
ขั้นตอนและตัวอย่างเอกสาร 

การขออนุมัติบุคลากรและค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ 

ฝ่ายงานคลัง คณะมนุษยศาสตร์  ส าหรับบุคลากรที่มารับบริการ 

 

ขั้นที่ 1 เสนอวาระเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 

1.1 บุคลากรผู้ขออนุมัติส่งบันทึกข้อความ เสนอคณบดีคณะมนุษยศาสตร์ เรื่อง ขออนุมัติบุคลากรและงบประมาณใน

การเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ   

- เอกสารแนบเพ่ือเสนอพิจารณา ได้แก่ หนังสือเชิญ/หนังสือตอบรับ ก าหนดการเดินทาง  

- ติดต่อหัวหน้างานคลังและพัสดุ เพ่ือตรวจเสนอรายละเอียดค่าใช้จ่ายให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การจ่าย และ

รายละเอียดงบประมาณที่ใช้ในการเดินทาง 

- ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ให้ส่งอีเมลสอบถามเส้นทางบินและราคาจากสายการบินไทยเท่านั้น เพ่ือประเมิน

ราคาในการตั้งงบประมาณค่าใช้จ่ายในการเดินทาง (ตัวอย่างตามเอกสารแนบท้าย)  

- หากต้องการซื้อบัตรโดยสารของสายการบินอ่ืน ต้องท าการเปรียบเทียบราคากับสายการบินไทย ซึ่งต้องมี

ราคาต่ ากว่าราคาค่าบัตรโดยสารของสายการบินไทย ไม่น้อยกว่าร้อยละ 25  

- ในกรณีที่สายการบินไทยไม่มีเส้นทางบินสามารถซื้อบัตรโดยสารจากสายการบินอ่ืนได้ทันทีโดยไม่ต้อง

เปรียบเทียบราคา 

1.2 บุคลากรผู้ขออนุมัติส่งเอกสารทั้งหมดในข้อ 1.1 ไปที่ฝ่ายบุคคลตรวจสอบเอกสารเบื้องต้นและเสนอคณบดีรับทราบ 

(ผ่านงานสารบรรณ) 

1.3 งานสารบรรณ เกษียนหนังสือให้ฝ่ายบุคคลน าเสนอวาระที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ พิจารณาอนุมัติ  

1.4 เลขาที่ประชุมส่งมติที่ประชุมให้ผู้ขออนุมัติ ฝ่ายบุคคล และหัวหน้างานคลังฯ ทราบและด าเนินการ  

(ต้นฉบับส่งคืนผู้ขออนุมัติด าเนินการ) 

ขั้นที่ 2 ด าเนินการขออนุมัติการเดินทางและค่าใช้จ่ายในการเดินทาง และการด าเนินการหลังได้รับอนุมัติ 

2.1 ผู้ขออนุมัตเิตรียมเอกสารต้นฉบับ และส าเนาเอกสารที่เกี่ยวข้อง 2 ชุด เพ่ือด าเนินการ ดังนี้  

ติดต่อฝ่ายงานคลัง 
เพ่ือท าเรื่องขออนุมัติบุคลากรและงบประมาณใน
การเดินทางไปปฏิบัติราชการในต่างประเทศ ไป

ยังส่วนการคลัง (เสนออธิการบดีอนุมัติ) 

ติดต่อฝ่ายบุคคล 
เพ่ือท าเรื่องขออนุมัติลาไปราชการต่างประเทศ  

ไปยังส่วนทรัพยากรบุคคล (เสนออธิการบดีอนุมัติ) 

2.2 อธิการบดีลงนามอนุมัติ และส่งกลับมายังคณะมนุษยศาสตร์  

2.3 งานสารบรรณ ส่งอีเมลแจ้งบุคลากรผู้ขออนุมัติทราบ และส่งต้นฉบับบันทึกขออนุมัติให้กับฝ่ายบุคคลและฝ่ายงานคลัง 

2.4 ผู้ขออนุมัติสามารถด าเนินช าระค่าใช้จ่ายต่างๆ การเกี่ยวกับการเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศได้ทันทีหลังจาก

ได้รับอนุมัตจิากอธิการบดี   

- ส่งอีเมลสอบถามสายการบินไทย ครั้งที่2 เพ่ือเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย  



- ติดต่อซื้อบัตรโดยสาร เช่าที่พัก และค่าใช้จ่ายอื่นๆที่เก่ียวข้อง และเดินทางไปปฏิบัติงานตามก าหนดการ 

หมายเหตุ : 
 - ในกรณีที่ต้องการท าสัญญายืมเงินต้องด าเนินการส่งสัญญายืมเงินล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วันท าการ 
- กรณีท่ีมีการท าสัญญายืมเงิน จะได้รับเงินยืมก่อนเดินทาง 3 – 5 วันท าการ  

- ตามระเบียบต้องคืนเงินยืมให้กับมหาวิทยาลัย ภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง 

- ห้ามด าเนินการใดๆ เกี่ยวกับการจ่ายเงิน กรณีท่ียังไม่ได้รับอนุมัติการเดินทางและอนุมัติงบประมาณจากอธิการบดี 

- ผู้ขออนุมัติปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการขอยืมเงินอย่างเคร่งครัด  

 

ขั้นที่ 3 การด าเนินการหลังจากกลับมาจากการเดินทางปฏิบัติงานต่างประเทศ  

3.1 ผู้ขออนุมัติรวบรวมหลักฐานการจ่าย และน าส่งฝ่ายงานคลัง ภายใน 7 วันนับจากวันที่กลับมาถึง  

3.2 ฝ่ายงานคลังด าเนินการเบิกจ่ายเงินและปิดสัญญายืมภายใน 7 วันตามระเบียบสัญญายืม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

เอกสารแนบท้าย ตัวอย่างอีเมล สอบถามเส้นทางการบิน 

 





 

 

 















 

 

 

 



 


