
Flow Chart  การขออนุมัติเดินทางไปราชการ / ปฏิบัติงาน 

 

กรณไีมเ่บิกค่าใชจ้า่ย 

* กรอกรายละเอยีดการเดินทางให้ครบถ้วน

เดินทางไปเพื่ออะไร ระบุสถานท่ีจังหวัด 

* ให้แนบเอกสารเชญิประชุม/สมัมนา/

โครงการท่ีเกี่ยวข้อง 

* ผ่านความเห็นชอบโดยลงนามจากหัวหนา้ฯ 

 

 
ลงทะเบียนหนังสอืรับและ

ลงทะเบียนหนังสอืออก 

(หนว่ยสารบรรณ-ธุรการ) 
 

ตรวจสอบรายละเอยีด 

ความถูกต้องครบถ้วน 

(หนว่ยสารบรรณ - ธุรการ/

หนว่ยบริหารบุคคล)  
 

กรณกีรอกข้อมูล 

ไมค่รบถ้วน / 

ขาดหลักฐานแนบ 

ตรวจสอบรายละเอยีดคา่ใชจ้า่ย

และกันเงินจากแหลง่เบิกจ่าย 

(หนว่ยการเงิน/บัญช)ี 

เสนอแฟ้มตามล าดับชัน้ 

(หนว่ยสารบรรณ - ธุรการ 

หนว่ยบริหารบุคคล ผ่านหัวหนา้งาน

และเลขานุการสถาบันฯ) 
 

 

อนุมัต ิ

(ผู้อ านวยการสถาบันฯ) 
 

เจ้าของเร่ืองรับเร่ืองพร้อมลง

ลายมอืช่ือในฉบับส าเนา 
 

หมายเหตุ       1. การขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ไปปฏิบัติงาน เสนอก่อนการเดินทางฯ ไม่นอ้ยกว่า 3 วันท าการ 

2. ระยะเวลาการอนุมัติ 1-2 วันท าการ หลังจากได้รับการอนุมัติแล้วให้ผู้เดินทางรับเอกสารคืนจุดตะแกรงที่ก าหนด  

    ณ หน่วยสารบรรณ-ธุรการ  ภายใน 7 วัน   

    หากเกิน 7 วัน หน่วยสารบรรณ-ธุรการ ไม่สามารถรับผดิชอบถ้าเกิดการสูญหาย  
  หน่วยบริหารบุคคล  

ตุลาคม 2561 

ผู้เดินทางกรอกแบบฟอร์ม 

ขออนุมัติเดินทาง 
 

กรณเีบิกค่าใชจ้่าย 


