
การขออนุญาตไปนําเสนอผลงานตางประเทศ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิการทํางาน วิธีการ เอกสารที่เกี่ยวของ ระยะเวลา 

อาจารย  จัดทําบันทึกขอความ

ขออนุมัติในหลักการ

เพื่อเขารวมนําเสนอ

ผลงาน ระบุ ชื่องาน

ประชุม หมายเลข

งานนาํเสนอ ประเทศ 

หรือรายละเอียดอ่ืนๆ 

- บันทึกขอความขออนุมัติใน

หลักการเพื่อเขารวมนําเสนอ

ผลงาน 

- บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเบิก

คาใชจาย 

- บันทึกชี้แจงรายละเอียดคาใชจาย 

- แบบตอบรับจากงานประชุมฯ 

- รายละเอียดท่ีเกี่ยวของ 

 

ประธานสาขา (กรณี

อาจารยประจําสาขา) 

หรือรองคณบดี (กรณี

ไมประจําสาขา) 

 พิจารณาความ

เหมาะสมของงาน

ประชุมฯ 

- บันทึกขอความขออนุมัติใน

หลักการเพื่อเขารวมนําเสนอ

ผลงาน 

- บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเบิก

คาใชจาย 

- บันทึกชี้แจงรายละเอียดคาใชจาย 

- แบบตอบรับจากงานประชุมฯ 

- รายละเอียดท่ีเกี่ยวของ 

 

กองบริหารวิทยาเขต 

(งานสารบรรณ) 

 -เสนอตอคณบดี - บันทึกขอความขออนุมัติใน

หลักการเพื่อเขารวมนําเสนอ

ผลงาน 

- บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเบิก

คาใชจาย 

- บันทึกชี้แจงรายละเอียดคาใชจาย 

- แบบตอบรับจากงานประชุมฯ 

- รายละเอียดท่ีเกี่ยวของ 

 

รองคณบดี  - พิจาณาเสนอ

ความเห็นตอคณบดี 

- บันทึกขอความขออนุมัติใน

หลักการเพื่อเขารวมนําเสนอ

ผลงาน 

- บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเบิก

คาใชจาย 

- บันทึกชี้แจงรายละเอียดคาใชจาย 

- แบบตอบรับจากงานประชุมฯ 

- รายละเอียดท่ีเกี่ยวของ 

 

พิจารณาอนุมัติ 

เสนอ 

กรอกแบบฟอรม

และแนบ

รายละเอียด 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

พิจารณาเสนอความเห็น 



ผูรับผิดชอบ แผนภูมิการทํางาน วิธีการ เอกสารที่เกี่ยวของ ระยะเวลา 

คณบดี        

       

พิจารณาอนุมัติ - บันทึกขอความขออนุมัติใน

หลักการเพื่อเขารวมนําเสนอ

ผลงานท่ีรองคณบดีเสนอความเห็น

แลว 

- บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเบิก

คาใชจาย 

- บันทึกชี้แจงรายละเอียดคาใชจาย 

- แบบตอบรับจากงานประชุมฯ 

- รายละเอียดท่ีเกี่ยวของ 

 

กองบริหารวิทยาเขต 

(งานสารบรรณ) 

 สงเรื่องคืนอาจารยผู

เสนอ 

- บันทึกขอความขออนุมัติใน

หลักการเพื่อเขารวมนําเสนอ

ผลงาน ที่คณบดีลงนามอนมุัติแลว 

- บันทึกขออนุมัตเิดินทางโดยเบิก

คาใชจายที่อนุมัติแลว 

- บันทึกชี้แจงรายละเอียดคาใชจาย 

ที่คณบดีลงนามอนุมตัิ 

- แบบตอบรับจากงานประชุมฯ 

- รายละเอียดท่ีเกี่ยวของ 

 

อาจารย  รับเรื่องคืนจากงาน

สารบรรณ เพื่อ

ดําเนินการ 

ลงทะเบียนการ

ประชุม จองที่พัก 

และตั๋วเครื่องบิน 

จากนั้นจงึจัดทํา

บันทึกขอความขอ

เดินทางไปนําเสนอ

ผลงานในที่ประชุมฯ 

- บันทึกขอความขออนุมัติใน

หลักการเพื่อเขารวมนําเสนอ

ผลงาน ที่คณบดีลงนามอนมุัติแลว 

- บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเบิก

คาใชจายที่อนุมัติแลว 

- บันทึกชี้แจงรายละเอียดคาใชจาย 

ที่คณบดีลงนามอนุมัติ 

- แบบตอบรับจากงานประชุมฯ 

- รายละเอียดท่ีเกี่ยวของ 

- บันทึกขอความของเดินทางไป

ราชการ เพื่อนําเสนอผลงานในที่

ประชุมฯ 

 

กองบริหารวิทยาเขต 

(งานสารบรรณ) 

 เสนอตอคณบดี - บันทึกขอความขออนุมัติใน

หลักการเพื่อเขารวมนําเสนอ

ผลงาน ที่คณบดีลงนามอนมุัติแลว 

- บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเบิก

 

 

 

 

พิจารณาอนุมัติ 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

สงเอกสารคืนอาจารย 

รับเอกสารที่อนุมัติ 

และดําเนินการตอ 

เสนอ 



ผูรับผิดชอบ แผนภูมิการทํางาน วิธีการ เอกสารที่เกี่ยวของ ระยะเวลา 

คาใชจายที่อนุมัติแลว 

- บันทึกชี้แจงรายละเอียดคาใชจาย 

ที่คณบดีลงนามอนุมตัิ 

- แบบตอบรับจากงานประชุมฯ 

- รายละเอียดท่ีเกี่ยวของ 

- บันทึกขอความของเดินทางไป

ราชการ เพื่อนําเสนอผลงานในที่

ประชุมฯ 

- รายละเอียดการจองที่พัก และตั๋ว

เครื่องบิน 

 

 

 

 

 

คณบดี  พิจารณาอนุมัติ - บันทึกขอความขออนุมัติใน

หลักการเพื่อเขารวมนําเสนอ

ผลงาน ที่คณบดีลงนามอนมุัติแลว 

- บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเบิก

คาใชจายที่อนุมัติแลว 

- บันทึกชี้แจงรายละเอียดคาใชจาย 

ที่คณบดีลงนามอนุมตัิ 

- แบบตอบรับจากงานประชุมฯ 

- รายละเอียดท่ีเกี่ยวของ 

- บันทึกขอความของเดินทางไป

ราชการ เพื่อนําเสนอผลงานในที่

ประชุมฯ 

 

 

 

 

กองบริหารวิทยาเขต 

(งานสารบรรณ) 

 เสนอเรื่องคืนอาจารย

ผูเสนอ  

- บันทึกขอความขออนุมัติใน

หลักการเพื่อเขารวมนําเสนอ

ผลงาน ที่คณบดีลงนามอนมุัติแลว 

- บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเบิก

คาใชจายที่อนุมัติแลว 

- บันทึกชี้แจงรายละเอียดคาใชจาย 

ที่คณบดีลงนามอนุมตัิ 

- แบบตอบรับจากงานประชุมฯ 

- รายละเอียดท่ีเกี่ยวของ 

- บันทึกขอความขอเดินทางไป

ราชการเพื่อนําเสนอผลงานในท่ี

ประชุมฯ ที่คณบดีลงนามอนุมติแลว 

 

สงเอกสารคืนอาจารย 

พิจารณาอนุมัติ 

ไมอนุมติั 

อนุมัติ 



ผูรับผิดชอบ แผนภูมิการทํางาน วิธีการ เอกสารที่เกี่ยวของ ระยะเวลา 

อาจารย  รับบันทึกขอความที่

ไดรับการอนุมัติแลว 

เพื่อดําเนินการตอไป 

- บันทึกขอความขออนุมัติใน

หลักการเพื่อเขารวมนําเสนอ

ผลงาน ที่คณบดีลงนามอนมุัติแลว 

- บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเบิก

คาใชจายที่อนุมัติแลว 

- บันทึกชี้แจงรายละเอียดคาใชจาย 

ที่คณบดีลงนามอนุมตัิ 

- แบบตอบรับจากงานประชุมฯ 

- รายละเอียดท่ีเกี่ยวของ 

- บันทึกขอความของเดินทางไป

ราชการ เพื่อนําเสนอผลงานในที่

ประชุมฯ ที่คณบดีลงนามอนุมติ

แลว 

 

กองบริหารวิทยาเขต 

(งานบุคคล) 

 - จัดทําเรื่องขอ

เดินทางออกนอก

ประเทศ เพื่อให

คณบดลีงนาม 

- จัดทําเอกสารอ่ืนท่ี

เก่ียวของ 

- บันทึกขอความขออนุมัติใน

หลักการเพื่อเขารวมนําเสนอ

ผลงาน ที่คณบดีลงนามอนมุัติแลว 

- บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเบิก

คาใชจายที่อนุมัติแลว 

- บันทึกชี้แจงรายละเอียดคาใชจาย 

ที่คณบดีลงนามอนุมตัิ 

- แบบตอบรับจากงานประชุมฯ 

- รายละเอียดท่ีเกี่ยวของ 

- บันทึกขอความของเดินทางไป

ราชการ เพื่อนําเสนอผลงานในที่

ประชุมฯ ที่คณบดีลงนามอนุมติ

แลว 

- บันทึกขอความขอเดินทางออก

นอกประเทศ 

กอน

เดินทาง 

14 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองบริหารวิทยาเขต 

(งานการเงนิ) 

 จัดทําเอกสารเพ่ือขอ

ยืมเงิน (โดยทั่วไปจะ

ไดรับเงิน ๓ วันทํา

การกอนเดินทาง) 

- บันทึกขอความขออนุมัติใน

หลักการเพื่อเขารวมนําเสนอ

ผลงาน ที่คณบดีลงนามอนมุัติแลว 

- บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเบิก

คาใชจายที่อนุมัติแลว 

- บันทึกชี้แจงรายละเอียดคาใชจาย 

 

 

 

 

ดําเนินการตอ 

ดําเนินการที่เกี่ยวของ

ตามระเบียบ 

ดําเนินการยืมเงินตามที่ไดรับ

อนุมัติ 



ผูรับผิดชอบ แผนภูมิการทํางาน วิธีการ เอกสารที่เกี่ยวของ ระยะเวลา 

ที่คณบดีลงนามอนุมตัิ 

- แบบตอบรับจากงานประชุมฯ 

- รายละเอียดท่ีเกี่ยวของ 

- บันทึกขอความของเดินทางไป

ราชการ เพื่อนําเสนอผลงานในที่

ประชุมฯ ที่คณบดีลงนามอนุมติ

แลว 

- บันทึกขอความขอเดินทางออก

นอกประเทศ 

อาจารย  - เดินทางไปนาํเสนอ

ผลงานตามที่ไดขอ

อนุมัติ 

- จัดทําบันทึก

รายงานผล 

- จัดทําบันทึกสงคืน

เงินยืม  

 

 

- บันทึกรายงานผลการปฎิบัติงาน 

- บันทึกสงคืนเงินยืม 

 

กองบริหารวิทยาเขต 

(งานสารบรรณ) 

 เสนอเรื่องตอคณบดี บันทึกรายงานผลการปฎิบัติงาน  

คณบดี  รับทราบผลการ

ปฎิบัติงาน 

บันทึกรายงานผลการปฎิบัติงาน  

กองบริหารวิทยาเขต 

(งานการเงนิ) 

 สงใชเงนิยืม - บันทึกสงคืนเงินยืม 

- บันทึกรายงานผลการปฎิบัติงาน 

 

 

หมายเหตุ : ใหเดินทางไปนําเสนอตางประเทศ เฉพาะการนําเสนอแบบ Oral presentation เทานั้น 

 

 

 

 

ปฎิบัติราชการตามท่ี

ไดรับอนมุัติ 

เสนอตอคณบดี 

รับทราบผล 

คืนเงินยืม 


