
 
ขัน้ตอนการขออนุมติเดินทางไปราชการต่างประเทศ (กรณีเบิกค่าใช้จ่าย) 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

งานธุรการ 
 

ขออนุมัติ 
หน่วยงานต้นเร่ือง 

 
 
 

 
งานทรัพยากรบุคคล 

 
 

 
งานทรัพยากรบุคคล 

 

 
งานทรัพยากรบุคคล 

 
 
 
 

งานนโยบายและแผน 

 
 
 
 
 
 
 

งานการเงิน 
 
 
 
 
 
 

เลขานุการ 
คณะแพทยศาสตร์ 

 
 
 
 

เลขานุการ 
คณะแพทยศาสตร์ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- ห นั งสื อ บั น ทึ ก ข้ อ ค วาม 
ผ่านผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 
- แนบต้นเรื่อง เช่น หนังสือ
เ ชิ ญ  เอ ก ส า ร ก า ร อ บ ร ม 
สัมมนา ก าหนดการที่ลงรับ
จากธุรการคณะฯ และผ่านการ
พิจาณาเรียบร้อยแล้ว 
หมายเหตุ 
1.กรณีเร่งด่วน  
หนั งสื อบันทึ กข้ อความขอ
อนุมัติการเดินทางไปราชการ
แนบหนังสือต้นเรื่องที่ลงรับ
จากงานธุรการและจะต้อง
ด าเนินการให้แล้วเสร็จและ
ต้องได้รับการอนุมัติก่อนวัน
เริ่ ม กิ จ ก ร ร ม  ทั้ ง นี้  ไม่ มี
นโยบายอนุมัติย้อนหลัง 
2.การเดินทางไปราชการ
ต่ า งป ร ะ เท ศ  (ก ร ณี เบิ ก
ค่าใช้จ่าย) จะต้องขออนุมัติ
ก า ร เดิ น ท าง ไป ราช ก า ร
ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 เดือน 
3 .ก ร ณี ใ ช้ ง บ ป ร ะ ม า ณ
ร า ย บุ ค ค ล เ กิ น  ใ ห้
ผู้บังคับบัญชาตามสายงานให้
ความ เห็ นการอนุ มั ติ ใช้ งบ 
SMU ของหน่วยงาน 
4.กรณีใช้งบวิจัย ต้องผ่าน
เรื่องกับงานวิจัยทุกครั้ง 
5.กรณีใช้งบประมาณ
โครงการ ต้องแนบโครงการที่
ได้รับการอนุมัตเิรียบร้อยแล้ว
ทุกครั้ง 
 
 
- ธุรการแจ้งหน่วยงานรับแฟ้ม
คืน 
 
 
 

บันทึกข้อมูลลงฐานข้อมูล 

ลงรับเอกสาร 

ผ่าน หน.ส านักงานเลขาฯ 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

HRD-14-01 

ตรวจสอบคุณสมบัติ  
งบประมาณคงเหลือรายคน 
 

เสนอคณบดใีห้ความเห็น 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติไปราชการ 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

ผ่าน หน.งานทรัพยากรบุคคล  
และรองคณบดฝี่ายบริหาร 

ตรวจสอบแหล่งงบประมาณ  
บันทึกยอดและออกเลข 

Blue Slip 
 

ผ่านการเงินคุมยอดเงินและ
ตรวจสอบการเบิกจ่ายตาม

ระเบียบฯ 
 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

(ต่อ) 



 

 
หน่วยงานต้นเร่ือง 

 

 
กองบริหารงานบุคคล 

 
 
 
 
 

กองบริหารงานบุคคล 
 

 
 
 
  
 
 
 
                                 
                                                              
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-บันทึกข้อความขออนุมัติ 
 
 

 
-บันทึกข้อความขออนุมัติ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

อธิการบด ี
พิจารณาอนุมัต ิ

ส่งเอกสารคืนหน่วยงานต้นเรื่อง 

ต้นเรื่องส่งเอกสารตัวจริง 
ให้มหาวิทยาลยั (กบค.) 

อนุมัติ 

(ต่อ) 

ไม่อนุมัติ 



 
ขั้นตอนขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ (กรณีไม่เบิกค่าใช้จ่าย) 

 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
งานธุรการ 

 
 

หน่วยงานต้นเรื่อง 
 
 
 
 

งานทรัพยากรบุคคล 
 
 
 

งานทรัพยากรบุคคล 
 

 

งานทรัพยากรบุคคล 
 
 
 

เลขานุการ 
คณะแพทยศาสตร์ 

 
 
 
 
 

เลขานุการ 
คณะแพทยศาสตร์ 

 
 

 
งานธุรการ 

 

 
กองบริหารงานบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
                
 
 
 
 

 

 
 
 
 
- ห นั งสื อบั นทึ ก ข้ อค วาม 
ผ่านผู้บังคับบัญชาตามสาย
งาน 
- แนบต้นเรื่อง เช่น หนังสือ
เชิ ญ  เอ ก ส า รก า รอ บ ร ม 
สัมมนา ก าหนดการที่ลงรับ
จากธุรการคณะฯ และผ่าน
การพิจาณาเรียบร้อยแล้ว 
หมายเหตุ 
1.กรณีเร่งด่วน  
หนังสือบันทึกข้อความขอ
อนุมัติการเดินทางไปราชการ
แนบหนังสือต้นเรื่องที่ลงรับ
จากงานธุรการและจะต้อง
ด าเนินการให้แล้วเสร็จและ
ต้องได้รับการอนุมัติก่อนวัน
เริ่ ม กิ จ ก ร ร ม  ทั้ ง นี้  ไม่ มี
นโยบายอนุมัติย้อนหลัง 
2.การเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ (กรณี ไม่ เบิก
ค่าใช้จ่าย) จะต้องขออนุมัติ
ก าร เดิ น ท าง ไป ราช ก าร
ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 เดือน 
3.กรณีไม่เบิกค่าใช้จ่าย ให้
ระบุถึงแหล่งเงินที่ใช้ในการ
เดิ น ท างห รื อ ผู้ ส นั บ ส นุ น
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ 
 
 
 

บันทึกข้อมูล 

ลงรับเอกสาร 

ผ่าน หน.ส านักงานเลขาฯ 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

HRD-14-02 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
 

ต้นเรื่องจัดท าบันทึกข้อความ 
 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

เสนอคณบดีให้
ความเห็น 

 
 

ส่งเอกสารคืนหน่วยงานต้นเรื่อง 

ส่งเอกสารตัวจริง 
ให้มหาวิทยาลยั (กบค.) 

แก้ไข 

ผ่าน หน.งานทรัพยากรบุคคลและรอง
คณบดฝี่ายบริหาร 

 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

(ต่อ) 



 
 
 
 

กองบริหารงานบุคคล 
 
 
 
 
 

 
 
                  
                                                              
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สิ้นสุด 

ไม่อนุมัติ 
อนุมัติ 

อธิการบด ี
พิจารณาอนุมัต ิ

(ต่อ) 


