
2. เจ้าของเรื่องรับใบเสร็จรับเงิน
จากทางกองคลัง พร้อมเก็บไว้
เป็นหลักฐานการส่งคืนเงินยมื 

- อาจารย์  
ประธานหลักสตูร หรือ
เลขานุการหลักสูตร  
- เจ้าหน้าท่ีกองคลัง 

- ใบเสร็จรับเงิน 
- สัญญายมืเงิน/ กค.02 
- บันทึกข้อความขออนุมัติ
โครงการ 
- โครงการที่ไดร้ับการอนุมัต ิ
- เอกสารที่เกี่ยวข้องอื่น ๆ 

เจ้าหน้าที่ สนง. รทบ. รับเรื่องคืน     

จาก สนม. และส่งคืนเจ้าของเร่ือง 

อธิการบดีพิจารณา

อนุมตัิโครงการ 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

  แก้ไข

000 

เจ้าของเร่ืองยืมเงินมหาวิทยาลัย 

และส่งสัญญายืมเงิน

มหาวิทยาลัย 

เจ้าของเร่ืองส่งใช้คืนเงินยืม 



 


