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ผังกระบวนการ/ งาน (Work flow)  

ชื่อกระบวนการ : การขออนุมัติใช้เงิน และเบิกจ่ายค่าตอบแทนและค่าใช้จ่ายอาจารย์พิเศษ  

ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ : การยมืเงินของเจ้าหน้าที่บัณฑิตศึกษา และเจ้าหน้าที่ด าเนินการตามกระบวนการด าเนินการของคณะวิทยาการจัดการ 

ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ : ร้อยละของจ านวนสัญญายืมเงินค่าตอบแทนและค่าใช้จ่ายอาจารย์พิเศษ และการด าเนินการของเจ้าหน้าที่เป็นไปตามกระบวนการ
ด าเนินการของคณะวิทยาการจัดการ และถูกต้องตามระเบียบ (ร้อยละ 100) 
 

ที ่
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังกระบวนการ 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 
1 งานบัณฑิตศึกษาฯ 

จัดท าหนังสือเชิญสอน (หนังสือภายนอก) พร้อมแนบประวัติ 
ผลงาน ของอาจารย์พิเศษ (ตรวจสอบตามเกณฑม์าตรฐาน
หลักสตูรระดับบณัฑติศึกษา พ.ศ. 2558) เสนอรองคณบดี
ฝ่ายบณัฑิตศึกษา ลงนาม 
 
 

 1 วัน - เจ้าหน้าท่ีงานบัณฑิตศึกษา 
- หัวหน้างานบัณฑิตศึกษา 
- รองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา  

2 งานบัณฑิตศึกษาฯ 
จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติใช้เงินเป็นค่าตอบแทนและ
ค่าใช้จ่ายอาจารย์พิเศษ 
 
 

 30 นาที - เจ้าหน้าท่ีงานบัณฑิตศึกษา 
 

3 หัวหน้างานบัณฑิตศึกษา  
ตรวจสอบความถูกต้องบันทึกข้อความ ก่อนเสนอ
ผู้อ านวยการหลักสตูร ลงนาม  
 

    10 นาที - หัวหน้างานบัณฑิตศึกษา 
 

เตรียมเอกสารและข้อมูลเพื่อขอ
อนุมัติใช้เงิน ขออนุมัติเบิกจ่าย

ค่าตอบแทนและคา่ใช้จ่ายอาจารย์
พิเศษ 

ไม่ถูกต้อง 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติใช้เงินเป็น
ค่าตอบแทนและคา่ใช้จ่ายอาจารยพ์ิเศษ 

ตรวจสอบบันทึกข้อความ 

ถูกต้อง 
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อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

ที ่
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังกระบวนการ 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 
4 ผู้อ านวยการหลักสูตร 

เสนอผู้อ านวยการหลักสตูรลงนามบันทึกข้อความขออนุมัติ
ใช้เงินเป็นค่าตอบแทนและ ค่าใช้จา่ยอาจารย์พเิศษ 

 1 วัน - เจ้าหน้าท่ีงานบณัฑิตศึกษา 
- ผู้อ านวยการหลักสูตร 
 

5 รองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา 
เสนอรองคณบดีฝา่ยบณัฑิตศึกษา ลงนามเห็นชอบเอกสาร
บันทึกข้อความขออนุมัติใช้เงินเป็นค่าตอบแทนและ
ค่าใช้จ่ายอาจารย์พิเศษ 
 
 
 

 
 
 

1 วัน - รองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษาและ
พัฒนาดิจิทัล 

6 งานคลัง 
ส่งบันทึกข้อความผ่านงานคลัง 
งานคลังบันทึกรายการขออนุมตัิใช้เงิน 
 

 
 

30 นาที - เจ้าหน้าท่ีงานบณัฑิตศึกษา 
- งานคลัง 

7 คณบดี 
งานคลังเสนอบันทึกข้อความขออนุมัติใช้เงิน 
ให้คณบดีพิจารณาลงนามอนุมตั ิ

 1 วัน - งานคลัง 
- คณบด ี

8 งานคลัง 
งานคลังรับบันทึกข้อความจากคณบดี 
คืนงานบัณฑิตศึกษา  

 1 ช่ัวโมง 
 

- งานคลัง 
- เจ้าหน้าท่ีงานบณัฑิตศึกษา 
 

ผู้อ านวยการหลักสตูรลงนาม 
บันทึกข้อความขออนุมัติใช้เงิน 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

รองคณบดฝี่ายบณัฑิตฯ 
ลงนามเห็นชอบ 

งานคลังบันทึกรายการขออนุมตัิใช้เงิน 

คณบดีพิจารณาลงนาม
อนุมัติการขอใช้เงิน 

งานคลัง คืนบันทึกข้อความอนุมัตใิช้เงิน 
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ที ่
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังกระบวนการ 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 
9 งานบัณฑิตศึกษาฯ  

จัดท าเอกสารสญัญายืม พร้อมแนบส าเนาอนุมตัิขอใช้เงิน 
เสนอผู้อ านวยการหลักสตูรลงนามใบยืม งานบัณฑิตศึกษา
(การเงิน) มอบสัญญาการยืมเงิน 1 ฉบับ ให้กับผู้ยืม และ
เก็บไว้ท่ีงานบัณฑติศึกษา(การเงิน) 1 ฉบับ 

 1 ช่ัวโมง 
 

- เจ้าหน้าท่ีงานบณัฑิตศึกษา 
- เจ้าหน้าที่งานบัณฑิตศึกษา
(การเงิน) 
- ผู้อ านวยการหลักสูตร 

10 งานบัณฑิตศึกษาฯ (การเงิน) จัดท าชุดเอกสารขอถอนเงิน
จากบัญชีหลักสูตรพร้อมแนบเอกสารอนุมตัิใช้เงิน 

 2 วัน - เจ้าหน้าที่งานบัณฑิตศึกษา(การเงิน) 
- หัวหน้างานบณัฑิตศึกษา 
- ผอ.หลักสตูร/กรรมการหลักสูตร  
ที่มีอ านาจเบิกถอน 

11 งานบัณฑิตศึกษาฯ (การเงิน)  
โอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร ตามช่ือผูย้ืมที่ระบุในสัญญายืมเงิน 
 
 

  1 วัน - เจ้าหน้าที่งานบัณฑิตศึกษา
(การเงิน) 
 

12 งานบัณฑิตศึกษาฯ  
จัดท าเอกสารเบิกจ่าย พร้อมแนบหลักฐาน ดังนี ้
- รายงานการเดินทาง 
- ใบเสร็จคา่พาหนะ (ถ้ามี) 
- ใบเสร็จคา่ที่พัก (ถ้ามี) 
- ใบเสร็จคา่เลีย้งรับรอง (ถ้ามี) 
- ใบลงเวลาสอน 
- ใบรับเงินค่าสอน  
หากมีเงินเหลือคืนกลับเข้าบัญชีหลักสูตร พร้อมแนบ
หลักฐานการโอนเงินคืนเข้าบญัช ี

 
 

2 วัน 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ีงานบณัฑิตศึกษา 

13 งานคลัง 
ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายพร้อมหลักฐาน 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน - งานคลัง 
- เจ้าหน้าท่ีงานบณัฑิตศึกษา 
 

จัดท าเอกสารสญัญายืม เสนอผู้อ านวยการ
หลักสตูรลงนามใบยืม 

จัดท าชุดเอกสารขอถอนเงินจากบญัชีหลักสตูร 

งานบัณฑิตศึกษา (การเงิน)  
โอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 

งานบัณฑิตศึกษาจดัท าเอกสารเบกิจ่าย 

ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายพร้อมหลักฐาน 



4 
 

ที ่
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังกระบวนการ 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 
14 ผู้อ านวยการหลักสูตร 

เสนอผู้อ านวยการหลักสตูรลงนามอนุมัติเบิกจ่าย 
 
 
 

 
  
 
 

1 วัน - เจ้าหน้าท่ีงานบณัฑิตศึกษา 
- ผู้อ านวยการหลักสูตร 
 

15 เจ้าหน้าท่ีบัณฑิตศึกษา ซึ่งเป็นผู้ยมืเงิน ชดใช้สัญญายมื 
ด าเนินการภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีอนุมัติในสัญญายืม
เงิน  
 
 

 30 นาที - เจ้าหน้าที่งานบัณฑิตศึกษา
(การเงิน) 

 

ผู้อ านวยการหลักสตูรลงนามอนุมตัิเบิกจ่าย 
 

สิ้นสุด 
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