
  

คู่มือการปฏิบัติงานการขออนุมัติค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม/จัดงาน  

ลำ 
ดับ 

ผังการปฏิบัติงาน 
ระยะ 
เวลา 

วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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1  
นาที/
เรื่อง 

   เจ ้ าหน้ าท่ี ร ั บเรื่ องขออนุ มั ต ิ  จาก 
งานบริหารงานท่ัวไป 

 - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 
และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับที่ 9 
พ.ศ. 2560  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549, (ฉบับที่ 2) 
พ .ศ .  2552 และ (ฉบ ั บท่ี  3 )  
พ.ศ. 2555 
-  ป ร ะ ก า ศ ม ห า ว ิ ท ย า ลั ย
เทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ 
เร ื ่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายตามมาตรการประหยัด 
พ.ศ. 2566 
-  หน ั งส ือกระทรวงการคลั ง  
ท่ี กค.0406.4/840 ลงวันที่ 16 
มกราคม 2556 เรื่อง มาตรการ
บรรเทาผลกระทบจากการปรับ
อัตราค่าจ้างขั้นต่ำ และเพิ่มขีด
ความสามารถของผู้ประกอบการ
ธุรกิจขนาดกลางและขนาดย่อม 
(SMEs) 
- หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วน
ที่สุด ท่ี กค 0406.4/ว.5 ลงวันท่ี 
1 4  ม ก ร า ค ม  2 5 5 6  เ รื่ อ ง 
มาตรการบรรเทาผลกระทบจาก
การปร ับอ ัตราค ่าจ ้างข ั ้ นต่ำ 
ปี 2556 
- หลักเกณฑ์การจัดโครงการ
ง บปร ะ ม า ณ ด ้ า นก ิ จ ก ร ร ม
นักศึกษา ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2568 
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3  
ชม./
เรื่อง 

เจ้าหน้าท่ีดำเนินการ 
1. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ
เอกสาร ประกอบการขออนุมัติ ดังน้ี 
  - บันทึกข้อความขออนุมัต ิ
  - แบบเสนอโครงการ 
  - รายละเอียดค่าใช้จ่ายในโครงการ เช่น 
ค่าสมนาคุณวิทยากร, ค่าเบี ้ยเลี ้ยง,  
ค่าที ่พัก, ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม, 
ค ่าอาหารกลางว ัน, ค ่าอาหารเย ็น , 
ค่าชดเชยพาหนะ, ค่าพาหนะเดินทาง, 
ค่าจ้างเหมา, ค่าวัสดุ, ค่าเช่าห้องประชุม, 
ค ่าน ้ำม ันเช ื ้อเพลิง, ค่าลงทะเบียน, 
ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน, ค่าโล่ , 
รางวัล เป็นต้น 
  - กำหนดการของโครงการ 
  - แผนโครงการ 
กรณีถ ูกต้อง ดำเนินการขั ้นตอนท่ี 3 
ต่อไป 
กรณ ี ไม ่ถ ูกต ้อง  เกษ ียณขอยกเลิก
เอกสารให้ผู้อำนวยการกองคลังรับทราบ 
โดยผ่านหัวหน้างานเบิกจ่าย และให้
หน่วยงานรับเอกสารคืนท่ีงานบร ิหาร 
งานท่ัวไป 

- บันทึกข้อความขออนุมัติ 
- แบบเสนอโครงการ 
- รายละเอียดค่าใช้จ่ายใน
โครงการ 
- กำหนดการของโครงการ 
- แผนโครงการ 
- ใบขอใช้รถยนต ์
- หนังสือขอใช้สถานท่ี 
- หนังสือขอศึกษาดูงาน 
- หนังสือตอบรับ 
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30  
นาที/
เรื่อง 

เจ้าหน้าท่ีดำเนินการ 
1. บันทึกทะเบียนคุมเอกสารการขอ
อนุมัติแยกตามหน่วยงาน 
2. บันทึกข้อมูลในระบบ ERP 
   - เลือกเจ้าหน้ี เป็นหน่วยงานท่ีขออนุมัติ 
   - เลือกแหล่งเงินของหน่วยงาน เพื่อทำ
การจองเงิน 
   - ใส่รายละเอียดของเรื่องท่ีจะทำการเบิก 
3 .  เกษียณขออนุมั ติ  เสนออธิการบดี   
ผ่านผู้อำนวยการกองคลัง และหัวหน้างาน
เบิกจ่าย 

- ลงทะเบียนคุมในไฟล์ 
Excel 
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10  
นาที/
เรื่อง 

   หัวหน้างานเบิกจ่ายพิจารณา ตรวจสอบ
ความถูกต้องของบันทึกการขออนุมัติ 
จำนวนเงิน และรายละเอียดในเอกสาร
ประกอบการขออนุมัติ  
   กรณีถูกต้อง ลงนามเสนออธิการบดี 
พิจารณาผ่านผู้อำนวยการกองคลัง 
   กรณีไม ่ถ ูกต ้อง ส ่งค ืนเจ ้าหน ้า ท่ี  
งานเบิกจ่ายท่ีทำการตรวจสอบ 

- เอกสาร (ลำดับท่ี 2)  

เริ่มต้น 

บันทึกข้อมูล ในระบบ ERP, 
ทะเบียนคุม และบันทกึ 

ขออนุมัต ิ

รับเอกสารจาก 
งานบริหารงานทั่วไป 

ทั่วไป 
 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

1 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



  

ลำ 
ดับ 

ผังการปฏิบัติงาน 
ระยะ 
เวลา 

วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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10  
นาที/
เรื่อง 
 

   ผู้อำนวยการกองคลัง พิจารณาตรวจสอบ
ความถูกต้องของบันทึกการขออนุมัติ 
จำนวนเงิน และรายละเอียดในเอกสาร
ประกอบการขออนุมัติ  
    กรณีถูกต้อง เสนออธิการบดี  
    กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนหัวหน้างาน
เบิกจ่าย 
 
 

- เอกสาร (ลำดับท่ี 2) 
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   อธิการบดีพิจารณา  
   - กรณีอนุมัติ งานบริหารงานทั ่วไป 
ร ับเร ื ่องขออนุมัต ิฯ กลับ เพื ่อส่งให้
เจ้าหน้าที ่งานเบิกจ่ายถ่ายสำเนาและ
งานบริหารงานท่ัวไป ส่งคืนให้หน่วยงาน 
   - กรณีไม่อนุมัติ งานบริหารงานทั่วไป 
ร ับเร ื ่องขออนุมัต ิฯ กล ับ ส ่งค ืนงาน
เบิกจ ่ายเพื ่อตรวจสอบและประสาน
หน่วยงานเพื ่อแก้ไขเอกสาร และแจ้ง
ผู้อำนวยการกองคลังรับทราบ  
 

- เอกสาร (ลำดับท่ี 2) 
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   งานบริหารงานท่ัวไป แจ้งหน่วยงาน
รับเอกสารคืน 
 

  

 

 

 

 

   

 

ไม่ถูกต้อง 
ถูกต้อง 

ไม่อนุมัติ 

งานบริหารงานทั่วไป  
ส่งคืนเอกสารให้หน่วยงาน 

สิ้นสุด 

อนุมัติ 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

1 

อธิการบดี
พิจารณา 


