
การขออนุญาตไปราชการ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิการทํางาน วิธีการ เอกสารที่เกี่ยวของ ระยะเวลา 

อาจารย  กรอกแบบฟอรม ระบุ

เหตุผล พรอมใหฝายบุคคล

ตรวจสอบวันลา 

- แบบฟอรมขอลา 

- บันทึกขออนุมัติเดินทาง

โดยเบิกคาใชจาย 

- บันทึกชี้แจงรายละเอียด

คาใชจาย 

- รายละเอียดที่เก่ียวของ 

 

ประธานสาขา (กรณี

อาจารยประจาํสาขา) 

หรือรองคณบดี (กรณี

ไมประจําสาขา) 

 พิจารณาเหตุผล ความ

จําเปน และภาระการ

ทํางานในชวงที่ลา 

- แบบฟอรมขอลา 

- บันทึกขออนุมัติเดินทาง

โดยเบิกคาใชจาย 

- บันทึกชี้แจงรายละเอียด

คาใชจาย 

- รายละเอียดที่เก่ียวของ 

 

กองบริหารวิทยาเขต 

(งานสารบรรณ) 

 -ตรวจสอบความถูกตอง

ตามกฎระเบียบที่เก่ียวของ 

-เสนอคณบดี 

- แบบฟอรมขอลา 

- บันทึกขออนุมัติเดินทาง

โดยเบิกคาใชจาย 

- บันทึกชี้แจงรายละเอียด

คาใชจาย 

- รายละเอียดที่เก่ียวของ 

 

คณบดี        

       

พิจารณาอนุมัติ - แบบฟอรมขอลา 

- บันทึกขออนุมัติเดินทาง

โดยเบิกคาใชจาย 

- บันทึกชี้แจงรายละเอียด

คาใชจาย 

- รายละเอียดที่เก่ียวของ 

 

กองบริหารวิทยาเขต 

(งานสารบรรณ) 

 สงเรื่องคืนอาจารยผูเสนอ - แบบฟอรมขอลาที่ไดรับ

การอนุมัติแลว 

- บันทึกขออนุมัติเดินทาง

โดยเบิกคาใชจายที่ไดรับการ

อนุมัติแลว 

- บันทึกชี้แจงรายละเอียด

คาใชจาย 

- รายละเอียดที่เก่ียวของ 

 

พิจารณาอนุมัติ 

เสนอ 

กรอกแบบฟอรม

และแนบ

รายละเอียด 

พิจารณาอนุมัติ 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

สงเอกสารคืนอาจารย 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 



ผูรับผิดชอบ แผนภูมิการทํางาน วิธีการ เอกสารที่เกี่ยวของ ระยะเวลา 

อาจารย  - รับเรื่องคืนจากงานสาร

บรรณ เพื่อดําเนินการตอไป 

- แบบฟอรมขอลาท่ีไดรับ

การอนุมัติแลว 

- บันทึกขออนุมัติเดินทาง

โดยเบิกคาใชจายที่ไดรับการ

อนุมัติแลว 

- รายละเอียดที่เก่ียวของ 

 

กองบริหารวิทยาเขต 

(งานบุคคล) 

 - บันทึกวันลา 

- ทําเรื่องขอเดินทางออก

นอกประเทศ เพื่อใหคณบดี

พิจารณา 

- จัดทําเอกสารอ่ืนท่ี

เก่ียวของ 

- แบบบันทึกวันลา 

- แบบฟอรมขอลาท่ีไดรับ

การอนุมัติแลว 

- บันทึกขออนุมัติเดินทาง

โดยเบิกคาใชจายที่ไดรับการ

อนุมัติแลว 

- รายละเอียดที่เก่ียวของ 

- บันทึกขอเดินทางออกนอก

ประเทศ 

กอน

เดินทาง  

๑๔ วัน 

 

 

 

 

 

 

กองบริหารวิทยาเขต 

(งานการเงนิ) 

 

 

 

 

- จัดทําสัญญายืมเงนิ 

(โดยทั่วไปจะไดรับเงิน ๓ 

วันทําการกอนเดินทาง) 

- แบบฟอรมขอลาท่ีไดรับ

การอนุมัติแลว 

- บันทึกขออนุมัติเดินทาง

โดยเบิกคาใชจายที่ไดรับการ

อนุมัติแลว 

- บันทึกชี้แจงรายละเอียด

คาใชจาย 

 

 

 

 

อาจารย  - ปฎิบัติตามที่ไดขออนุมัติ 

- จัดทําบันทึกรายงานผล 

- จัดทําบันทึกสงคนืเงนิยืม  

- รายงานตัวกลับใน

วันรุงขึ้น ที่งานบุคคล 

- บันทึกรายงานผลการ

ปฎิบัติงาน 

- บันทึกสงคนืเงินยืม 

 

 

กองบริหารวิทยาเขต 

(งานสารบรรณ) 

 - เสนอตอคณบดี - บันทึกรายงานผลการ

ปฎิบัติงาน 

 

คณบดี  - รับทราบผลการ

ปฏิบัติงาน 

- บันทึกรายงานผลการ

ปฎิบัติงาน 

 

กองบริหารวิทยาเขต 

(งานการเงนิ) 

 - สงใชเงินยืม - บันทึกสงคืนเงินยืม 

- บันทึกรายงานผลการ

ปฎิบัติงาน 

 

รับเอกสารท่ีอนุมัติ 

และดําเนินการตอ 

บันทึกวันลา และดําเนินการที่

เก่ียวของ 

ดําเนินการยืมเงินตามท่ีไดรับ

อนุมัติ 

ปฎิบัติราชการตามที่

ไดรับอนุมัติ 

เสนอตอคณบดี 

รับทราบผล 

คืนเงินยืม 


