
  กระบวนการย่อย : AC-01 ค่าใช้จ่ายที่ไม่เป็นไปตามระเบียบพัสดุ(ระเบียบเดนิทาง) 
หน้า : 1 จาก 6วันท ี่ : 

จัดทาํโดย :  
  กระบวนการหลัก : กระบวนการทางบัญชี ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  : เจ้าหน้าท ี่ส่วนบญัชี 

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

เจ้าหน้าที่ของฝ่ายโครงการ

1. เจ้าหน้าที่ของฝ่ายโครงการแจ้งผู้ เดินทางทกุ
    คนให้แจ้ง Requirement สว่นบคุคลเพิ่มเติมที่
    จําเป็นในการเดินทางไปปฏิบตัิงาน เช่นคา่แตง่ตวั, 
คา่ยื่นคําขอวีซา่, คา่อินเตอร์เนต เป็นต้นโดย 
หากคา่ใช้จา่ยใดจะขอยืมเงินทดรองจา่ยให้ทําใบ

    ยืม/เคลียร์เงินทดรองจ่ายมาด้วย 
2. ผู้ เดินทางจดัทําแบบคําขอเบกิคา่เครื่องแตง่ตวั 
ในการเดินทางไปปฏิบตัิงานตา่งประเทศ(ถ้ามี)

3. ผู้ เดินทางจดัทําใบยืม/เคลียร์เงินทดรองจา่ย (ถ้ามี)
4. ผู้ เดินทางสง่เอกสารใบยืม/
เคลียร์เงินทดรองจ่าย(ถ้ามี), 
แบบคําขอเบิกคา่เครื่องแตง่ตวัในการเดินทางไป

    ปฏิบตังิานตา่งประเทศ (ถ้ามี) ให้แก่ เจ้าหน้าที่ของ 
แตล่ะฝ่ายโครงการพร้อมทัง้แจ้ง Requirement 
เพิ่มเตมิและเหตผุลประกอบทางอีเมล

5. เจ้าหน้าที่ของฝ่ายโครงการรวบรวมเอกสาร 
ประกอบการขออนมุตัิคา่ใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกบั

    ระเบียบฯเดินทาง
6. เจ้าหน้าที่โครงการพิจารณาความถกูต้องครบถ้วน  
ของเนือ้หาการเดินทางในอนมุตัิหลกัการที่เคย ได้รับ
อนมุตัิแล้ว 

7. กรณีที่เนือ้หาในอนมุตัิหลกัการไมค่รบถ้วนหรือ
ถกูต้อง เจ้าหน้าที่จดัทําบนัทกึข้อความการขอ     
อนมุตัิเดินทางเพื่อระบวุตัถปุระสงค์ข้อเท็จจริง 
ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง และรายละเอียดอื่นๆ

8. กรณีที่เนือ้หาของการเดนิทางในอนมุตัิหลกัการ 
ถกูต้องครบถ้วน 
หรือกรณีที่จดัทําบนัทกึข้อความขออนมุตัิเดินทาง
เรียบร้อยแล้วเจ้าหน้าที่ของฝ่ายโครงการจดัทําแบบ

    ขออนมุตัิคา่ใช้จา่ย การเดินทาง (TR) 
โดยระบเุส้นทาง,ชื่อผู้ เดินทาง 
และคา่ใช้จา่ยประมาณ การของผู้ เดินทาง เช่น 
คา่เบีย้เลีย้ง, คา่ที่พกั เป็นต้น

9. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารเป็นชดุเพื่อเสนอ
    ผู้ มีอํานาจตาม DOA ในการอนมุตัิ

5. รวบรวมเอกสาร
ประกอบการขออนมุตัิ

เริ่มต้น

8. จดัทําแบบขออนมุตัิ
คา่ใช้จ่ายการเดินทาง

ERP

7. จดัทําบนัทกึ
ข้อความการ

ขออนมุตัิเดนิทาง

กําหนดการ หนงัสือเชิญเข้า
ร่วม

บนัทกึข้อความขอ
อนมุตัิเดินทาง

(ถ้ามี)

แบบขออนมุตัิ
คา่ใช้จ่ายการ
เดินทาง (TR)

PS

3. จดัทําใบยืม/เคลียร์
เงินทดรองจา่ยและลง

นาม (ถ้ามี)

ERP

ใบยืม/เคลียร์เงิน
ทดรองจ่าย

ใบคําขอเบิกคา่
แตง่ตวั

PS 2. จดัทําคําขอเบิกคา่
แตง่ตวัในการเดินทาง
ปฏิบตัิงานตา่งประเทศ
และลงนาม(ถ้ามี)

9. รวบรวมเอกสารเป็นชดุ
และนําเสนอผู้ มีอํานาจ

อนมุตัิ หนงัสือเชิญเข้า
ร่วม กําหนดการ ใบคําขอเบิกคา่

แตง่ตวั
บนัทกึข้อความขอ
อนมุตัิเดินทาง

(ถ้ามี)

ผู้ เดินทาง

1. แจ้งผู้เดินทางทุกคนให้ส่ง 
Requirement ส่วนบุคคล
เพิ่มเติมที่จําเป็นในการ
เดินทางไปปฏิบัติงาน

ใบคําขอเบิกคา่
แตง่ตวั

4. สง่เอกสารให้เจ้าหน้าที่
และแจ้งRequirement 
เพิ่มเตมิทางอีเมล

ใบคําขอเบิกคา่
แตง่ตวั

แบบขออนมุตัิ
คา่ใช้จ่ายการ
เดินทาง (TR)

PS

SLA: อยา่งน้อย 15 วนัก่อนเดินทาง

จาก ค 
หน้า 3

ถกูต้อง/ครบถ้วน? ไมใ่ช่

ใช่

Share Drive

อนมุตัิหลกัการ
e

ไป ก 
หน้า 2

1

1

6. พิจารณาเนือ้หาการ
เดินทางปฏิบตัิงานใน
บนัทกึขออนมุตัิ

หลกัการ

ใบยืม/เคลียร์เงิน
ทดรองจ่าย

ใบยืม/เคลียร์เงิน
ทดรองจ่าย

ใบยืม/เคลียร์เงิน
ทดรองจ่าย



  กระบวนการย่อย : AC-01 ค่าใช้จ่ายที่ไม่เป็นไปตามระเบียบพัสดุ(ระเบียบเดนิทาง) 
หน้า : 2 จาก 6วันท ี่ : 

จัดทาํโดย :  
  กระบวนการหลัก : กระบวนการทางบัญชี ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  : เจ้าหน้าท ี่ส่วนบญัชี 

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

ใช่

 ไป ข 
หน้า 3

ไมใ่ช่
อนมุตัิ?

10. ผู้ มีอํานาจพิจารณา
อนมุตัิ

ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA

PS

11. สง่เอกสารกลบัไปยงัผู้
ร้องขออนมุตัิพร้อมเหตุ

ผลประกอบ

จบ

กําหนดการ  ใบคําขอเบิกคา่
แตง่ตวั

หนงัสือเชิญเข้า
ร่วม

บนัทกึข้อความขอ
อนมุตัิเดินทาง

(ถ้ามี)

SLA: 1 วนั

Share Drive

อนมุตัิหลกัการ
e

Share Drive

13. สแกนเอกสารเก็บ
ไว้ใน Share Drive

หนงัสือเชิญเข้า
ร่วม

บนัทึกข้อความขอ
อนุมตัิเดินทางe e

เลขที่

กําหนดการ
e

14. จดัเก็บเอกสาร

เจ้าหน้าที่ของฝ่ายโครงการ

12. ลงนามในเอกสาร
และสง่คืนเจ้าหน้าที่

10. ผู้ มีอํานาจพิจารณาอนมุตัิ แบบขออนมุตัคิา่ใช้จา่ย 
การเดินทาง (TR), ใบยืม/เคลียร์เงินทดรองจา่ย(ถ้ามี),   
แบบคําขอเบิกคา่เครื่องแตง่ตวัในการเดินทาง   
ไปปฏิบตังิานตา่งประเทศ(ถ้ามี) บนัทกึข้อความ

    ขออนมุตัิเดินทาง (ถ้ามี) โดยพิจารณาจากบนัทกึ
อนมุตัิหลกัการที่ได้รับการอนมุตัแิล้วและเอกสาร 

    ประกอบอื่น ได้แก่ กําหนดการ, หนงัสือเชิญเข้าร่วม  
เป็นต้น หมายเหต ุกรณีที่เป็นเอกสารแบบขออนมุตั ิ     
คา่ใช้จา่ยการเดินทาง (TR) ของระดบัผู้ อํานวยการ

     ฝ่ายให้รอง ผอ.สสปน เป็นผู้อนมุตัิ
11. กรณีไม่อนมุตัิ - ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA      
      สง่เอกสารกลบัไปยงัผู้ ร้องขออนมุตัิพร้อมเหตผุล     
ประกอบการไมอ่นมุตัิ

12. กรณีอนมุตัิ ผู้ มีอํานาจลงนามในเอกสาร  
แบบขออนมุตัิคา่ใช้จา่ยการเดินทาง (TR),                       
ใบยืม/เคลียร์เงินทดรองจ่าย(ถ้ามี), ใบคําขอเบิก

     คา่แตง่ตวั, บนัทกึข้อความขออนมุตัิเดินทาง (ถ้ามี) 
และสง่คืนเจ้าหน้าที่ 

13. เจ้าหน้าที่สแกนเอกสารที่ได้รับการอนมุตัิ
      แล้วลงใน Share Drive 
14. เจ้าหน้าที่จดัเก็บเอกสารเข้าแฟม้เรียงตามเลขที่  
แบบขออนมุตัิคา่ใช้จา่ยการเดินทาง (TR) เพื่อรอนําสง่

     เจ้าหน้าที่การเงินในการเบิกจ่ายคา่ใช้จ่ายก่อน
การเดินทางตอ่ไป

จาก ก 
หน้า 1

บนัทกึข้อความขอ
อนมุตัิเดินทาง

(ถ้าม)ี

แบบขออนมุตัิ
คา่ใช้จ่ายการ
เดินทาง (TR)

 ใบคําขอเบิกคา่
แตง่ตวั

ใบคําขอเบิกคา่
แตง่ตวั

แบบขออนมุตัิ
คา่ใช้จ่ายการ
เดินทาง (TR)
หนงัสือเชิญเข้า

ร่วม
กําหนดการ

ใบยืม/เคลียร์เงิน
ทดรองจ่าย

ใบยืม/เคลียร์เงิน
ทดรองจ่าย

บนัทกึข้อความ
ขออนมุตัิเดินทาง

(ถ้ามี)

ใบยืม/เคลียร์เงิน
ทดรองจ่าย

แบบขออนมุตัิ
คา่ใช้จ่ายการ
เดินทาง (TR)
กําหนดการ

หนงัสือเชิญเข้า
ร่วม



  กระบวนการย่อย : AC-01 ค่าใช้จ่ายที่ไม่เป็นไปตามระเบียบพัสดุ(ระเบียบเดนิทาง) 
หน้า : 3 จาก 6วันท ี่ : 

จัดทาํโดย :  
  กระบวนการหลัก : กระบวนการทางบัญชี ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  : เจ้าหน้าท ี่ส่วนบญัชี 

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

จาก ข 
หน้า 2

เจ้าหน้าที่ของฝ่ายโครงการ
15. เมื่อถงึวนัที่ต้องการซือ้ตัว๋เดินทาง หรือที่พกั
      ให้พิจารณาวา่เงื่อนไขความต้องการในปัจจบุนั   
ได้แก่ วตัถปุระสงค์การเดินทางเปลี่ยนแปลง, 
ระยะเวลาการเดินทาง,ประเทศจดุหมายปลายทาง 
หรือ จํานวนผู้ เดินทาง  ที่เปลี่ยนแปลงไป

16. กรณีที่มีการเปลีย่นแปลงที่สง่ผลกระทบทําให้คา่ 
ใช้จ่ายเพิ่มขึน้เช่น กรณีผู้ เดนิทางเพิ่มขึน้หรือกรณี 
ที่ระยะเวลาเพิ่มขึน้ ให้ทําการยกเลิกแบบขออนมุตัิ 
คา่ใช้จ่ายการเดินทางใบเดิมและกลบัไปจดัทําใหม ่
พร้อมกบับนัทกึข้อความการขออนมุตัิเดินทาง

17. กรณีที่ไมม่ีการเปลี่ยนแปลงหรือมีการเปลี่ยน 
แปลงที่ไมส่ง่ผลกระทบตอ่คา่ใช้จ่ายในภาพรวม  
เจ้าหน้าที่ฝ่ายเจ้าของโครงการจะพิจารณา 
ประเภทของการสัง่ซือ้ตัว๋เดินทาง 

  18. กรณีที่เป็นการสัง่ซือ้ตัว๋การบินไทยเจ้าหน้าที่เจ้า 
ของโครงการจะแจ้งเจ้าหน้าที่สว่นพสัดใุห้เตรียม 
ตัว๋เครื่องบนิการบินไทยผ่านอีเมลโดยระบชุื่อ       
ผู้ เดินทาง, วนัที่เดนิทางและประเทศ/ เ
มืองปลายทางในอีเมลด้วย 

19. เจ้าหน้าที่พสัดทุําการสัง่ซือ้ตัว๋เครื่องบินผา่น  
ทางระบบ AMADEUS ของการบินไทย

20. เจ้าหน้าที่พสัดสุง่ตัว๋ E-ticket ให้แก่เจ้าหน้าที่     
เจ้าของโครงการทางอีเมล

21. กรณีที่ไมใ่ช่การสัง่ซือ้ตัว๋เครื่องบินการบินไทย 
เจ้าหน้าที่เจ้าของโครงการจะตรวจเช็คราคา

    บตัรโดยสาร/ การเช่าโรงแรม /การเช่า
    ยานพาหนะ จากผู้ขายหรือผู้ให้บริการโดยตรง

เปลี่ยนแปลง? ไม่ใช่

21. ตรวจเช็คราคาห้องพกั/ 
ตัว๋เดินทางจาก

ผู้ให้บริการโดยตรง

 15. พิจารณาเงื่อนไขที่
ได้รับการอนมุตัิกบั
ความต้องการ
ในปัจจบุนั

ไป ง 
หน้า 3

16. ยกเลิกใบขออนมุตัิ
คา่ใช้จ่ายการเดินทาง

ERP

เมื่อถงึกําหนดซือ้ตัว๋เดินทาง/ที่พกั

จาก จ 
หน้า 3

17. พิจารณา
ประเภทการ

สัง่ซือ้

ตัว๋เครื่องบนิการ
บินไทย?

ไม่

18. แจ้งเจ้าหน้าที่
สว่นพสัดทุางอีเมลให้
เตรียมตัว๋เครื่องบิน

การบินไทย
ใช่

เจ้าหน้าที่สว่นพสัดุ

 19. สัง่ซือ้ตัว๋ของการ
บินไทย

AMADEUS

บตัรโดยสาร/
E-Ticket

e

บตัรโดยสาร/
E-Ticket

e

20. สง่ตัว๋เครื่องบิน 
E-Ticket ให้แก่
เจ้าหน้าที่โครง
การทางอีเมล

ไป ค 
หน้า 4

ไป ค 
หน้า 1

SLA: อยา่งน้อย 8 วนัก่อนเดินทาง

SLA: 1 วนั



  กระบวนการย่อย : AC-01 ค่าใช้จ่ายที่ไม่เป็นไปตามระเบียบพัสดุ(ระเบียบเดนิทาง) 
หน้า : 4 จาก 6วันท ี่ : 

จัดทาํโดย :  
  กระบวนการหลัก : กระบวนการทางบัญชี ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  : เจ้าหน้าท ี่ส่วนบญัชี 

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

ใบยืม/เคลียร์เงิน
ทดรองจ่าย

ไมใ่ช่ใช่

เอกสารขอ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ

เอกสารขอ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ

31. สัง่ซือ้จากผู้ขาย
หรือผู้ให้บริการ

เจ้าหน้าที่ของฝ่ายโครงการ ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOAเจ้าหน้าที่สว่นพสัดุ
จาก ง 
หน้า 3

เกินวงเงิน?

22. เจ้าหน้าที่พิจารณาวงเงินของบริการที่จะซือ้นัน้วา่ 
เกินกวา่ที่ได้รับในแบบขออนมุตัิคา่ใช้จา่ยการเดิน
ทาง (TR) หรือไม่

23. กรณีเกินวงเงินจากแบบขออนมุตัิให้จดัทําใบคํา 
ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

24. เสนอให้ฝ่ายจดัซือ้ตรวจสอบเหตผุลและความ 
เหมาะสมของการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณใน 
บริการที่จะซือ้ 

25. ฝ่ายจดัซือ้ตรวจสอบความเหมาะสมของเหตผุล     
ในการเปลี่ยนแปลงงบประมาณเทียบกบัราคา 
ตลาด 

26. ในกรณีที่ไมเ่หมาะสมเจ้าหน้าที่สว่นพสัดเุสนอ 
บริการที่เหมาสมมากกว่าทดแทนโดยระบใุน 
เอกสารขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

27. ในกรณีที่เหมาะสมเจ้าหน้าที่สว่นพสัดลุงนาม 
ตรวจสอบบนเอกสารขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
เสนอให้ผู้ มี อํานาจอนมุตัิ

28. ผู้ มีอํานาจอนมุตัิพิจารณาอนมุตัิ
29. ในกรณีที่ไมอ่นมุตัิสง่เอกสารกลบัไปยงัผู้ ร้องขอ 
อนมุตัิพร้อมเหตผุลประกอบเพื่อให้จดัหาตัว๋เดิน 
ทางหรือที่พกัใหม่

30. ในกรณีที่อนมุตัิจะลงนามอนมุตัิบนเอกสารขอ 
เปลี่ยนแปลงงบประมาณสง่กลบัให้เจ้าหน้าที่โครง
การ

31. ในกรณีที่บริการที่ต้องการซือ้ไมเ่กินวงเงินหรือได้ 
รับอนมุตัใิห้เพิ่มวงเงินการจดัหาเจ้าหน้าที่ของฝ่าย
โครงการจะสัง่ซือ้จากผู้ขายหรือผู้ให้บริการ

32. เจ้าหน้าที่ของฝ่ายโครงการสง่บตัรโดยสาร/
      เอกสารยืนยนัให้ผู้ เดินทาง
33. เจ้าหน้าที่ของฝ่ายโครงการจะตรวจสอบและจดั 
เตรียมเอกสารเพื่อให้เจ้าหน้าที่สว่นการเงินเตรียม
ทําเบิกจา่ย คา่เบีย้เลีย้ง,เงินทดรอง(ถ้ามี), 
คา่แตง่ตวั(ถ้ามี) ใบแจ้งหนี(้ถ้ามี) กรณีที่ต้องจ่าย 
ตามระเบียบเดินทางก่อนการ 
เดินทางที่จะมาถึงโดยตรวจสอบความครบถ้วน 
ของเอกสารตาม Check list AF-TR โดยจะต้องสง่ 
ใบยืมเงินทดรองจ่าย, ใบคําขอเบิกคา่แตง่ตวั, 
แบบขออนมุตัิคา่ใช้จา่ยการเดินทาง ที่เก็บ
ไว้ในแฟ้มรอการนําสง่บญัชีในข้อ 14 หน้า 2 
และแสกน/เก็บ E-ticket ใน Share Drive  

      

29. สง่เอกสารกลบัไปยงัผู้
ร้องขออนมุตัิพร้อมเหตุ

ผลประกอบ

ไม่

ไป ฉ 
หน้า 5

1

1

ไป จ 
หน้า 3

3

ใช่

Confirmation 
booking

บตัรโดยสาร/
E-Ticket

32. สง่บตัรโดยสาร/
เอกสารยืนยนัให้

ผู้ เดินทาง

28. ผู้ มีอํานาจ
พิจารณาอนมุติ

เอกสารขอ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ

2

24. เสนอสว่นพสัดลุงนาม
ตรวจสอบรายการของสิ่ง
ที่จะขอซือ้เกินวงเงิน

25. ตรวจสอบความ
เหมาะสมของการขอ

เพิ่มวงเงิน

เหมาะสม?

27. ลงนามตรวจสอบบน
เอกสารขอเพิ่มวงเงิน
เสนอให้ผู้ มีอํานาจ

อนมุตัิ

2

ใช่3 ไมใ่ช่

26. เสนอบริการที่
เหมาะสมมากกวา่

ทดแทน

AC-05 การจ่าย
ชําระเงิน
หน้า 1

33. รวบรวมเอกสารสง่ให้
สว่นการเงินเพื่อเบิกเงิน

ก่อนการเดินทาง Check list 
AF-TR

อนมุตัิ?

30. ลงนามอนมุตัิบน
เอกสารขอเพิ่มวงเงิน
สง่กลบัให้เจ้าหน้าที่

โครงการ

จาก ค 
หน้า 3

บตัรโดยสาร/
E-Ticket

e

22. พิจารณาวงเงิน

(จากแฟม้)

ใบคําขอเบิกคา่
แตง่ตวั

แบบขออนมุตัิ
คา่ใช้จ่ายการเดิน

ทาง (TR)

23. จดัทําใบคําขอเพิ่ม
วงเงิน

เอกสารขอ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ

เอกสารขอ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ

เอกสารขอ
เปลี่ยนแปลง

งบประมาณ (ถ้า
มี)

SLA: อยา่งน้อย 5 วนัก่อนเดินทาง

SLA: 1 วนั SLA: 0.5 วนัSLA: 0.5 วนัSLA: 0.5 วนั

เอกสารขอเพิ่ม
วงเงิน (ถ้ามี)

ใบแจ้งหนี ้
(ถ้ามี)

ใบแจ้งหนี ้
(ถ้าม)ี

Share Drive
บตัรโดยสาร/

E-Ticket
e



  กระบวนการย่อย : AC-01 ค่าใช้จ่ายที่ไม่เป็นไปตามระเบียบพัสดุ(ระเบียบเดนิทาง) 
หน้า : 5 จาก 6วันท ี่ : 

จัดทาํโดย :  
  กระบวนการหลัก : กระบวนการทางบัญชี ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  : เจ้าหน้าท ี่ส่วนบญัชี 

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

หลกัฐานการแลก
เปลี่ยนเงินตรา
ตา่งประเทศ
หลกัฐานอื่นๆSales Slipใบเสร็จ

รับเงิน
FolioConfirmation 

booking ใบแจ้งหนี ้

บตัรโดยสารเอกสารขอเพิ่ม
วงเงิน*

บตัรโดยสาร/
E-Ticket

34. ผู้ เดนิทาง เดินทางไปปฏิบตัิงานซึง่ระหวา่งการ
ปฏิบตัิงานอาจจะเกิดคา่ใช้จ่ายที่จําเป็นต่อการปฏิบตัิงาน
เกิดขึน้ได้ ให้ผู้ปฏิบตัิงานเก็บหลกัฐานการใช้จา่ยตา่งๆ
กลบัมาด้วย เช่น ใบเสร็จรับเงิน, Sales Slip 
กรณีจ่ายคา่บริการผ่านบตัรเครดิต,  folio    หลกัฐานการ
เข้าพกั/ใช้บริการโรงแรม,  หลกัฐานการแลกเปลี่ยนเงินตรา 
เป็นต้นและบตัรโดยสาร/  E-ticket ถ้ามีการเปลี่ยนแปลง  
วนัที่/เวลาเดินทาง
35. เมื่อเดินทางปฏิบตัิงานแล้วเสร็จผู้ เดินทางจะต้อง
พิจารณาวา่ระหว่างการเดนิทางมีคา่ใช้จ่ายเพิ่มเตมิหรือไม่
และ ในกรณีที่มีการปฏิเสธจากผู้อนมุตัิหรือฝ่ายบญัชี
การเงินในกระบวนการ AC-07 ผู้ เดนิทาง  
ต้องพิจารณาอีกครัง้และดําเนินการจดัทํา TR ADD และ 
TR SUM พร้อมแนบเอกสารให้ ครบถ้วนและเสนอตาม
ขัน้ตอนอีกครัง้
36. กรณี ประเภทคา่ใช้จ่ายที่เกิดขึน้จริง เกินกวา่ ประเภท
คา่ใช้จ่ายนัน้ๆ ที่ได้ขออนมุตัิไว้ในใบขออนมุตัิดําเนิน
โครงการ โดยไมเ่กิน วงเงินรวมที่ขออนมุตัิ ให้จดัทํา
แบบฟอร์ม การเปลี่ยนแปลงงบประมาณภายในฝ่าย
     กรณี ประเภทคา่ใช้จ่ายที่เกิดขึน้จริง เกินวงเงินรวมที่ขอ
อนมุตัิ ซึง่เงินในโครงการเดิมหรือเงินในโครงการอื่นภายใต้
ฝ่าย ไม่เพียงพอ ให้จดัทําแบบฟอร์มการขอเพิ่ม
งบประมาณ ซึง่ต้อง ขออนมุตัิโดย ผอ.สสปน.พร้อมจดัทํา
บนัทกึขออนมุตัิคา่ใช้จ่ายสว่นเพิ่ม(TR Additional) ใน
ระบบ ERP พร้อมอธิบายเหตผุลการขอเพิ่มเติมลงในช่อง 
Description
37. กรณีไมม่ีคา่ใช้จ่ายเพิ่มเตมิหรือ บนัทกึคา่ใช้จ่ายสว่น
เพิ่มใน ERP เรียบร้อย แล้วให้ผู้ เดินทาง Login ด้วยรหสั
พนกังานของตนเองบนระบบ ERP เพื่อสร้างรายงาน สรุป
คา่ใช้จ่ายการเดินทางโดยระบเุลขที่ TR ที่เกี่ยวข้อง
38. ระบบจะสร้างรายงานสรุปคา่ใช้จ่ายการเดินทาง (SUM 
TR) โดยดงึข้อมลูจากถงัข้อมลู TR และ TR ADD ตาม
เลขที่ TR และรหสัพนกังานที่ถกูระบไุว้
39. หากมีการยืมเงินทดรองจ่ายให้ผู้ เดินทางบนัทกึ ข้อมลู
การเคลียร์เงินทดรองจ่ายในเอกสารชดุเดิม 
40. ผู้ เดนิทางเสนอผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA พร้อมแนบ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
41. ผู้ มีอํานาจอนมุตัิพิจารณาอนมุตัิเอกสาร TR ADD, 
SUM TR, ใบยืม/เคลียร์เงินทดรองจ่าย 
42. กรณีที่ผู้ มีอํานาจไม่อนมุตัิจะทําการแจ้งผู้ เดินทาง
กลบัไปพร้อมเหตผุลในการไมอ่นมุตัิ 
43. ผู้ มีอํานาจจะลงนามในเอกสาร TR ADD, SUM TR, 
ใบยืม/เคลียร์เงินทดรองจ่าย

อนมุตัิ?

42. แจ้งให้ผู้
เดินทางทราบ
และแก้ไข

ไมใ่ช่ ใช่

1

41. พิจารณา
อนมุตัิ

43. ลงนาม
อนมุตัิบน
เอกสาร

เอกสารที่เกี่ยวข้อง*

SUM TRTR ADD
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง*

ไป ช
 หน้า 6

ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA

มีคา่ใช้จา่ย
เพิ่มเตมิ?

36. เจ้าหน้าที่จดัทํา
บนัทกึคา่ใช้จ่ายสว่นเพิ่ม 

(กรณีเกินวงเงินรวม)

ERP ERP

ERP
37. เจ้าหน้าที่ระบหุมายเลข 

TR ที่เกี่ยวข้อง

TR ADD SUM TR

ใช่ ไมใ่ช่

SUM TRTR ADD

เคลียร์เงินทดรอง
จ่าย? ใช่

39. บนัทกึข้อมลู
การเคลียร์เงินทด

รองจ่าย

ไมใ่ช่

ผู้ เดินทาง

35. พิจารณาคา่ใช้จ่าย
เพิ่มเตมิในระหว่างการ

เดินทาง

จาก ฉ 
หน้า 4

1

40. เสนอผู้ มีอํานาจอนมุตัิ
ตาม DOAพร้อมแนบ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง*

เมื่อเดินทางไปปฏิบตัิงานแล้วเสร็จ

บตัรโดยสาร/
E-TicketSales Slip34. เดินทางไป

ปฏิบตัิงาน Folio ใบเสร็จ
รับเงิน

หลกัฐานอื่นๆ Confirmation 
booking

เมื่อเดินทางไปปฏิบตัิงาน

ใบแจ้งหนี ้

38. ระบบสร้างรายงานสรุป
ค่าใช้จ่ายการเดินจาก
เลขที่ TR ที่ระบุไว้

AC-07 การจ่าย
เงินพนกังาน 

Reimbursement 
หน้า 1

หลกัฐานการแลก
เปลี่ยนเงินตรา
ตา่งประเทศ

PS

ใบยืม/เคลียร์เงิน
ทดรองจ่าย

ใบยืม/เคลียร์เงิน
ทดรองจ่าย(สําเนา)

ใบยืม/เคลียร์เงิน
ทดรองจ่าย

กรณีเปลี่ยนแปลง
การเดินทาง

BG-04 การโอน
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ

แบบฟอร์มการ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ



  กระบวนการย่อย : AC-01 ค่าใช้จ่ายที่ไม่เป็นไปตามระเบียบพัสดุ(ระเบียบเดนิทาง) 
หน้า : 6 จาก 6วันท ี่ : 

จัดทาํโดย :  
  กระบวนการหลัก : กระบวนการทางบัญชี ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  : เจ้าหน้าท ี่ส่วนบญัชี 

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

SUM TR หลกัฐานอื่นๆSales Slip
ใบเสร็จ
รับเงิน FolioConfirmation 

booking
บตัรโดยสารเอกสารขอเพิ่ม

วงเงิน*
ใบแจ้งหนี ้

ใบยืม/เคลียร์เงิน
ทดรองจ่ายTR ADD

หลกัฐานการแลก
เปลี่ยนเงินตรา
ตา่งประเทศ

จาก ช 
หน้า 5

ผู้ เดินทาง

44. รวบรวมเอกสาร
ตาม Check list สง่ให้
เจ้าหน้าที่สว่นบญัชี

PS

Check list 
AF-TR

44. ผู้ เดินทางจะรวบรวมเอกสารและสง่เอกสาร      
ประกอบที่ได้รับการอนมุตัิไปยงัเจ้าหน้าที่สว่น 
บญัชีเพื่อเคลียร์คา่ใช้จ่ายการเดินทางในกระบวน  
การการบนัทกึและจ่ายงินทดรองจ่ายซึง่รวมไปถงึ  
การเคลียร์บตัรเครดิต หรือการบนัทกึเจ้าหนี ้
หรือการจ่ายเงินพนกั งาน Reimbursement 
แล้วแตป่ระเภทรายการที่ Remark ไว้ใน SUM TR 
เป็นอนัจบกระบวนการ

บตัรโดยสาร/
E-Ticket

จบ

SLA: ภายใน 30 วนันบัจากเดินทางเสร็จสิน้

การเคลียร์เงินทดรองจา่ยและเคลียร์บตัรเครดิต

AC-11 การบนัทกึและ
จ่ายเงินทดรองจ่าย 

หน้า 2

การเคลียร์เงินที่พนกังานสํารองจ่ายไปก่อนการเคลียร์เอกสารกรณีที่ต้องบนัทกึเจ้าหนีเ้พิ่ม
AC-07 การจ่าย
เงินพนกังาน 

Reimbursement 
หน้า 1

AC-04 
การบนัทกึและตรวจ

จ่ายเจ้าหนี ้
หน้า 1, 3

กรณีเปลี่ยนแปลง
การเดินทาง


