
สรุปองค์ความรู้ 

โครงการเสวนาน ้าชากาแฟ (Coffee hour for you)   

ในหัวข้อ “Green Office : การสร้างความรู้ความเข้าใจในการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

หรอืด้าเนินกิจกรรม ครั งที่ 1”   

โดย งานนโยบาย แผน และประกันคุณภาพ/งานคลังและพัสดุ 

วันท่ี 30 พฤษภาคม 2561  

---------------------------------- 

 

สรุปองค์ความรู้ที่ได้จากกิจกรรม  

จากการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ “Green Office : การสร้างความรู้ความเข้าใจในการ

ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานหรือด าเนินกิจกรรม ครั้งที่ 1 เป็นการให้ความรู้เกี่ยวกับขั้นตอนของการ

ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานหรือด าเนินกิจกรรมให้กับคณาจารย์และบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์

และการออกแบบสิ่งแวดล้อม และเป็นการหาแนวปฏิบัติที่เหมาะสมร่วมกันเพื่อละความผิดพลาดและ

ลดระยะเวลาในการปฏิบัติงานให้มคีวามถูกต้องรวดเร็วมากขึ้น 

งานนโยบาย แผน และประกันคุณภาพ 

ขั นตอนการด้าเนินโครงการ/กิจกรรม 

1. เมื่อผูร้บัผดิชอบโครงการ/กิจกรรม ต้องการที่จะด าเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม จะต้องมี

โครงการตามแบบ ย002 ทีไ่ด้รับอนุมัตจิากมหาวิทยาลัยแล้ว 

2. ด าเนนิการขออนุมัติด าเนินโครงการ/กิจกรรม โดยขออนุมัติล่วงหน้าก่อนด าเนินการ อย่างน้อย

ภายใน 7 วัน และสามารถดาวนโ์หลดเอกสารได้ทางเว็บไซต์คณะ  

3. ขออนุมัตใินหลักการตามแบบฟอร์ม และเขียนโครงการอย่างย่อ 

4. งานนโยบาย แผน และประกันคุณภาพ จะท าหน้าที่ตรวจสอบและบันทึกข้อมูล และเสนอผ่าน

ประธานอาจารย์ประจ าหลักสูตร (กรณีทีเ่ป็นโครงการฯ ของหลักสูตร) หรือรองคณบดีที่

เกี่ยวข้อง เพื่อพิจารณาในเบือ้งตน้  

5. งานคลังและพัสดุจะท าหน้าที่ตรวจสอบและตัดบัญชี จากนั้นน าเสนอผูบ้ริหาร (หัวหนา้

ส านักงานคณบดี และคณบดี) เพื่อพิจารณา 

6. เมื่อได้รับการอนุมัติจากผูบ้ริหารแล้ว ผูร้ับผิดชอบโครงการจงึด าเนินการในขั้นตอนที่เกี่ยวข้อง

ต่อไป ประกอบด้วย การขออนุมัตเิดินทาง/ขออนุมัตเิบิกค่าตอบแทนใช้สอย (ค่าวัสดุ, ค่าอาหาร

และเครื่องดื่ม, ค่าตอบแทนวิทยากร ฯลฯ)/ยืมเงนิทดรองจ่าย/ท าหนังสือราชการ เช่น หนังสือขอ

ความอนุเคราะหศ์กึษาดูงาน ขอความอนุเคราะหว์ิทยากร ขออนุมัติน านักศกึษาเดินทางไป
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ปฏิบัติ ฯลฯ ที่งานบริหารและธุรการ  (ในกรณีที่ผู้บริหารพิจารณายังไม่อนุมัต ิงานนโยบาย 

แผน และประกันคุณภาพ จะแจ้งผู้รับผดิชอบโครงการทราบ เพื่อด าเนนิการแก้ไข                                

และขออนุมัตติามขั้นตอนใหม่ต่อไป 

 ขั นตอนการรายงานผลการด้าเนินโครงการ/กิจกรรม    

1. เมื่อด าเนินโครงการ/กิจกรรมเสร็จสิน้แลว้ ผู้รับผดิชอบโครงการด าเนินการรายงานผลการ

ด าเนนิโครงการ/กิจกรรม หลังจากทีด่ าเนินการแล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน  โดยดาวน์โหลด

เอกสารทาง เว็บไซต์คณะ (แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินโครงการ) 

2. ในกรณีทีไ่ม่มกีารเดินทาง ใหจ้ัดส่งแบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินโครงการที่งานนโยบาย 

แผนฯ เพื่อรวบรวม น าเสนอผูบ้ริหาร และจัดเก็บเอกสาร ต่อไป 

3. ในกรณีทีม่ีการเดินทาง ผู้รับผดิชอบโครงการด าเนนิการรายงานผลการปฏิบัติงาน หลัง

ด าเนนิการแล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน โดยดาวน์โหลดเอกสารทางเว็บไซต์คณะ (ส่วนของงาน

คลังและพัสดุ) และจัดส่งที่งานคลังและพัสดุ เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง และน าเสนอ

ผูบ้ริหาร ต่อไป 

4. ทั้งในกรณีที่ 1 และกรณีที่ 2 หากมีคา่ใช้จา่ยในการด าเนินโครงการ ให้ผูร้ับผดิชอบ

โครงการด าเนินการเคลียร์เงนิยืม และใบส าคัญต่าง ๆ กับงานคลังและพัสดุ ภายใน 15 วัน 

5. สามารถสรุปเป็นแผนภาพแสดงล าดับขั้นตอนการด าเนินการ (Flowchart) ได้ดังต่อไปนี้ 
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เห็นชอบ 

ให้ปรับปรุง/แก้ไข 

ยงัไม่มโีครงการตาม
แบบ (ย 002) 

ด าเนินการตามขั้นตอน 

ขั้นตอนการด าเนินโครงการ/ กจิกรรมของคณะ 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขออนุมติัด ำเนินโครงกำร/กิจกรรม ล่วงหนำ้ก่อนด ำเนินกำร 
ภายใน 7 วนั (ดำวน์โหลดเอกสำรทำงเวบ็ไซตค์ณะ) 

งำนนโยบำย แผนฯ  
ตรวจสอบและบนัทึกขอ้มูล 

งำนคลงัและพสัดุ  
ตรวจสอบและตดับญัชี 

น ำเสนอใหม่ 

น ำเสนอผูบ้ริหำร
เพื่อพิจำรณำ 

ผูรั้บผดิชอบโครงกำร
ด ำเนินกำรแกไ้ข 

ผู้รับผดิชอบโครงการ
ต้องการด าเนินกจิกรรม 

 

มีโครงการที่ได้รับการอนุมัติจาก

มหาวทิยาลยั ตามแบบ (ย 002) 
 

ผูรั้บผดิชอบโครงกำร
ด ำเนินกำรจดัท ำโครงกำรตำม
แบบ (ย 002) จดัส่งใหง้ำน

นโยบำย แผนฯ เพื่อขออนุมติั
จำกมหำวทิยำลยัล่วงหนำ้
ก่อนด ำเนินกำร อย่างน้อย  

7 วนั 

น ำเสนอรองคณบดี 

ท่ีเก่ียวขอ้ง 
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ผู้รับผดิชอบโครงการ ด าเนินการในขั้นต่อไป ประกอบด้วย : 
1. ขออนุมติัเดินทำง 

2. ขออนุมติัเบิกค่ำตอบแทนใชส้อย (ค่ำวสัดุ, ค่ำอำหำรและเคร่ืองด่ืม, 

ค่ำตอบแทนวทิยำกร ฯลฯ) 

3. ยมืเงินทดรองจ่ำย 

4. ขอหนงัสือรำชกำร เช่น หนงัสือขอควำมอนุเครำะห์ดูงำน ฯลฯ 

5. ขออนุมติัน ำนกัศึกษำ / รถ ออกต่ำงจงัหวดั 

*ดูขั้นตอนการด าเนินการทีเ่กีย่วข้อง 
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ขั้นตอนการรายงานผลการด าเนินโครงการ /กิจกรรมของคณะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูรั้บผดิชอบโครงกำร ด ำเนินกำรรำยงำนผลกำรปฏิบติังำน ภายใน 7 วนั 

หลงัด ำเนินกำรแลว้เสร็จ  (ดำวนโ์หลดเอกสำรทำงเวบ็ไซตค์ณะ) 
 

งำนนโยบำย แผนฯ  รวบรวม
น ำเสนอผูบ้ริหำร และจดัเก็บเอกสำร 

งำนคลงัและพสัดุ ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง 
น ำเสนอผูบ้ริหำร  

ผูรั้บผดิชอบโครงกำร ด ำเนินกำรรำยงำน
ผลกำรด ำเนินโครงกำร / กิจกรรม  

ภายใน 7 วนั หลงัด ำเนินกำรแลว้เสร็จ 
(ดำวน์โหลดเอกสำรทำงเวบ็ไซตค์ณะ) 

 

กรณีไม่มกีารเดนิทาง 

กรณีมกีารเดนิทาง 

ผูรั้บผดิชอบโครงกำร 
ด ำเนินกำรเคลียร์เงินยมื และใบส ำคญัต่ำง ๆ 

กบังำนคลงัและพสัดุ ภายใน 15 วนั 
 

เม่ือด าเนินโครงการ /กจิกรรมแล้วเสร็จ 
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ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ขั้นตอนการขออนุมัติเพิ่มโครงการ/กิจกรรมของคณะ  (กรณีไม่อยู่ในแผน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งำนนโยบำย แผนและประกนัคุณภำพ   
น ำเสนอเอกสำรใหร้องคณบดีท่ีรับผิดชอบตำมยทุธศำสตร์พิจำรณำ 

ตรวจสอบและบนัทึกขอ้มูล 

งำนคลงัและพสัดุ  
ตรวจสอบและบนัทึกขอ้มูล  

น ำเสนอใหม่ 

ผูรั้บผดิชอบโครงกำรจดัท ำค ำขออนุมติัเพ่ิมโครงกำร /กิจกรรม 

(ดำวน์โหลดเอกสำรทำงเวบ็ไซตค์ณะ) 
 

ผูบ้ริหำร
พิจำรณำ 

ผูรั้บผดิชอบโครงกำร  
ด ำเนินกำรแกไ้ข 

งำนคลงัและพสัดุ  
ด ำเนินกำรโอนงบประมำณ ตำมค ำขอท่ีแจง้ 

ผูรั้บผดิชอบโครงกำร จดัท ำแบบเสนอโครงกำร (ย 002) 
เพื่อขออนุมติัโครงกำร และขออนุมติัด ำเนินกำร 
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ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ขั้นตอนการขออนุมัติปรับแผนโครงการ/กิจกรรมของคณะ   

(กรณีมีอยู่ในแผนแต่ไม่ได้ด าเนินการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งำนนโยบำย แผนและประกนัคุณภำพ   
น ำเสนอเอกสำรใหร้องคณบดีท่ีรับผิดชอบตำมยทุธศำสตร์พิจำรณำ 

ตรวจสอบและบนัทึกขอ้มูล 

งำนคลงัและพสัดุ  
ตรวจสอบและบนัทึกขอ้มูล  

ผูรั้บผดิชอบโครงกำร  
ด ำเนินกำรแกไ้ข 

น ำเสนอใหม่ 

ผูรั้บผดิชอบโครงกำร  
จดัท ำค ำขออนุมติัปรับแผนโครงกำร /กิจกรรม 

(ดำวน์โหลดเอกสำรทำงเวบ็ไซตค์ณะ) 
 

 

ผูบ้ริหำร
พิจำรณำ 

ผูรั้บผดิชอบโครงกำร  
จดัท ำแบบเสนอโครงกำร (ย 002) 
เพื่อขออนุมติัโครงกำร และขอ

อนุมติัด ำเนินกำร 
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ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ขั้นตอนการขออนุมัติปรับงบประมาณในโครงการ เพิ่มเตมิ 

(กรณีนี้ด าเนนิการถึงอธิการบดี เนื่องจากมกีารปรับงบประมาณเพิม่เติม) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

งำนนโยบำย แผนและประกนัคุณภำพ   
น ำเสนอเอกสำรใหผู้เ้ก่ียวขอ้งพิจำรณำใหค้วำมเห็นชอบ 

(งำนคลงัและพสัดุ, หวัหนำ้ส ำนกังำนคณบดี, คณบดี) 

กองคลงั  
ตรวจสอบและใหค้วำมเห็นชอบ  

น ำเสนอใหม่ 

ผูรั้บผดิชอบโครงกำร  
จดัท ำค ำขออนุมติัปรับงบประมำณในโครงกำร 

(ดำวน์โหลดเอกสำรทำงเวบ็ไซตค์ณะ) 
 

 

ผูรั้บผดิชอบโครงกำร  
จดัท ำค ำขออนุมติัปรับโครงกำร และ

ขออนุมติัด ำเนินกำร 
 

 

กองแผนงำน 
ตรวจสอบและใหค้วำมเห็นชอบ  

ผูรั้บผดิชอบโครงกำร  
ด ำเนินกำรแกไ้ข 

ผูบ้ริหำรระดบัมหำวทิยำลยั
พิจำรณำใหค้วำมเห็นชอบ 
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งานบัญชีลงบัญชีเพื่อ

จองงบประมาณ 

งานคลังและพัสดุ 

  งานคลังและพัสดุ ประกอบด้วย 1. การขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 

2. การยืมและการจ่าย เงินทดรองราชการ 3. การรายงานผลการปฏิบัติงาน (รายงานการเดินทางไป

ปฏิบัติ) 4. การขออนุมัติยืม คืนอุปกรณ์การเรียนการสอน ครุภัณฑ์ 5. การส่งเอกสารใบส าคัญ เพื่อ

ชดใช้เงินยืมเงินทดรองราชการ/ส่งเบิกเงิน ซึ่งสามารถสรุปเป็นแผนภาพแสดงล าดับขั้นตอนการ

ด าเนนิการ (Flowchart) ได้ดังต่อไปนี้ 

 

1. ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 

  

ขั้นตอนที่ 1  

 

 

ขั้นตอนที่ 2   

  

 

 

  

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 4   

 

 

 

ขั้นตอนที่ 5   

 

 

 

เสนอคณบดี ผูม้ีอ านาจ 

อนุมัตใิห้จ่ายได้ ลงนาม 

ส่งคืน เอกสารคืนกลบัเจา้ของ
เร่ืองเพื่อรอน าไปชดใชใ้บยมื 

 

เจ้าของเรื่อง 
 

กรณี ที่ เป็ น ค่ าวั ส ดุ  เจ้ าห น้ าที่ พั ส ดุ จะ เป็ น

ผูด้ าเนนิการขออนุมัติจัดซือ้ถึงคณบดี  
ถูกต้อง 

ลงนาม 

ไม่

ถูกต้อง 

หัวหนา้ส านักงาน 

คณบดี ตรวจสอบ ลงนาม 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติ เบิกค่าใช้จ่าย 

ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ ถึงคณบดีอนุมัติให้

เบิกจา่ย (แบบฟอร์มที่ 1.1 ค่าตอบแทนใช้สอย, 

เอกสารแนบแบบฟอร์มที่ 1.1) 

(แบบฟอร์มที่  1.2  ค่ า ใช้ จ่ าย เดิ นทางไป

ปฏิบัติงาน, เอกสารแนบแบบฟอร์มที่ 1.2)   

 

ส่งคนื เอกสารให้เจา้ของเรื่อง

เพื่อด าเนนิการแก้ไขต่อไป 
 

แบบฟอร์มต่างๆ/(แบบฟอร์มที่%201.1)%20เบิกค่าตอบแทนใช้สอย.docx
แบบฟอร์มต่างๆ/เอกสารแนบแบบฟอร์มที่%201.1.docx
แบบฟอร์มต่างๆ/(แบบฟอร์มที่%201.2)%20ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน.doc
แบบฟอร์มต่างๆ/(แบบฟอร์มที่%201.2)%20ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน.doc
แบบฟอร์มต่างๆ/เอกสารแนบแบบฟอร์มที่%201.2.docx
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2.1 ขั้นตอนการยืมเงินทดรองราชการของคณะ 

 

ขั้นตอนที่ 1  

 

ขั้นตอนที่ 2   

  

 

 

ขั้นตอนที่ 3   

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 4   

 

 

ขั้นตอนที่ 5   

 

 

จัดท าสัญญายืมเงนิ 

การเงนิและบัญชี 
 

ถูกต้อง 

ลงนาม ไม่ถูกต้อง 

เสนอคณบดีผู้มอี านาจ 

อนุมัตใิห้จ่ายได้ ลงนาม 

งานการเงินจะด าเนินการ หลังจากได้รับเอกสาร

สัญญ ายืม  โดยตรวจสอบความถู กต้ อ งใน

รายละเอียดสัญญายืมเงิน พร้อมเอกสารแนบ 

และตรวจสอบสัญญายืมเงินคงค้าง 

1. มสีัญญายืมเงนิคงค้าง 

2. เอกสารแนบไม่ครบถ้วน 

ส่งคนืบุคลากรภายในคณะที่ขอยืม 

เงินทดรองราชการ เพื่อแก้ไขต่อไป 
 

หัวหนา้ส านักงาน 

คณบดี ตรวจสอบ ลงนาม 

เจ้าของเรื่อง - ท าตามแบบฟอร์มสัญญายืมเงิน (แบบฟอร์มท่ี 2) 

- แนบหลักฐาน  คือ  

  1. ส าเนาใบขออนุมัตคิ่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ 

      ต่าง ๆ ที่ได้รับการอนุมัตแิล้ว พร้อม 

  2. ส าเนาใบขออนุมัตใินหลักการที่ได้รับการอนุมัติ 

      แล้ว  

แบบฟอร์มต่างๆ/(แบบฟอร์มที่%202)%20สัญญายืมเงินคณะ.xlsx
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2.2 ขั้นตอนการจ่ายเงนิทดรองราชการ 

 ขั้นตอนที่ 1  

 

ขั้นตอนที่ 2   

  

 

ขั้นตอนที่ 3   

 

ขั้นตอนที่ 4   

 

 

ขั้นตอนที่ 5 

 

 

ขั้นตอนที่ 6 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 7 

 

งานการเงิน 
 

จัดท าเช็ค 

งานการเงินได้รับสัญญายืมเงนิที่ได้รับอนุมัตใิหย้ืม

เงินทดรองราชการจากคณบดี จากนั้นบันทึกรับ

สัญญายืมเงนิพร้อมลงบัญช ี 

เสนอผูม้ีอ านาจ 

ลงนาม สั่งจ่ายเช็ค 
จ่ายเช็ค  ให้บุคลากรตามสัญญา

ยืมเงินทดรองราชการ 
 

งานการเงินด าเนินการจัดท าเช็คเงินยืม เพื่อเสนอ

ผูม้ีอ านาจลงนามสั่งจ่ายเช็ค  

จา่ยเช็ค 
จา่ยเช็คล่วงหน้าก่อนโครงการ

ด าเนนิงานภายใน 5 วัน 
 

การด าเนินงานตาม

โครงการ/กิจกรรม 

จนเสร็จสิ้น ส่งใช้เงนิยืมทันที นับจากวันที่

ด าเนนิการสิ้นสุด : 

-ใบส าคัญหลักฐานการจ่ายเงิน 

-เงินสดเหลอืจา่ย (ถ้ามี) 

- สิ้นสุดการใช้คืนเงินยืม - 
 

ส่งใช้เงนิยืมทันที 

กรณีไม่มกีารส่งใช้เงนิยืม

ตามก าหนดคณะจะมีการ

ติดตามอย่างน้อย 3 ครั้ง 

ก าหนดส่งใช้เงินยืมภายใน 30 วัน 

นับจากวันที่ด าเนินการสิ้นสุด 

- สิ้นสุดการใช้คืนเงินยืม - 

ส่งใช้ 

ไม่ส่งใช้ 

ส่งใช้ 

ไม่ส่งใช้ 

หากไม่สง่ใชเ้งนิยืมภายในก าหนด 

(หลังจากที่คณะได้มกีารตดิตามทวงถามอย่างนอ้ย จ านวน 3 ครั้ง)  

- คณะจะเสนออธิการบดี และงานวินัยและนิติกร เพื่อด าเนนิการตามระเบียบต่อไป - 
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3. การรายงานผลการปฏบิัติงาน (รายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน) 

  

ขั้นตอนที่ 1  

 

 

 

ขั้นตอนที่ 2   

  

 

 

  

 

ขั้นตอนที่ 4   

 

 

ขั้นตอนที่ 5   

 

 

 

 

เจ้าของเรื่อง 
 

งานบัญชีตรวจสอบความ

ถูกต้องรายงานผล 

ถูกต้อ

ง 

ลง

นาม 

ไม่ถูกต้อง 

เสนอคณบดีผู้มอี านาจ 

อนุมัต ิลงนาม 

ส่งคนื เอกสารให้เจา้ของเรื่อง

เพื่อด าเนนิการต่อไป 
 

หัวหนา้ส านักงาน 

คณบดี ตรวจสอบ ลงนาม 

จัดท าบันทึกข้อความเพื่ อรายงานผลการปฏิบัติ งาน

(รายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน) โดยแนบบันทึกข้อความ

ขออนุมัติ เบิกค่ าใช้จ่ายในการเดินทางไป ปฏิบัติ งาน   

(แบบฟอร์มที่ 3 รายงานผลการปฏิบัติงาน) 

(แบบฟอร์มที่ 4 ตัวอย่างการกรอกรายละเอียด 

ในรายงาน)  

(เอกสารแนบแบบฟอร์มที่ 3 และ 4) 

ส่งคนื เอกสารให้เจา้ของเรื่อง

เพื่อด าเนนิการแก้ไขต่อไป 
 

แบบฟอร์มต่างๆ/(แบบฟอร์มที่%203%20)%20รายงานผลการปฎิบัติงาน%20ฟอร์มเปล่า.doc
แบบฟอร์มต่างๆ/(แบบฟอร์มที่%204%20)%20รายงานการเดินทาง.docx
แบบฟอร์มต่างๆ/(แบบฟอร์มที่%204%20)%20รายงานการเดินทาง.docx
แบบฟอร์มต่างๆ/เอกสารแนบแบบฟอร์มที่%203%20และ%204.docx
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4.1  ขั้นตอนการขออนมุัตยิมือุปกรณ์การเรียนการสอนและครุภัณฑ์ 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 2 

 

 

 

4.2  ขั้นตอนการคนือุปกรณก์ารเรียนการสอนและครุภัณฑ์ 

 

ขั้นตอนที่ 1 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 2 

 

 

 

 

ผูย้ืม จัดท าใบขอยืมครุภัณฑ์                           

(แบบฟอร์มที่ 5 อุปกรณ์กล้องส ารวจ)               

(แบบฟอร์มที่ 6 ครุภัณฑ)์ 

(กรณีให้นักศึกษายืมอุปกรณ์หรือครุภัณฑ์

แทน ผู้ยืมวางบัตรประจ าตวัเพื่อประกอบ

หลักฐานการยืมคืน) 

เจ้าหน้าทีพ่ัสดุตรวจสอบความถูกต้องของ

เอกสาร เพื่อจัดเตรียมอุปกรณ์การเรียน 

การสอนหรือครุภัณฑต์ามใบขอยืม 

- ผูย้ืมคืนอุปกรณ์การเรียนการสอนหรือ

ครุภัณฑล์งลายมือชื่อส่งคนื  

- งานพัสดุลงลายมอืชื่อรับ  

ผูย้ืม  

พัสดุ 

ผูย้ืม น าอุปกรณ์การเรียนการสอนหรอื

ครุภัณฑม์าคืนที่งานพัสดุ พร้อมทั้ง

ตรวจสอบความครบถ้วน เรียบร้อย                          

เจ้าหน้าทีพ่ัสดุรับคืน พร้อมตรวจสอบความ

ครบถ้วน เรียบร้อยของอุปกรณ์การเรียน 

การสอนหรือครุภัณฑต์ามใบขอยืม  

ผูย้ืม  

พัสดุ 

แบบฟอร์มต่างๆ/(แบบฟอร์มที่%205)%20ยืมกล้องสำรวจ.docx
แบบฟอร์มต่างๆ/(แบบฟอร์มที่%206)%20ใบขออนุมัติยืมครุภัณฑ์.doc
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5. การส่งเอกสารใบส าคัญ เพื่อชดใช้เงินยมื เงินทดรองราชการ / ส่งเบิกเงิน 

  

ขั้นตอนที่ 1  

 

ขั้นตอนที่ 2   

  

 

 

 

  

 

ขั้นตอนที่ 3   

 

ขั้นตอนที่ 4   

 

 

 

 

 

 

 

เจา้ของเรื่อง 

งานการเงินและบัญชี 

ถูกต้อ

ง 

ไม่
ถูกต้อง 

งานการเงินและบัญชลีงบัญชีใบส าคัญเพื่อ

บันทึกการชดใช้เงนิยืม เงนิทดรองราชการคณะ 

รวบรวมเอกสารใบส าคัญต่างๆ ที่ได้รับ      

การอนุมัตทิี่ถูกต้อง ครบถ้วนและลงนาม         

ส่งเอกสาร (แบบฟอร์มที่ 7) 

ส่งคนื เอกสารใบส าคัญใหเ้จ้าของ

เรื่อง เพื่อด าเนินการแก้ไขต่อไป 
 

งานการเงินและบัญชตีรวจสอบ 

ความถูกต้องของเอกสารใบส าคัญ 

และลงนามรับเอกสาร (แบบฟอร์มที่ 7) 

 

งานการเงินและบัญชี 

งานการเงินและบัญชนี าเอกสารใบส าคัญเข้า

ระบบบัญชเีบิกจ่าย เพื่อด าเนินการเบิกจ่าย     

เงินคนืเงินทดรองราชการคณะ 

งานการเงินและบัญชี 

แบบฟอร์มต่างๆ/(แบบฟอร์มที่%207)%20ตัวอย่างสรุปหลักฐานโครงการ.xlsx
แบบฟอร์มต่างๆ/(แบบฟอร์มที่%207)%20ตัวอย่างสรุปหลักฐานโครงการ.xlsx
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ข้อเสนอแนะแนวทางปฏิบัติจากผู้เข้าร่วมแลกเปลี่ยนเรยีนรู้ 

 1. ควรจัดท าแนวปฏิบัติในการขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงานหรอืด าเนนิกิจกรรมในรูปแบบของ 

แผนภาพแสดงขั้นตอนการด าเนินการ (flow chat) มตีัวอย่างในการเขียนโครงการ/แบบฟอร์มต่างๆ  

 2. แผนภาพแสดงขั้นตอนการด าเนินการ (flow chat) ควรมีการเขียนล าดับขั้นตอนในการ

ด าเนินงานเพื่อความชัดเจน และระบุชื่อผู้รับผิดชอบในแต่ละล าดับและบอกรายการเอกสารแนบที่ต้อง

ใช ้ซึ่งอาจพัฒนาเป็นการ link ข้อมูลเช่ือมต่อกับแบบฟอร์มตา่ง ๆ ให้อยู่ในขั้นตอนนัน้ๆ 

 3. ในแบบฟอร์มต่างๆ ควรพัฒนาเป็น template หรือแบบโครงร่างการกรอกแบบฟอร์ม เพื่อ

ความสะดวกรวดเร็วและความถูกต้อง 

 4. ควรปรับปรุง เมนู หรือหมวดการใช้งานในเว็บไซต์ของคณะ ให้ชัดเจน สื่อความหมาย เพื่อ

การเลือกใช้ (download) ได้อย่างถูกต้อง โดยพัฒนาให้เป็นกล่องเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการขออนุมัติ

เดินทางไปปฏิบัติงานหรือด าเนินกิจกรรมโดยเฉพาะ และบรรจุไว้ใน Blog การจัดการความรู้ ของ

เว็บไซต์คณะ 

 5. ควรมีการสร้าง Blog ถาม-ตอบ ปัญหา ในหมวดการจัดการความรู้ ในเว็บไซต์คณะ หากบุ

คลาการพบปัญหาหรือมีข้อสงสัย นอกเหนือจากการจัดกิจกรรม โดยสามารถสอบถามโดยตรงผ่าน 

Blog ถาม-ตอบ ปัญหา ดังกล่าว และให้ผู้เกี่ยวข้องตอบค าถามและชีแ้จงให้ทราบ  

 6. กรณีที่มีการเดินทางไปปฏิบัติงาน แต่ผู้รับผิดชอบโครงการไม่สามารถเบิกค่าเครื่องบินได้ 

(ตามสิทธิ์ และระเบียบราชการ) แต่มีความจ าเป็นที่จะต้องเดินทาง ควรมีการหามาตรการหรือแนว

ปฏิบัติ หรือวิธีการแก้ไข (ควรหารือร่วมกับรองคณบดีฝ่ายวิชาการและมาตรฐานการศึกษา และรอง

คณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาและเครือขา่ย) 

 7. ควรมีตัวอย่างใบส าคัญรับเงินในแต่ละประเภท (ใช้ในการเคลียร์เงินทดรองราชการ) เช่น 

ค่าที่พัก ค่าลงทะเบียน ค่าวัสดุ ฯลฯ และเอกสารแนบใบส าคัญรับเงินต่างๆ เช่น ฟอริโอ้ของที่พัก บัตร

ประชาชนของเจา้ของสถานประกอบการ/รา้นค้า/คนขับรถ 

 8. พัฒนาเป็นระบบ E-Book ขั้นตอนและแบบฟอร์มการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานหรือ

ด าเนนิกิจกรรม 

 9. พัฒนาเป็นระบบสารสนเทศในการกรอกขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานหรือด าเนินกิจกรรม

แบบออนไลน์  
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