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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน (Flowchart) วิธีปฏิบัติ 
สารสนเทศ

ส าคัญ 
ระยะเวลา 

 
 
 

    

-เจา้หน้าทีบ่รหิารงาน
ทัว่ไป 
 

 

1.ด าเนินการการจัดท าหนังสือ
ขออนุมัติไปราชการแนะแนว
การศึกษา 
กรณี เดนิทางไปราชการโดยใช้
รถยนต์สวนตวั ต้องแนบเอกสาร
ค านวณระยะทางจากรมทาง
หลวง 

-บนัทกึขออนุมตัิ
ไปราชการแนะ
แนวการศกึษา 
-หนังสอืขอความ
อนุเคราะหเ์ขา้
แนะแนวฯ 
-หนังสอืขอ
อนุญาตใชร้ถไป
ราชการ 

10 นาท/ี
ฉบบั 

-ผูอ้ านวยการกอง
การศกึษา 
-รองคณบด ี

 
 

2.ผูอ้ านวยการพจิารณาลง
นาม 
กร ณี  มี อ า จ า ร ย์ ใ นค ณ ะ ฯ 
เ ข้ า ร่ ว ม แ น ะ แ น ว ฯ  
ให้ด าเนินการเสนอหนังสือผ่าน 
รองคณบดีพิจารณาลงนาม  
ทุกครั้ง 
 
 
 
 

-บนัทกึขออนุมตัิ
ไปราชการแนะ
แนวการศกึษา 
-หนังสอืขอความ
อนุเคราะหเ์ขา้
แนะแนวฯ 
-หนังสอืขอ
อนุญาตใชร้ถไป
ราชการ 

5 นาท/ีฉบบั 
 
ในกรณีที่เสนอ
หนังสอืใหร้อง
คณบดลีงนาม 
1 วนัท าการ 

เริม่ตน้ 

1.จัดท าหนังสือขออนุมัติไปราชการ 

แนะแนวการศึกษา 

2. ผู้อ านวยการ/ 
รองคณบดี 
พิจารณาลงนาม 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน (Flowchart) วิธีปฏิบัติ 
สารสนเทศ

ส าคัญ 
ระยะเวลา 

- หวัหน้างานการเงนิ 
 

 3. ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติไป
ราชการแนะแนวการศึกษาต่อที่ลง
นามจาก ผอ.กองการศึกษา/รอง
คณบดี เรียบร้อยแล้ว  
   3.1. ตรวจสอบความครบถว้น
ของเอกสารแนบประกอบการขอ
อนุมัติเบิกงบประมาณไปราชการ 
   3.2. หนังสือที่ถูกต้อง
ด าเนินการส่งต่อให้ หัวหน้างาน
คลังและพัสดุด าเนินการต่อไป 
   3.3.หนังสือไม่ถูกต้องส่งกลับไป
ยังส านักงานกองการศึกษา แก้ไข
ต่อไป 
 
 
 
 
 

-บนัทกึขออนุมตัิ
ไปราชการแนะ
แนวการศกึษา 
-หนังสอืขอความ
อนุเคราะหเ์ขา้
แนะแนวฯ 
-หนังสอืขอ
อนุญาตใชร้ถไป
ราชการ 

30 นาท/ี
ฉบบั 

 

-.หวัหน้างานคลงัและ
พสัดุ 
  

 
 

4. ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติเบิกเงิน
ไปราชการแนะแนวฯ ที่ได้รับจาก
หัวหน้างานการเงิน 
4.1. ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติไป
ราชการ 
4.2. หนังสือถูกต้องด าเนินการส่งต่อ
ให้ ผอ.กองบริหารทรัพยากร 
4.3. หนังสือไม่ถูกต้องส่งกลบัให้
ส านักงานกองการศึกษา แก้ไข 
 
 
 
 
 

-บนัทกึขออนุมตัิ
ไปราชการแนะ
แนวการศกึษา 
-หนังสอืขอความ
อนุเคราะหเ์ขา้
แนะแนวฯ 
-หนังสอืขอ
อนุญาตใชร้ถไป
ราชการ 

10นาท/ี
ฉบบั 
 

-ผูอ้ านวยการกอง
บรหิารทรพัยากร 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

5 พิจารณาหนังสือขออนุมัติเบิก
งบประมาณ ในการเดินทางไป
ราชการแนะแนวการศึกษาต่อ 
 
 
 
 
 
 
 
 

-บนัทกึขออนุมตัิ
ไปราชการแนะ
แนวการศกึษา 
-หนังสอืขอความ
อนุเคราะหเ์ขา้
แนะแนวฯ 
-หนังสอืขอ
อนุญาตใชร้ถไป
ราชการ 
 
 

 

1 

3. ตรวจสอบหนังสือขอ
อนุมัติเบิกงบประมาณไป
ราชการแนะแนวการศึกษา 
ที่ได้รับการลงนามจาก ผอ.
กองการศึกษา/รองคณบดี 
เรียบร้อยแล้ว  

 

4. ตรวจสอบหนังสือขอ
อนุมัติเบิกงบประมาณไป
ราชการแนะแนวฯ ที่ได้รับ
จากหัวหน้างานการเงิน 

5. พิจารณาหนังสือขอ
อนุมัติเบิกงบประมาณ
ไปราชการแนะแนวฯ  
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน (Flowchart) วิธีปฏิบัติ 
สารสนเทศ

ส าคัญ 
ระยะเวลา 

-ผูอ้ านวยการ
ส านกังานบรหิาร   

 
 
 

6.พิจารณาอนุมัติเบิกงบประมาณ
เดินทางไปราชการแนะแนว
การศึกษาต่อ 
- ส่งใหง้านสารบรรณส านักงาน
บริหารฯ 
- สารบรรณส านักงานบริหารฯ ส่งให้
ส านักงานกองการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 

-บนัทกึขออนุมตัิ
ไปราชการแนะ
แนวการศกึษา 
-หนังสอืขอความ
อนุเคราะหเ์ขา้
แนะแนวฯ 
-หนังสอืขอ
อนุญาตใชร้ถไป
ราชการ 

-เจา้หน้าทีบ่รหิารงาน
ทัว่ไป 

 

7.น าหนังสือที่ได้รับการลงนาม
จากผู้อ านวยการส า นั กงาน
บริหารเรียบร้อยแล้ว เตรียมยืม
เงินทดรองราชการ (เดินทางไป
ราชการ) 
 

-บนัทกึขออนุมตัิ
ไปราชการแนะ
แนวการศกึษา 
-หนังสอืขอความ
อนุเคราะหเ์ขา้
แนะแนวฯ 
-หนังสอืขอ
อนุญาตใชร้ถไป
ราชการ 

5 นาท ี

-เจา้หน้าทีบ่รหิารงาน
ทัว่ไป 

 

8. เขียนสัญญาเงินยืม (ตาม
งบประมาณท่ีได้รับอนุมัติ) 
(ผู้เดินทางไปราชการเป็นผู้ยืม
เงินทดรองจ่าย) 
 

-บนัทกึขออนุมตัิ
ไปราชการแนะ
แนวการศกึษา 
-หนังสอืขอความ
อนุเคราะหเ์ขา้
แนะแนวฯ 
-หนังสอืขอ
อนุญาตใชร้ถไป
ราชการ 
- สญัญาเงนิยมื 

5 นาท ี

-หวัหน้างานคลงัและ
พสัดุ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

9. เสนอสัญญายืมเงิน หัวหน้างาน
คลังและงานพัสดุ อนุมัติการ
จ่ายเงิน KTB 
 
 
 
 
 
 

บนัทกึขออนุมตัิ
ไปราชการแนะ
แนวการศกึษา 
-หนังสอืขอความ
อนุเคราะหเ์ขา้
แนะแนวฯ 
-หนังสอืขอ
อนุญาตใชร้ถไป
ราชการ 
- สญัญายมืเงนิ 

4 นาท ี
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6. พิจารณาอนุมัติเบิก
งบประมาณเดินทางไป
ราชการแนะแนว
การศึกษาต่อ 

 

7.น าหนังสือที่ได้รับการลงนามจากผู้อ านวยการ
ส านักงานบริหารเรียบร้อยแล้ว เตรียมยืมเงินทดรอง
ราชการ (เดินทางไปราชการ) 

8. เขียนสญัญาเงินยืม (ตามงบประมาณท่ีไดร้บั

อนมุตั)ิ 

9. เสนอสัญญายืมเงิน 
หัวหน้างานคลังและ
งานพัสดุ 

 

3 



  หน้า …..../…...... 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน (Flowchart) วิธีปฏิบัติ 
สารสนเทศ

ส าคัญ 
ระยะเวลา 

-ผูอ้ านวยการกอง
บรหิารทรพัยากร 
 
 

 
 
 
 
 

10. เสนอสัญญายืมเงิน ผอ.กอง
บริหารทรัพยากร อนุมัติการ
จ่ายเงิน KTB ให้ผู้ยืมเงินทดรอง
จ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บนัทกึขออนุมตัิ
ไปราชการแนะ
แนวการศกึษา 
-หนังสอืขอความ
อนุเคราะหเ์ขา้
แนะแนวฯ 
-หนังสอืขอ
อนุญาตใชร้ถไป
ราชการ 
- สญัญายมืเงนิ 

 4 นาท ี

ผูย้มืเงนิทดรองจ่าย 

 
 
 
 
 
 

11.ผู้ยืมเงินทดรองจ่ายได้รับเงิน
โอนเข้าบัญชี KTB 

 10 นาท ี

-เจา้หน้าทีบ่รหิารงาน
ทัว่ไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

12.จัดท าเอกสารเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ 
หมายเหตุ  กรณี เ ดินทางไป
ร า ช ก า ร โ ด ย ใ ช้ ร ถ ย น ต์
มหาวิทยาลัยฯ บิลค่า น้ ามัน 
เสนอ ผอ.ส า นักงานบริหาร  
ลงนาม ทุกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 

- เอกสารเบกิ
คา่ใชจ้า่ยในการ
เดนิทางไป
ราชการ 
- บลิคา่น ้ามนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ชัว่โมง 
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10. เสนอสัญญายืมเงิน 
ผอ.กองบริหารทรัพยากร 

 

11.ผู้ยืมเงินทดรองจ่ายได้รับเงิน
เด 

12.จัดท าเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการแนะแนวการศึกษาฯ 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน (Flowchart) วิธีปฏิบัติ 
สารสนเทศ

ส าคัญ 
ระยะเวลา 

-เจา้หน้าทีบ่รหิารงาน
ทัว่ไป 
 

 
 

 

13.ส่งเอกสารเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ
แนะแนวการศึกษาฯ ให้งาน
การเงิน 
กรณ ีเอกสารแนบประกอบการ
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการไม่ครบถ้วน หรือไม่
ถูกต้อง งานการเงินจะส่งกลับไป
ยังส านักงานการศึกษา แก้ไขต่อไป 
    

- เอกสารเบกิ
คา่ใชจ้า่ยในการ
เดนิทางไป
ราชการ 
- บลิคา่น ้ามนั 
 
 

10 นาท ี
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14.ส้ินสุด 

13.ส่งเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการแนะแนวการศึกษาฯ ให้งานการเงิน 

 


