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Activity Diagram
การเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ

คณะวิทยาการสารสนเทศ



ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ

บุคลากร งานการเงิน/งานบุคคล ผู้บริหาร มหาวิทยาลัย

1.2 ด าเนินการขออนุมัติโครงการฯ
1.4 คณบดี/รองคณบดีท่ีได้รับ

มอบหมายตรวจสอบสาระส าคัญ
และลงนาม

1.5 กองคลังฯ ตรวจสอบ
สาระส าคัญ 

1.6 อธิการบดี 
พิจารณาอนุมัติโครงการฯ

1.7 ได้รับการพิจารณา
อนุมัติโครงการฯ

1.1 ได้รับหนังสือเชิญจาก
ต่างประเทศ

ภายใน 2 สัปดาห์

1.3 งานการเงินตรวจสอบ
สาระส าคัญและจองงบประมาณ

ในระบบ BUU-ERP

2. ด าเนินการขออนุมัติเดินทาง
ไปปฏิบัติงานต่างประเทศ

2.1 งานบุคคลตรวจสอบ
สาระส าคัญ

2.2 คณบดี/รองคณบดีท่ีได้รับ
มอบหมายตรวจสอบสาระส าคัญ

และลงนาม 

2.3 กบพบ. ตรวจสอบ
สาระส าคัญ 

2.4 อธิการบดี 
พิจารณาอนุมัติการเดินทางฯ

ภายใน 2 สัปดาห์
2.5 ได้รับการพิจารณาอนุมัติ

เดินทางฯ



ขั้นตอนการขอยืมเงิน/การส่งใช้เงินยืม

บุคลากร งานการเงิน/งานบุคคล ผู้บริหาร มหาวิทยาลัย

1.2 ด าเนินการขอยืมเงิน
จากกองคลังฯ

1.4 คณบดี/รองคณบดีท่ีได้รับ
มอบหมายตรวจสอบสาระส าคัญ

และลงนาม

1.5 กองคลังฯ ตรวจสอบ
สาระส าคัญและเตรียมการ
จ่ายเงินในระบบ BUU-ERP

1.6 ผู้มีอ านาจพิจารณา
การจ่ายเงินยืม

1.7 ได้รับเงินยืม

1.1 ได้รับอนุมัติเดินทาง
ไปปฏิบัติงานต่างประเทศ

ภายใน 2 สัปดาห์

1.3 งานการเงินตรวจสอบ
สาระส าคัญ

2.1 เตรียมหลักฐานใบเสร็จ
เพื่อส่งใช้เงินยืม

2.2 งานการเงินตรวจสอบ
หลักฐานใบเสร็จตามระเบียบของ

มหาวิทยาลัยฯ

2.5 คณบดี/รองคณบดีท่ีได้รับ
มอบหมายตรวจสอบสาระส าคัญ

และลงนาม 

2.6 กองคลังฯ ตรวจสอบ
สาระส าคัญและล้างลูกหนี้
เงินยืมในระบบ BUU-ERP

2. เดินทางไปปฏิบัติงาน
ต่างประเทศ

2.3 บันทึกตั้งหนี้ส่งใช้เงินยืม
ในระบบ BUU-ERP

2.4 บันทึกขอเบิกเงิน
ในระบบ Fiori



ขั้นตอนการรายงานตัวกลับ

บุคลากร งานบุคคล ผู้บริหาร มหาวิทยาลัย

1.2 ด าเนินการจัดท าบันทึก
ข้อความรายงานตัวกลับพร้อม

รายงานผล
1.4 คณบดีรับทราบและลงนาม

1.7 กบพบ.ตรวจสอบรายงาน
และเสนอผู้มีอ านาจ

1.8 อธิการบดีรับทราบลงนาม

1.1 เสร็จสิ้นการเดินทาง
ไปปฏิบัติงานต่างประเทศ

1.3 ตรวจสอบรายงาน 
เสนอหัวหน้าส่วนงานรับทราบ

และลงนาม

1.5 จัดท าบันทึกข้อความขอส่ง
รายงานการศึกษา ฝึกอบรม ดู

งาน ประชุม/สัมมนา ปฏิบัติการ
วิจัย และการไปปฏิบัติงาน
ในองค์การระหว่างประเทศ

1.6 หัวหน้าส่วนงานลงนาม



ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ

เมื่อบุคลากรได้รับหนังสือให้ร่วมเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ ให้ด าเนินการดังนี้
๑. ด าเนินการขออนุมัติโครงการฯ โดยเรียนอธิการบดีเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ พร้อมทั้งแปลหนังสือเชิญ (กรณีเป็นภาษาต่างประเทศ) 

แนบประกอบการพิจารณาและส่งให้งานการเงิน
๒. งานการเงินด าเนินการตรวจสอบสาระส าคัญความถูกต้องของเอกสารขออนุมัติโครงการฯ และจองงบประมาณในระบบ BUU-ERP จากนั้น

เสนอให้คณบดีหรือรองคณบดีที่ได้รับมอบหมายพิจารณา
๓. คณบดีหรือรองคณบดีที่ได้รับมอบหมายพิจารณาสาระส าคัญของเอกสารขออนุมัติโครงการฯ และพิจารณาลงนามเอกสาร
๔. เมื่อเอกสารขออนุมัติโครงการได้รับการกลั่นกรองจากคณบดีหรือรองคณบดีที่ได้รับมอบหมายแล้ว จากนั้นด าเนินการส่งกองคลังฯ 
๕. กองคลังฯ ตรวจสอบสาระส าคัญของเอกสารอนุมัติโครงการฯ และเสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติโครงการฯ (ประมาณ ๒ สัปดาห์)

ขออนุมัติโครงการ๑.



ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ

เมื่อบุคลากรได้รับการพิจารณาอนุมัติโครงการฯ เรียบร้อยแล้วให้ด าเนินการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศดังนี้
๑. ด าเนินการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ พร้อมทั้งแนบเอกสารโครงการฯ ที่ได้รับพิจารณาอนุมัติแล้วและส่งให้งานบุคคล
๒. งานบุคคลด าเนินการตรวจสอบสาระส าคัญความถูกต้องของเอกสารขออนุมัติเดินทางฯ จากนั้นเสนอให้คณบดีหรือรองคณบดีที่ได้รับ

มอบหมายพิจารณา
๓. คณบดีหรือรองคณบดีที่ได้รับมอบหมายพิจารณาสาระส าคัญของเอกสารขออนุมัติเดินทางฯ และพิจารณาลงนามเอกสาร
๔. เมื่อเอกสารขออนุมัติเดินทางฯ ได้รับการกลั่นกรองจากคณบดีหรือรองคณบดีที่ได้รับมอบหมายแล้ว จากนั้นด าเนินการส่ง กบพบ. 
๕. กบพบ. ตรวจสอบสาระส าคัญของเอกสารอนุมัติเดินทางฯ และเสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติเดินทางฯ (ประมาณ ๒ สัปดาห์)

ขออนุมัติเดินทาง๒.



ขั้นตอนการขอยืมเงิน/การส่งใช้เงินยืม

ก่อนการเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ ๒ สัปดาห์ ให้บุคลลากรให้ด าเนินการยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายระหว่างปฏิบัติงานต่างประเทศดังนี้
๑. ด าเนินการจัดท าหนังสือขอยืมเงินจากกองคลังฯ โดยเรียนรองอธิการบดีฝ่ายการคลังและทรัพย์สินเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ และด าเนินการจัดท า

สัญญายืมเงินจ านวน ๒ ฉบับ พร้อมท้ังแนบเอกสารโครงการฯที่ได้รับการอนุมัติส่งให้งานการเงิน
๒. งานการเงินด าเนินการตรวจสอบสาระส าคัญความถูกต้องของเอกสารขอยืมเงิน จากนั้นเสนอให้คณบดีหรือรองคณบดีที่ได้รับมอบหมาย

พิจารณา
๓. คณบดีหรือรองคณบดีที่ได้รับมอบหมายพิจารณาสาระส าคัญของเอกสารขออนุมัติยืมเงิน และพิจารณาลงนามเอกสาร
๔. เมื่อเอกสารขออนุมัติยืมเงินได้รับการกลั่นกรองจากคณบดีหรือรองคณบดีที่ได้รับมอบหมายแล้ว จากนั้นด าเนินการส่งกองคลังฯ 
๕. กองคลังฯ ตรวจสอบสาระส าคัญของเอกสารอนุมัติยืมเงินจากนั้นด าเนินการเตรียมจ่ายเงินในระบบ BUU-ERP และเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา

อนุมัติตามล าดับ เพ่ือจ่ายเงินยืมให้บุคลากร (โดยจ่ายเงินยืมก่อนเดินทางล่วงหน้า 3 วันท าการ)

ขออนุมัติยืมเงิน๑.



ขั้นตอนการขอยืมเงิน/การส่งใช้เงินยืม

เมื่อบุคลากรได้ปฏิบัติงานต่างประเทศเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการส่งใช้เงินยืมภายใน ๑๕ วัน โดยด าเนินการดังนี้
๑. จัดเตรียมหลักฐานใบเสร็จค่าใช้จ่ายต่างๆ และจัดท าหนังสือขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ จากนั้นส่งเอกสารต่างๆ

ให้งานการเงิน
๒. งานการเงินด าเนินการตรวจสอบสาระส าคัญความถูกต้องของหลักฐานการจ่ายเงินตามระเบียบของมหาวิทยาลัย และด าเนินการบันทึกตั้งหนี้

เพ่ือส่งใช้เงินยืมกองคลังฯ ในระบบ BUU-ERP
๓. งานการเงินแสกนเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินเพื่ออัพโหลดและบันทึกการขอเบิกเงินในระบบ Fiori จากนั้นเสนอรองคณบดีที่ได้รับมอบหมาย

และคณบดีพิจารณากลั่นกรองและอนุมัติตามล าดับ 
๔. งานการเงินด าเนินการส่งเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินให้กองคลังฯ เพ่ือด าเนินการตรวจสอบ
๕. กองคลังฯ ด าเนินการตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและด าเนินการล้างลูกหนี้เงินยืมในระบบ BUU-ERP

ขออนุมัติส่งใช้เงินยืม๑.



ขั้นตอนการรายงานตัวกลับ

เมื่อเสร็จสิ้นการเดินทางไปปฏิบัติงานเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ ให้ด าเนินการรายงานตัวกลับและรายงานผลภายใน ๓๐ วัน
โดยด าเนินการดังนี้
๑. บุคลากรด าเนินการด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความรายงานตัวกลับพร้อมรายงานผล
๒. งานบุคคลตรวจสอบรายงาน เสนอหัวหน้าส่วนงานรับทราบและลงนาม
๓. หัวหน้าส่วนงานตรวจสอบรายงาน เสนอหัวหน้าส่วนงานรับทราบและลงนาม
๔.จัดท าบันทึกข้อความขอส่งรายงานการศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ประชุม/สัมมนา ปฏิบัติการวิจัย และการไปปฏิบัติงาน

ในองค์การระหว่างประเทศ
๕. หัวหน้าส่วนงานลงนาม
๖. งานบุคคลส่งเอกสารให้มหาวิทยาลัย และกบพบ.ตรวจสอบรายงานและเสนอผู้มีอ านาจ
๗. อธิการบดีรับทราบลงนาม

ขอรายงานตัวกลับและรายงานผล๑.


