
Flow Chart  การขออนุมัติเดินทางไปราชการ / ปฏิบัติงานต่างประเทศ 

 

 

 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 
(หน่วยสารบรรณ-ธุรการ) 

ส่งเรื่องให้หน่วยบริหารบุคคล กรณีกรอกข้อมูล 
ไม่ครบถ้วน / 
ไม่ถูกต้อง 

ขาดหลักฐานแนบ 
ส่งคืนผู้เดินทางแก้ไข 

 

กองบริหารบุคคล 
ตรวจสอบปฏิบัติตาม 

ระเบียบประกาศมหาวิทยาลัยฯ 
เสนอแฟ้ม 

เสนอแฟ้มตามลำดับชั้น 
หัวหน้างาน/เลขานุการสถาบันฯ/ 

รองฝ่ายบริหาร 
ผู้อำนวยการสถาบันฯ (ลงนามขออนุมัติฯ) 

 

อนุมัติ 
(อธิการบดี/รองอธิการบดี)

 สถาบันฯ รับเรื่องพร้อมลงเลขรับ /ส่ง
หน่วยบริหารบุคคล เสนอเรื่อง 

การอนุมัติ เร่ือง  
“ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานฯ”   

แจ้งผู้เดินทางทราบการอนุมัติ 
รับเอกสาร

หมายเหตุ  :  ระยะเวลาการอนุมัติ (ส่งมหาวิทยาลัยฯ)  5 -7 วันทำการ หลังจากได้รับการอนุมัติแล้วให้ผู้เดินทางรับเอกสารคืน ณ จุดตะแกรงที่กำหนด     
                 ณ หน่วยบริหารบุคคล ภายใน 7 วัน  หากเกิน 7 วัน หน่วยบริหารบุคคล ไม่สามารถรับผิดชอบถ้าเกิดการสูญหาย  
             เมษายน 2563 

ผู้เดินทางกรอกแบบฟอร์ม 
ขออนุมัติเดินทาง * กรอกรายละเอียดการเดินทางให้ครบถ้วนเดินทาง

ไปเพื่ออะไร? ระบุสถานท่ีเมือง ประเทศให้ชัดเจน 
รวมทั้งแหล่งเบิกจ่าย/สนับสนุนงบประมาณ  

   การส่งเอกสารให้ส่งมา ณ หน่วยบริหารบุคคล 
ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 สัปดาห์ก่อนการเดินทาง 

   (หากมีความจำเป็นเร่งด่วนให้ชี้แจงเหตุผลเป็น
กรณี ๆ ไป) 

   (ถือปฏิบัติตามประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
เร่ือง นโยบายการพิจารณาอนุมัติให้ผู้ปฏิบัติงาน
ในมหาวิทยาลยัเดินทางไปราชการ / ไปปฏิบัติงาน 
ณ ต่างประเทศ ประกาศ ณ วันที่ 27 กุมภาพันธ์ 
2563 

* ให้แนบเอกสารเชิญประชุม/สัมมนา/โครงการที่
เก่ียวข้อง อาจจะเป็นเอกสาร .pdf/ จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ 

* ผ่านความเห็นชอบโดยลงนามจากหัวหน้าฯ 

ตรวจสอบรายละเอียด 
ความถูกต้องครบถ้วน/จัดทำ
ขออนุมัติไปปฏิบัติงานวิจัย  

ณ ต่างประเทศ  
(หน่วยบริหารบุคคล) 



     บันทึกขอความ 

สวนงาน    หนวย/ศูนย                                      สถาบันวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี  โทร.    

ที่   อว 8393(26)/ วันท่ี                        

เร่ือง  ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน  ณ ตางประเทศ (ระบุประเทศ)                                                                 
 

 
เรียน  ผูอํานวยการสถาบันวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
 

ดวย ขาพเจา (ช่ือ-สกุล).............................................. ขาราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัยประจํา 
ตําแหนง........................................  สังกัดหนวยวิจัย.........................................../ ศูนยวิจยั นวัตกรรม และถายทอด
เทคโนโลย ี  สถาบันวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ไดรับหนังสือเชิญจาก................................................................ 
.................................................................ประเทศ..............................................................เชิญเขารวม(ประชุม/เสนอ
ผลงาน/อบรม/ฝกอบรม/นิทรรศการ)..........................................................................................................................    
ระหวางวันท่ี .....................................................ถึงวันท่ี.......................................... ณ เมือง ………….…………………….. 
ประเทศ....................................................... ดังรายละเอียดท่ีแนบ 

ในการนี้ ขาพเจา (ขอชี้แจงเหตุผลประกอบการเดินทางฯ เชน เปนการเปดโอกาสใหนักวิจัย
สถาบันฯ ไดพบปะแลกเปลี่ยนผลงานวิจัยระดับนานาชาติจากท่ัวโลก อันจะทําใหนักวิจัยมีโอกาสเพ่ิมพูนองคความรู
ทางดานวิจัย และสามารถยกระดับงานวิจัยเพ่ือไปสูเชิงพาณิชยตอไปในอนาคต ซ่ึงจะเปนประโยชนอยางยิ่งตอ
งานวิจัยในระดับประเทศ และชื่อเสียงของสถาบันวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเชียงใหม)  จึง
เห็นสมควรสนับสนุนให  ขาพเจา เดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน เขารวม(ประชุม/เสนอผลงาน/อบรม/ฝกอบรม
นิทรรศการ)......................................... ณ เมือง.............................. ประเทศ......................... โดยมีขอมูล
ประกอบการพิจารณา ดังนี้  

1. กําหนดการเขารวมงาน............................. มีข้ึนระหวางวันท่ี .................................................. 
2. หนังสือเชิญจาก ..............................................................เขารวมงานดังกลาว  
3. กําหนดออกเดินทางจากประเทศไทยในวันท่ี ............................................และเดินทางกลับ

ประเทศไทยในวันท่ี ............................................(รวมวันเดินทางไปกลับ ดังตารางแผนการ
ดําเนินงาน) 

4. สรุปรวมขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงานเขารวม(ประชุม/เสนอผลงาน/อบรม/
ฝกอบรม/นิทรรศการ).............................ครั้งนี้ จํานวนท้ังสิ้น.................วัน 

5. แหลงงบประมาณไดรับทุนสนับสนุนคาใชจายจาก.................................................................... 
6. การเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน(ประชุม/เสนอผลงาน/อบรม/ฝกอบรม/นิทรรศการ)…….… 

.........................................ขาพเจา   ประสงคขอหนังสือเดินทาง/ขอหนังสืออํานวยความสะดวก
ในการตรวจลงตราเขาประเทศ 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

        
   (ชื่อ-สกุล..................................)    

                                ตําแหนง................................................ 

แบบฟอร์มเดินทางไปราชการ/ปฏิบติังานต่างประเทศ-63 
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