
เร่ิมตน

จัดทําบนัทึกขอความขอนุมติัเขารวมประชุม สัมมนา 

ฝกอบรม

จัดทําขออนุมัติเบิกคาลงทะเบียน

จัดทําบนัทึกขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน

การเงิน

ตรวจสอบ

เสนอผูมีอํานาจ

อนุมัติ

จัดทําสัญญายืมเงิน

การเงิน

ตรวจสอบ

เสนอผูมีอํานาจ

อนุมัติ

จัดทํารายงานการปฏิบัติงาน

การเงิน

ตรวจสอบ

เขารับการประชุม สัมมนา ฝกอบรม

เสนอผูมีอํานาจ

อนุมัติ

จัดสงรายงานผลการปฏิบัติงาน

และขออนุมติัเบิกคาลงทะเบียน

ใหเงานการเงินเบิกจาย

ส้ินสุด

ถูกตอง

อนุมัติ อนุมัติ

กรณีมีคาลงทะเบียน และขอเบิกคาใชจายในการเดินทางกรณีไมมีคาลงทะเบยีน และคาใชจายในการเดินทาง

รายงานผลการเขารับการประชุม สัมมนา 

ฝกอบรม ในระบบ erp

ไม่ถกูตอ้ง

หลังจากกลับจากการประชุม สัมมนา อบรม 

ภายใน 15 วัน

ไม่ถกูตอ้ง

ถกูตอ้ง

ไม่อนมุตัิ ส่งคืนผูข้ออนมุตัิ ไม่อนมุตัิ ส่งคืนผูข้ออนมุตัิ

ถกูตอ้ง

เอกสารประกอบ

1.แบบฟอรมบันทึกขอความขออนุมัติเขารวม

ประชุมสัมมนา ฝกอบรม

2.ตนเร่ืองของการประชุมฯ และเอกสาร

ประกอบท่ีเก่ียวของ

3.บันทึกขออนุมัติเบิกคาลงทะเบียน

4.บันทึกขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน

- ผูขออนุมัติเขารวม

- นักวิชาการเงินและบัญชี

- คณบดี

- ผูขออนุมัติเขารวม

- เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป

- ผูขออนุมัติเขารวม

เอกสารประกอบ

1.สัญญายืมเงินและแนบสําเนาเอกสาร ดังนี้

     -สําเนาบันทึกขอความขออนุมัติเขารวม

ประชุมสัมมนา ฝกอบรม

     -สําเนาตนเร่ืองของการประชุมฯ และ

เอกสารประกอบท่ีเกี่ยวของ

     -สําเนาบันทึกขออนุมัติเบิกคาลงทะเบียน

     -สําเนาบันทึกขออนุมัติเดินทางไป

ปฏิบัติงาน

เอกสารประกอบ

กรณีเบิกจายทั้งคาลงทะเบียนและคาใชจาย

ในการเดินทาง

1.รายงานผลการปฏิบัติงาน

2.ตนฉบับบันทึกขอความขออนุมัติเดินทางไป

ปฏิบัติงานและหลักฐานการจายเงิน

ประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทาง

3.ตนฉบับบันทึกขออนุมัติเบิกคาลงทะเบียน

และใบเสร็จรับเงินคาลงทะเบียน

4.ตนฉบับบันทึกขอความขออนุมัติเขารวม

ประชุมสัมมนาและฝกอบรมและเอกสาร

ประกอบท่ีเก่ียวของ

เอกสารประกอบ

กรณีเบิกจายเฉพาะคาลงทะเบียนไมมี

คาใชจายในการเดินทาง 

1.ตนฉบับบันทึกขออนุมัติเบิกคาลงทะเบียน

และใบเสร็จรับเงินคาลงทะเบียน

ขั้นตอนการขออนุมัติเขารวมประชุม สัมมนา ฝกอบรม

(กรณีเปนผูเขารวม)

ส้ินสุด

ผูขอออนุมัติรายงานผล

ในระบบ erp


