
        

ขั้นตอนการดําเนินการขอรับงบประมาณสนับสนุนเพ่ือเดินทางไปพัฒนาศักยภาพ  

ผู้รับผิดชอบ Flow Chat 
ขั้นตอน/วิธีการ 

(WI) 
 
 
 
 

ผู้ขออนุมัติเดินทาง 
 
 
 
 
 
 
 

งานยุทธศาสตร์ บริหาร 
และทรัพยากรบุคคล  
(ด้านทรัพยากรบุคคล) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานคลังและพัสด ุ
 
 
 

ผู้ขออนุมัติเดินทาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                         เสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ 
 

กรณี: เดินทางเป็นกลุม่  
ให้หัวหน้าทีมเป็นผู้ขอ
อนุมัติเดินทางและ
รวบรวมเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
* หลังจากเดินทางกลับผู้ขออนุมัติ
เขียนรายงานผลการนําความรู้ที่ได้มา
พัฒนางาน  
 
* ให้ผู้ขออนุมัติเดินทางส่งหลักฐาน
การเดินทาง ,ใบเสร็จรับเงิน ,รายงาน
ผ ล ก าร เดิ น ท างพ ร้ อ ม ต้ น ฉบั บ 
ขออนุมัติ ให้งานคลังและพัสดุทําขอ
อนุมัติเบิกจ่าย หากไม่ส่งหลักฐาน
การเบิกจ่ายไม่อนุญาตให้ขออนุมัติ
เดินทางในคร้ังต่อไป 
 
* ผู้ขออนุ มัติเขียนรายงานผลการ
ติดตามผลงาน /ชิ้นงาน ที่เกิดข้ึนจาก
การนําความรู้ที่ได้มาประยุกต์ใช้ใน
กระบวนการทํางาน พัฒนางาน ส่ง
งาน ยุ ท ธ ศ าส ต ร์  บ ริ ห าร  แ ล ะ
ทรัพยากรบุคคล (ด้านทรัพยากร
บุคคล) ภายใน 6 เดือน นับจากวันที่
กลับจากการเดินทาง 
 
 

 

เร่ิมต้น 

ผู้ขออนุมัติเดินทางแจ้งความประสงค์ของ

อนุมัติเข้าร่วมต่อผู้บังคับบัญชา 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ผู้ขออนุมัติจัดทําหนังสือขออนุมัติเดินทางพร้อมยืมเงินทดรองจ่าย 

กรณีสาขาวิชาให้ตดิต่องานคลังฯ เพ่ือคํานวณค่าใช้จ่าย และ

จัดทําหนังสือขออนุมัติเดินทางพร้อมยืมเงินทดรองจ่าย 

   เสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ 

อนุมัติ 

โอนเงินยืมไปยังผู้ขอ 

งานคลังและพัสดุส่งเอกสารที่อนุมัติพร้อมโอนเงิน 

ส่งคืน สาขา/หน่วยงาน เพ่ือส่งผู้ขออนุมัติเดินทาง 

ส่งเอกสารใหง้านยทุธศาสตร์บริหาร และทรัพยากรบุคคล  
(ด้านทรัพยากรบุคคล) จัดทําหนังสือตอบรับเขา้ร่วมและ 

ตรวจสอบ กรอบงบประมาณ 

ไม่อนุมัติ 

ผู้ขออนุมัติเดินทาง รอลงนามเอกสาร 

ส้ินสุด 

งานคลังและพัสดุ สําเนาเบิกจ่ายส่งงานยุทธศาสตร์ บริหาร และทรัพยากรบุคคล  
(ด้านทรัพยากรบุคคล) Key ข้อมูลเข้าระบบ 

ผู้ขออนุมัติเดินทางเขียนรายงานผล จากการติดตามผลงาน / ช้ินงาน  

เอกสารแนบท้ายประกาศคณะทรัพยากรธรรมชาติ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์
เรื่อง กรอบงบประมาณการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรคณะทรัพยากรธรรมชาติ 

 

ผู้ขออนุมัติเดินทางจัดทําหนังสอืขออนุมัติเบิกจ่าย สําหรับสาขาวิชา 
ส่งหลักฐานการเดินทาง ใบเสร็จรับเงิน รายงานผล พร้อมต้นฉบับ 

ขออนุมัติให้งานคลังและพัสดุ ทําขออนุมัติเบิกจ่าย 

หลงัจากเดินทางกลบั ผู้ขออนุมัติเดินทางเขียนรายงาน 

ผลการนําความรู้ที่ได้มาพัฒนางาน  

ผู้บังคับบัญชา พิจารณา 

ให้ความเห็นชอบ 

เสนอคณบดี พิจารณา
อนุมัติ 


