
  



1. หลักการและเหตุผล 

คณะสหเวชศาสตร์ตระหนักถึงความสำคัญของการพัฒนาศักยภาพบุคลากรผ่านการ

ปฏิบัติงานและการฝึกอบรมนอกสถานที่ อย่างไรก็ตาม จากการสำรวจและวิเคราะห์สภาพปัญหา

ปัจจุบัน พบว่าบุคลากรส่วนใหญ่ยังขาดความเข้าใจที่ชัดเจนเกี่ยวกับกระบวนการขออนุมัติเดินทางไป

ปฏิบัติงาน ตลอดจนหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้อง ส่งผลให้เกิดความล่าช้าในการ

ดำเนินงานและความผิดพลาดในการเบิกจ่าย ด้วยเหตุนี้ ผู้จัดทำจึงเล็งเห็นถึงความจำเป็นในการจัดทำ

คู่มือการให้บริการที่ครอบคลุมประเด็นดังกล่าว เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐาน

เดียวกัน อันจะช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงาน ลดข้อผิดพลาด และสร้างความมั่นใจให้แก่บุคลากร

ในการดำเนินการขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานหรอืฝกึอบรม 

2. วัตถุประสงค์ 

1) เพื่อให้บุคลากรคณะสหเวชศาสตร์ ทราบขั้นตอนในการขออนุมัตอิบรม/เดินทางไปปฏิบัติงาน  

2) เพื่อให้บุคลากรคณะสหเวชศาสตร์ ทราบขั้นตอนในการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายอบรม/เดินทางไป

ปฏิบัติงาน รวมถึงเอกสารหลักฐานที่ตอ้งใชใ้นการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

  



ขั้นตอนการขออนุมัติอบรม/เดินทางไปปฏิบัติงาน คณะสหเวชศาสตร์ (Flowchart) 

 



รายละเอียดขั้นตอนการขออนุมัติอบรม/เดินทางไปปฏิบัติงาน คณะสหเวชศาสตร์ 

ส่วนงาน:  บุคคล  รูปแบบการให้บริการ:  Online   Onsite  ค่าธรรมเนียม:  ไม่มี   มี...................... บาท 

วัตถุประสงค์: 

1. เพื่อให้บุคลากรคณะสหเวชศาสตร์ ทราบขั้นตอนในการขออนุมัตอิบรม/เดินทางไปปฏิบัติงาน  

2. เพื่อให้บุคลากรคณะสหเวชศาสตร์ ทราบขั้นตอนในการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายอบรม/เดินทางไปปฏิบัติงาน รวมถึงเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ในการขอเบิก

ค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสาร กฎหมาย/

ประกาศ/คำสั่ง 

1 

 

ผู้ประสงค์อบรม/เดินทาง 

เตรยีมเอกสารต้นเรื่อง 

ก่อนถึงกำหนดจัด

โครงการอย่างน้อย 15 

วัน 

ผู้ประสงค์อบรม/

เดินทาง 

หนังสือประชาสมัพันธ์/

หนังสือเชญิ ที่มีชื่อ

โครงการ, วันที่จัด

โครงการ, สถานที่จดั

โครงการ, อัตรา

ค่าลงทะเบียน และ

กำหนดการ 

- 

2 

 

ผู้ประสงค์อบรม/เดินทาง 

พิจารณาหนังสือตน้เรื่องของ

ตนเอง 

- ผ่านระบบ UP-DMS 

แล้ว ให้พมิพ์เอกสารต้น

เรื่องจากระบบไดเ้ลย 

- ยังไม่ผ่าน UP-DMS ให้

ส่งต้นเรื่องใหง้าน

ธุรการ นำเข้าระบบ 

UP-DMS 

30 นาที ผู้ประสงค์อบรม/

เดินทาง 

เอกสารต้นเร่ือง 

(รายละเอยีดตาม

เอกสารในข้อ 1) 

- 



ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสาร กฎหมาย/

ประกาศ/คำสั่ง 

3 

 

ผู้ประสงค์อบรม/เดินทาง ส่ง

ต้นเรื่องให้งานธุรการนำเข้า

ระบบ UP-DMS (กรณีที่

หนังสือตน้เรื่องยังไม่ผ่านระบบ 

UP-DMS) 

1 วัน ผู้ประสงค์อบรม/

เดินทาง 

เอกสารต้นเร่ือง 

(รายละเอยีดตาม

เอกสารในข้อ 1) 

- 

4 

 

ผู้ประสงค์อบรม/เดินทาง พมิพ์

ต้นเรื่องจากระบบ UP-DMS 

ส่งให้งานบุคคลเพื่อทำหนังสือ

ขออนุมัติใชง้บประมาณ (กรณี

ที่หนังสือตน้เรื่องผ่านระบบ 

UP-DMS แล้ว) 

30 นาที ผู้ประสงค์อบรม/

เดินทาง 

เอกสารต้นเร่ือง 

(รายละเอยีดตาม

เอกสารในข้อ 1) 

- 

5 

 

งานบุคคลสง่ฟอร์ม Microsoft 

Form ให้ผู้ประสงค์อบรม/

เดินทาง กรอกรายละเอยีดการ

อบรม/เดินทางไปปฏิบัตงิาน 

1 ชั่วโมง งานบุคคล - - 

6 

 

งานบุคคลประมาณการ

ค่าใช้จ่าย และจัดทำหนังสือขอ

อนุมัติใช้งบประมาณอบรม/

เดินทาง ตามรายละเอยีดที่ผู้

ประสงค์อบรม/เดินทาง กรอก

ผ่านฟอร์ม Microsoft Form 

1 วัน งานบุคคล - - 

7 

 

ผู้ประสงค์อบรม/เดินทาง 

ลงทะเบียนเขา้ร่วมโครงการ, 

จองที่พัก, จองตั๋วโดยสาร

พาหนะ หลงัจากหนงัสือขอ

อนุมัติใช้งบประมาณอนุมัตแิล้ว 

3 วัน ผู้ประสงค์อบรม/

เดินทาง 

- - 



ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสาร กฎหมาย/

ประกาศ/คำสั่ง 

8 

 

หลังเสร็จสิน้การอบรม/

เดินทาง ให้ผู้ประสงค์อบรม/

เดินทาง สง่หลักฐานการ

เบิกจ่าย 

ภายใน 30 วัน หลัง

เสร็จสิน้การอบรม/

เดินทาง 

ผู้ประสงค์อบรม/

เดินทาง 

ค่าตั๋วเคร่ืองบนิ 

- ใบเสร็จรับเงิน 

- รายละเอยีด

ไฟลท์บิน 

ค่าน้ำมันเชือ้เพลิง 

- สำเนาคู่มือรถ 

- สำเนาบัตร

ประจำตัว

ประชาชน 

ค่าที่พัก 

- ใบเสร็จรับเงิน 

- Folio แสดง

รายละเอยีด

การเข้าพัก 

ค่าลงทะเบียน 

- ใบเสร็จรับเงิน 

- 

9 

 

งานบุคคลจัดทำรายงานการ

เดินทาง/หนงัสือขออนมุัติเบิก

งบประมาณ 

1 วัน งานบุคคล กรณี Onsite 

- หนังสือขอ

อนุมัติเบิก

ค่าใช้จ่าย 

- รายงานการ

เดินทาง 

- หลักฐาน

ประกอบการ

เบิกจ่าย 

กรณี Online 

- 



ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสาร กฎหมาย/

ประกาศ/คำสั่ง 

- หนังสือขอ

อนุมัติเบิก

ค่าใช้จ่าย 

- หลักฐาน

ประกอบการ

เบิกจ่าย 

- หนังสือชีแ้จง

การเบิก

ค่าใช้จ่าย 

(กรณีขออนุมัติ

พร้อมกันตั้งแต่ 

2 คนขึน้ไป) 

 



 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก



  

ภาพแสดงตัวอย่างแบบฟอร์ม Microsoft Teams สำหรับให้บุคลากรกรอกรายละเอยีดการอบรม/เดินทางไปปฏิบัติงาน  



 

ภาพแสดงขั้นตอนการขออนุมัติอบรม/เดินทางไปปฏิบัติงาน 



 

ภาพแสดงขั้นตอนการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายอบรม/เดินทางไปปฏิบัติงาน 



 

ภาพแสดงรายการหลักฐานที่ใช้ในการขอเบิกค่าใช้จ่าย 


