
ส ำนักงำนเลขำนุกำร คณะบรหิำรศำสตร์ มหำวิทยำลัยอุบลรำชธำน ี 

คู่มือประชาชน 
เร่ือง กระบวนงำนแนวทำงกำรขออนุมัติค่ำเดินทำงไปปฏิบัติงำนภำยในประเทศ พ.ศ. 2569 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งำนกำรเงินและพัสดุ ส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะบริหำรศำสตร์ 
 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการและระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร 

1.1 ส ำนักงำนเลขำนุกำร คณะบริหำรศำสตร์ 
1.2 โทรศัพท์ 045353838 
1.3 E-Mail nadlada.k@ubu.ac.th 
1.4 เว็บไซต์คณะบริหำรศำสตร์  www.bus.ubu.ac.th 

2. ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
2.1 วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดรำชกำรก ำหนด) 
2.2 ตั้งแต่เวลำ 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
1.หลักการเหตุผล   

กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงิน เป็นภำรกิจส ำคัญที่ต้องด ำเนินกำรให้ถูกต้องตำมระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ 
และประกำศที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้กำรเบิกจ่ำยเงินของคณะบริหำรศำสตร์ มหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี เป็นไปอย่ำง
ถูกต้อง โปร่งใส และสำมำรถตรวจสอบได้ ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินจึงจ ำเป็นต้องมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ
เกี่ยวกับขั้นตอน วิธีกำร และหลักเกณฑ์ในกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งสำมำรถปฏิบัติงำนทดแทนกันได้อย่ำงต่อเนื่อง
เมื่อผู้รับผิดชอบไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้  กำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินจึงมีควำมจ ำเป็น เพ่ือใช้เป็น
แนวทำงในกำรปฏิบัติงำนให้มีขั้นตอนและกระบวนกำรที่ชัดเจน เป็นมำตรฐำนเดียวกัน ลดควำมซ้ ำซ้อนและ
ข้อผิดพลำด ตลอดจนช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถด ำเนินงำนได้อย่ำงถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภำพ อีกท้ังเป็น
แหล่งควำมรู้และเอกสำรอ้ำงอิงส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนและผู้ที่สนใจ สำมำรถศึกษำและน ำไปประยุกต์ใช้ให้เหมำะสม
กับบริบทของแต่ละหน่วยงำน   

ทั้งนี้ คู่มือดังกล่ำวมุ่งส่งเสริมให้กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินเป็นไปอย่ำงเป็นระบบ มีควำมถูกต้อง โปร่งใส 
ตรวจสอบได้ และสอดคล้องกับหลักธรรมำภิบำล อันจะน ำไปสู่กำรบริหำรจัดกำรด้ำนกำรเงินที่มีประสิทธิภำพและ
เกิดประโยชน์ต่อหน่วยงำนโดยรวม 
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2.ขอบเขต 

กำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินของคณะบริหำรศำสตร์ มหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี จัดท ำข้ึน 
เพ่ือใช้เป็นแนวทำงและเอกสำรอ้ำงอิงส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและผู้ที่เกี่ยวข้อง ให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้
อย่ำงถูกต้อง เป็นระบบ และเป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ และหลักเกณฑ์ที่ทำงรำชกำรและ
มหำวิทยำลัยก ำหนด 

คู่มือฉบับนี้  มีเนื้อหำครอบคลุมขั้นตอนและวิธีกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยใน            
กำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนภำยในประเทศ พ.ศ. 2569 ตั้งแต่กำรตรวจสอบเอกสำรประกอบกำรขออนุมัติ            
กำรพิจำรณำควำมถูกต้องและควำมครบถ้วนของเอกสำร กำรตรวจสอบสิทธิและอัตรำค่ำใช้จ่ำย ตลอดจนกำร
ด ำเนินกำรในขั้นตอนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถด ำเนินกำรได้อย่ำงถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นมำตรฐำน
เดียวกัน 

นอกจำกนี้  คู่มือฉบับนี้มุ่ ง เน้นให้กระบวนกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินเป็นไปด้วยควำมโปร่งใส                  
มีควำมถูกต้อง และสำมำรถตรวจสอบได้ โดยก ำหนดแนวทำงกำรตรวจสอบเอกสำรและหลักฐำนที่เกี่ยวข้องไว้
อย่ำงเป็นขั้นตอน ช่วยลดข้อผิดพลำดและควำมคลำดเคลื่อนในกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำนและ              
ผู้ที่เกี่ยวข้องมีควำมเข้ำใจในขั้นตอนและแนวทำงกำรด ำเนินงำนที่ตรงกัน 

 
3.ค าจ ากัดความ 

มหาวิทยาลัย หมายความว่า มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
ส่วนงำน หมายความว่า คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
ผู้เดินทำง หมำยควำมว่ำ พนักงำนมหำวิทยำลัย ข้ำรำชกำร และลูกจ้ำงของ

มหำวิทยำลยัทุกประเภท 
หัวหน้ำส่วนงำน หมำยควำมว่ำ คณบดีคณะบริหำรศำสตร์ มหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี 

งานการเงิน หมายความว่า นักวิชำกำรเงินและบัญชี ผู้ตรวจสอบเอกสารในกำร
เดินทำงไปปฏิบัติงำนภำยในประเทศ 

 ค่าใช้จ่ำย หมายความว่า อัตรำค่ำใช้จ่ำยในกำรขออนุมัติเดินทำงไปปฏิบัติงำน
ภำยในประเทศ 
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งำนกำรเงินตรวจสอบ
ค่ำใช้จ่ำยในกำร

เดินทำงไปปฏิบัติงำน  

ไม่
ถูกต้อง 

4.ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ 

ค าอธิบาย ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

เจ้ำของเร่ืองจัดท ำบันทึกขอ้ควำมขอ
อนุมัติค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไป
ปฏิบัติงำนภำยในประเทศพร้อม
เอกสำรหลักที่ต้องใช้แนบเป็นต้นเรื่อง
ในกำรขออนุมัติเดินทำงไปเดินทำงไป
ปฏิบัติงำนภำยในประเทศ
ประกอบดว้ย หนังสือเชิญหรือ
โครงการที่มีก าหนดการชดัเจน และ 
ประมาณการค่าใช้จ่าย เพื่อให้งำน
กำรเงินตรวจสอบค่ำใช้จ่ำยให้มีควำม
ถูกต้อง 

 ภำยใน 
1-2 วัน 

เจ้ำของเร่ืองที่
เกี่ยวขอ้ง 

1.บันทึกข้อควำมขอ
อนุมัติค่ำใช้จ่ำย 
2. บันทึกข้อควำมขอ
อนุมัติเดินทำง
ภำยในประเทศ 
3. ต้นเรื่องในกำรขอ
อนุมัติเดินทำงไป
เดินทำงไปปฏิบัติงำน
ภำยในประเทศ
ประกอบด้วย หนังสือ
เชิญหรือโครงการท่ีมี
ก าหนดการชัดเจน 
 

งำนกำรเงินตรวจสอบเอกสำรให้
ถูกต้องเป็นไปตำมประกำศ
มหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี เร่ือง 
หลักเกณฑ์วิธกีำร เง่ือนไข และอัตรำ
กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไป
ปฏิบัติงำน พ.ศ. 2569 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภำยใน 
1-2 วัน 

นักวิชำกำรเงิน
และบัญช ี

1.บันทึกข้อควำมขออนุมัติ
ค่ำใช้จ่ำย 
2. บันทึกข้อควำมขอ
อนุมัติเดินทำง
ภำยในประเทศ 
3. ต้นเร่ืองในกำรขอ
อนุมัติเดินทำงไปเดินทำง
ไปปฏิบัติงำน
ภำยในประเทศ
ประกอบด้วย หนังสือเชิญ
หรือโครงการที่มี
ก าหนดการชัดเจน 
4. ประกำศมหำวิทยำลัย
อุบลรำชธำนี เรื่อง 
หลักเกณฑ์วิธีกำร เง่ือนไข 
และอัตรำกำรเบิก
ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง
ไปปฏิบัติงำน พ.ศ. 2569 

 
งำนธุรกำรเสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชำ
เพื่อพิจำรณำอนุมัติเดินทำง 

 
 

ภำยใน 
1-3 วัน 

เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไป 

 

งำนแผนเพื่อบันทึกขอ้มูลตำมมิติแผน
รำยจ่ำย 

 ภำยใน 1 วัน นักวิเครำะห์
นโยบำยและ
แผน 

 

งำนกำรเงินบันทึกข้อมูลในทะเบียนคุม
รำยจ่ำยแหล่ง 
เงินรำยได้ เช่น เลขที่เอกสำร , สำขำ , 
ชื่อผู้เดินทำง , หมวดรำยจ่ำย , 
รำยละเอียดรำยกำร , จ ำนวนเงิน 

 ภำยใน 1 วัน นักวิชำกำรเงิน
และบัญช ี

 

งำนกำรเงินจัดเก็บเอกสำรในตู้เก็บเอกสำร
โดยแยกตำมสำขำวิชำ เพื่อเป็นหลักฐำน
ประกอบกำรเบิกจ่ำย 

 
 
 

ภำยใน 1 วัน นักวิชำกำรเงิน
และบัญช ี

 
จัดเก็บเอกสำรในตู้เก็บ

เอกสำรแยกตำมสำขำวิชำ

กำร 

เจ้ำของเร่ืองจัดท ำบันทึกขอ้ควำมขอ
อนุมัติค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไป

ปฏิบัติงำนภำยในประเทศ  

 

 

 

ถูกต้อง 

เสนอผู้บังคับบัญชำอนุมัติเดินทำง 

งำนแผนบันทึกข้อมูลตำมมิตแิผนรำยจ่ำย 

 

 งำนกำรเงินบันทึกข้อมูลทะเบยีนคุมรำยจ่ำย
โดยใช้งบพัฒนำบุคลำกร  
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สรุปขั้นตอนการปฏิบัติงานการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ 
ขั้นตอนที่ 1 การจัดท าเรื่องขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
เจ้ำของเรื่องจัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนภำยในประเทศ พร้อม 

จัดเตรียมเอกสำรประกอบกำรขออนุมัติ ได้แก่ หนังสือเชิญหรือโครงกำรที่มีก ำหนดกำรชัดเจน และประมำณกำร
ค่ำใช้จ่ำย เพ่ือประกอบกำรตรวจสอบควำมถูกต้องและควำมเหมำะสมของค่ำใช้จ่ำย (ระยะเวลำ:ภำยใน 1–2วัน) 

ขั้นตอนที่ 2 การตรวจสอบเอกสารและค่าใช้จ่าย 
งำนกำรเงินตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของเอกสำรประกอบกำร 

เดินทำง ได้แก่ 
1. บันทึกข้อควำมขออนุมัติค่ำใช้จ่ำย 
2. บันทึกข้อควำมขออนุมัติเดินทำงไปปฏิบัติงำนภำยในประเทศ 
3. ต้นเรื่องในกำรขออนุมัติเดินทำงไปเดินทำงไปปฏิบัติงำนภำยในประเทศประกอบด้วย หนังสือเชิญ

หรือโครงการที่มีก าหนดการชัดเจน 
4. ประกำศมหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข และอัตรำกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยใน

กำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน พ.ศ. 2569 
กรณีเอกสำรหรือรำยละเอียดไม่ถูกต้อง ให้ด ำเนินกำรแก้ไขให้ถูกต้องก่อนเสนอขออนุมัติ หำกถูกต้อง

ครบถ้วน ให้ด ำเนินกำรในขั้นตอนต่อไป  (ระยะเวลำ: ภำยใน 1–2 วัน) 
ขั้นตอนที่ 3 การเสนอขออนุมัติเดินทาง 
งำนธุรกำรเสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ เพื่อพิจำรณำอนุมัติกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน 

ภำยในประเทศ (ระยะเวลำ: ภำยใน 1–3 วัน)  โดยแบ่งตำมประเภทบุคลำกร ดังนี้ 
สายวิชาการ          สายสนับสนุน 

1. หัวหน้ำภำควิชำที่เก่ียวข้อง 
2. รองคณบดีฝ่ำยวิชำกำร 
3. รองคณบดีฝ่ำยบริหำร 
4. คณบดี 

1. หัวหน้ำส ำนักงำน 
2. รองคณบดีฝ่ำยบริหำร 
3. คณบดี 

ขั้นตอนที่ 4 การบันทึกข้อมูลตามมิติแผนรายจ่าย 
งำนแผนด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลรำยกำรค่ำใช้จ่ำยตำมมิติของแผนรำยจ่ำย เพ่ือให้ข้อมูลกำรใช้จ่ำย 

งบประมำณเป็นไปอย่ำงถูกต้องและสอดคล้องกับแผนที่ก ำหนด  (ระยะเวลำ: ภำยใน 1 วัน) 
ขั้นตอนที่ 5 การบันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมรายจ่าย 
งำนกำรเงินด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมรำยจ่ำยของแหล่งเงินรำยได้ โดยระบุรำยละเอียดที่ 

เกี่ยวข้อง ได้แก่ เลขที่เอกสำร สำขำวิชำ ชื่อผู้เดินทำง หมวดรำยจ่ำย รำยละเอียดรำยกำร และจ ำนวนเงิน เพ่ือใช้
ในกำรควบคุมและติดตำมกำรใช้จ่ำยงบประมำณ (ระยะเวลำ: ภำยใน 1 วัน) 

ขั้นตอนที่ 6 การจัดเก็บเอกสาร 
งำนกำรเงินด ำเนินกำรจัดเก็บเอกสำรหลักฐำนที่เกี่ยวข้องกับกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนภำยในประเทศ  

โดยแยกจัดเก็บตำมสำขำวิชำอย่ำงเป็นระบบ เพ่ือใช้เป็นหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยและส ำหรับกำรตรวจสอบ
ในภำยหลัง  (ระยะเวลำ: ภำยใน 1 วัน) 



ส ำนักงำนเลขำนุกำร คณะบรหิำรศำสตร์ มหำวิทยำลัยอุบลรำชธำน ี 

ค่าธรรมเนียม 
-ไม่มี- 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ผ่ำนเว็บไซต์คณะบริหำรศำสตร์ มหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี  หัวข้อ “ร้องเรียน”
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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