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แนวทางการขออนมุัติการเดินทางไปราชการ 
การเดินทางไปราชการ ได้แก่  

1.การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งส านักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามค าสั่งผู้บังคับบัญชาหรือตามหน้าที่ที ่     

  ปฏิบัติราชการโดยปกติ 

2.การไปสอบคัดเลือกหรือเข้ารับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 

3.การไปช่วยราชการไปรักษาการในต าแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน 

4.การเดินทางไปราชการ เฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับราชการประจ าในต่างประเทศ 

5.การเดินทางข้ามแดนชั่วคราว เพ่ือปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลงระหว่างประเทศ 

การฝึกอบรม หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือ
เชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงานหรือที่เ รียกชื่ออย่าง อื่น  ทั้ ง ในประเทศ
และต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนมีวัตถุประสงค์เ พื่อพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

1.การเดินทางไปราชการภายในประเทศ 

 1.1 การเดินทางไปราชการทีมี่ค่าใช้จ่ายให้ถือปฏิบัติดังนี้ (เอกสารหมายเลข 1) 

  เสนอขออนุมัติเดินทางไปราชการ (เอกสารหมายเลข 2) ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  และ
เสนอคณบดีคณะแพทยศาสตร์เป็นผู้ลงนามอนุมัติ เว้นแต่กรณีที่คณบดีคณะแพทยศาสตร์ไปราชการหรือไม่อาจ
ปฏิบัติราชการได้ รองคณบดีที่รักษาราชการแทนเป็นผู้ลงนามแทน ทั้งนี้ ให้หน่วยงานด าเนินการขออนุมัติการ
เดินทางไปราชการล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วันท าการ เมื่อได้รับอนุมัตเิดินทางไปราชการแล้ว จึงจะเดินทางไปราชการ
ได้ กรณีการเดินทางไปราชการประเภทพัฒนาตนเองให้แนบแบบฟอร์มข้อตกลงก่อนการเดินทางไปราชการ 
(HRD 1.1) (เอกสารหมายเลข 3) พร้อมบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการด้วย และหลังจากสิ้นสุดการเดินทางไป
ราชการแล้ว ให้จัดส่งแบบรายงานหลังการเดินทางไปราชการ (HRD 1.2) ที่ งานทรัพยากรบุคคลภายใน 7 วัน 
(เอกสารหมายเลข 4) 

1.2 การเดินทางไปราชการที่ไม่มีค่าใช้จ่ายให้ถือปฏิบัติดังนี้ (เอกสารหมายเลข 5) 

เสนอขออนุมัติเดินทางไปราชการ (เอกสารหมายเลข 6) ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ และเสนอ
รองคณบดีฝ่ายบริหารเป็นผู้ลงนามอนุมัติ ทั้งนี้ ให้หน่วยงานด าเนินการขออนุมัติการเดินทางไปราชการล่วงหน้า
อย่างน้อย 3 วันท าการ และให้ระบุถึงแหล่งเงินหรือผู้สนับสนุนในการเดินทางไปราชการด้วย  เมื่อได้รับอนุมัติ
เดินทางไปราชการแล้วจึงจะเดินทางไปราชการได้  

                  /1.3 กรณีเดินทาง... 
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 1.3 กรณีเดินทางไปราชการโดยใช้รถของคณะฯให้ด าเนินการขออนุญาตการใช้รถจากหน่วยยานพาหนะ
และให้แนบแบบฟอร์มการขอใช้รถมาพร้อมกับบันทึกข้อความการขออนุมัติเดินทางไปราชการทุกครั้ง กรณีขอใช้
รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการและมีการเบิกค่าใช้จ่าย ให้ท าบันทึกข้อความการขอใช้รถยนต์ส่วนตัวเสนออนุมัติ
พร้อมกับบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการ หากไม่มีการเบิกค่าใช้จ่ายไม่ต้องท าบันทึกขออนุมัติใช้รถยนต์ 

 1.4 การขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ใช้งบประมาณของงานวิจัย ให้หน่วยงานต้นเรื่องเสนอเรื่องผ่ าน
งานวิจัยก่อนทุกครั้ง 

 1.5 กรณีมีการใช้งบประมาณพัฒนาบุคลากรรายคนหรือ SMU เกินจ านวนต่อคน ให้ผู้บังคับบัญชาตาม
สายงานพิจารณาและลงความเห็นให้ใช้งบประมาณ SMU นั้น 

 1.6 การเดินทางไปราชการกรณีเร่งด่วนจะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จและได้รับการอนุมัติก่อนการ
เดินทางทกุครั้ง ทั้งนี้ไม่มีนโยบายอนุมัติย้อนหลัง 

2.การเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

2.1 การเดินทางท่ีมีค่าใช้จ่ายให้ถือปฏิบัติดังนี้ (เอกสารหมายเลข 7) 

การเดินทางไปราชการต่างประเทศที่มีค่าใช้จ่าย ให้เสนอขออนุมัติ เ ดินท า ง ไปราช ก า ร  
(เอกสารหมายเลข 8) ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ และเสนอคณบดีคณะแพทยศาสตร์พิจารณาให้ความเห็น
เว้นแต่กรณีที่คณบดีคณะแพทยศาสตร์ไปราชการหรือไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้รองคณบดีที่รักษาราชการแทน
เป็นผู้ลงนามแทน ทั้งนี้การขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศกรณีมีค่าใช้จ่ายให้ด าเนินการขออนุมัติก่อนเดินทาง
อย่างน้อย 1 เดือน 

2.1 การเดินทางท่ีไม่มีค่าใช้จ่ายให้ถือปฏิบัติดังนี้ (เอกสารหมายเลข 9) 

 การเดินทางไปราชการต่างประเทศท่ีไม่มีค่าใช้จ่าย ให้เสนอขออนุมัติเดินทางไปราชการ (เอกสาร
หมายเลข 10) ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ และเสนอคณบดีคณะแพทยศาสตร์พิจารณาให้ความเห็น เว้นแต่
กรณีท่ีคณบดีคณะแพทยศาสตร์ไปราชการหรือไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้รองคณบดีที่รักษาราชการแทนเป็นผู้ลง
นามแทน ทั้งนีใ้ห้หน่วยงานระบุถึงแหล่งเงินหรือผู้สนับสนุนในการเดินทางไปราชการด้วย การขออนุมัติเดินทางไป
ต่างประเทศกรณีไม่มีค่าใช้จ่ายให้ด าเนินการขออนุมัติก่อนเดินทางอย่างน้อย 1 เดือน 

 2.3 กรณีเร่งด่วนจะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จและส่งเรื่องไปถึงกองบริหารงานบุคคล (กบค.) ก่อนการ
เดินทางไปราชการทุกครั้ง ทั้งนี้ไม่มีนโยบายอนุมัติย้อนหลัง 


