
ขั้นตอนการขออนุญาตและขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นท่ีในประเทศ 

(ประชุม สัมมนา อบรม ดูงาน ฯลฯ) 

ผูรับผิดชอบ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน เอกสารที่เกี่ยวของ 

  

 
  

 

 

 

เจาของเร่ือง 

(ผูเดินทาง) 
 

 - ตรวจสอบสิทธใินการเดินทางของตนเอง 

(ตามนโยบายของผูบริหาร) 

- จัดทําบันทึกขอความพรอมทั้งประมาณ

การคาเดินทางพรอมแนบเอกสารตนเรื่อง

ที่ขออนุมัติ 

- จัดทําบันทึกพรอมเอกสารสญัญายืมเงนิ 

 

(การเสนอขออนุญาต/อนุมัติตองจัดทํา

เอกสารลวงหนาอยางนอย 2 สัปดาห) 

1. บันทึกขออนุมัติเดินทางพรอม

ประมาณการคาใชจายการ

เดินทาง 

2. หนังสือเชิญ 

3. โครงการท่ีเขารวม 

4. กําหนดการ 

5. บันทึกยืมเงินทดรอง พรอม 

สัญญายืมเงิน 

(เอกสารอ่ืนๆ ขึ้นอยูกับเรื่องท่ี

เดินทาง) 
 

 

 

งานธุรการ 

 

- ตรวจสอบเอกสารความเรยีบรอย

เบ้ืองตน พรอมลงทะเบียนรับเอกสารใน

ระบบ e-doc เพ่ือสงใหงานการเงนิ

ตรวจสอบงบประมาณ 

 

 

 

เอกสารอางอิงจากเจาของเรื่อง 

 

 

 

 

 

 

งานการเงิน 

 

 - รับเอกสารผานทางระบบ e-doc 

- ตรวจสอบจํานวนเงินตามสิทธิของผู

เดินทาง 

- ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของ

เอกสาร 

กรณีถูกตอง 

- กันงบประมาณในระบบ Excel  

- ลงนาม พรอมรายละเอียดการกัน

งบประมาณผานระบบ e-doc เสนอ

หัวหนาสํานักงาน 

กรณีไมถูกตอง สงเอกสารคืนผานงาน

ธุรการ และแจงใหผูเดนิทางทราบใน

เบ้ืองตนผานระบบ e-doc 

 

 

 

 

เอกสารอางอิงจากเจาของเรื่อง

และจากทีไ่ดรับการตรวจสอบ

ถูกตองแลว 
 

    

 

เร่ิมตน 

ลงทะเบียนรับเอกสาร 

พรอมบันทึกในระบบ e-doc 

สงผานงานการเงิน 

ตรวจสอบความถูกตองและ

กันยอดงบประมาณ 

จัดทําบันทึกขออนุญาต

เดินทางพรอมประมาณการ 

A 



ผูรับผิดชอบ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน เอกสารอางอิง 

 

    

 

 

 

หัวหนา

สํานักงาน 

 

 - ตรวจสอบความถูกตองเสนอดความ

คิดเห็น พรอมลงนาม 

- เสนอรองคณบดีเพ่ือลงนามใหความ

คิดเห็น 

ผานระบบ e-doc 

เอกสารอางอิงจากเจาของเรื่อง

และจากทีไ่ดรับการตรวจสอบ

ถูกตองแลว 
 

 

 

 

รองคณบดี 

 -เสนอ คณบดีเพ่ือพิจารณาลงนาม 

ผานระบบ e-doc 

 

เอกสารอางอิงจากเจาของเรื่อง

และจากทีไ่ดรับการตรวจสอบ

ถูกตองแลว 

 

 

คณบด ี

 

 - พิจารณาลงนาม และลงนามอนญุาต / 

อนุมติ (กรณีท่ีไดรับมอบอํานาจไมเกิน 

500,000 บาท) 

- ผานความเห็นชอบ (กรณีเกินอํานาจ 

500,000 บาท) 

เอกสารอางอิงจากเจาของเรื่อง

และจากทีไ่ดรับการตรวจสอบ

ถูกตองแลว 
 

 

 

ธุรการ 

 - ตรวจสอบการอนมุัติจากคณบดผีาน

ระบบ e-doc 

- สงผลการอนมุัติคืนเจาของเรื่อง ผาน

ระบบ e-doc 

 

 

ตรวจสอบความถูกตอง 

พิจารณาลงนามความคิดเห็น 

A 

พิจารณาลงนามความคิดเห็น 

 

พิจารณาb 

ส้ินสุด 


