
 
 

ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบตัิงานต่างประเทศ คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

ผูข้ออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ จัดเตรียมและยื่นเอกสารดังน้ี 
๑. บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ 
๒. เอกสารประกอบการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ ได้แก ่

(๑) การลงทะเบียนเข้าร่วมการประชุม/หนังสือตอบรับ/หนังสือเชิญ 
(๒) หนังสือที่ได้รับอนุมัติงบประมาณเดินทางของต้นสังกัด เช่น อนุมัติดำเนินโครงการพร้อมอนุมัติ

ค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ (กรณีใช้งบประมาณสำหรับการพัฒนาตนเอง (Block Grant) 
หรืองบประมาณอื่น ๆ ไม่ต้องแนบโดยให้ขอใช้งบประมาณดังกล่าวภายหลังท่ีมหาวิทยาลัยได้
อนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศแล้ว) 

(๓) กำหนดการ 
(๔) กรณีนิสิตไปศึกษาดูงานให้แนบ มคอ.  

(โดยผู้ขออนุมัติจะต้องจัดส่งเอกสารดังกล่าว มายังงานบุคคลให้ครบถ้วน ไม่น้อยกว่า ๑๕ วันทำการ ก่อน
วันเดินทาง) 

เริ่มต้น 

กองบริการการศึกษา งานวิเทศสัมพันธ์ แจ้งผลการพิจารณาแก่คณะ 
และงานบุคคลแจ้งผลให้กับผู้ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ 

งานบุคคลบันทึกข้อมูลในระบบบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยพะเยา 

สิ้นสุด 

งานบุคคลตรวจสอบ 

คณบดีพิจารณาลงนาม 

กองบริการการศึกษา งานวิเทศสัมพันธ์ 
ตรวจสอบ 

อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 

แก้ไข 

ผ่าน 

ผ่าน 

ผ่าน 

แก้ไข 

แก้ไข 



 
 

แบบบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัตงิานต่างประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หมา บันทึกข้อความ
หน่วยงาน กองบริการการศึกษา งานวิเทศสัมพันธ์ โทร 1024

ที่ อว 7307/ 2211 วันที่ 22 มิถุนายน 2568

เรื่อง ขั้นตอนปฏิบัติการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศและต่างประเทศ

เรียน อธิการบดี

ตามที่ กองบริการการศึกษา มีหน้าที่ประสานงานและบริการอำนวยความสะดวกให้กับบุคลากร

ในการเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศและต่างประเทศ นั้น

ทั้งนี้ เพื่อเป็นการปรับปรุงรายละเอียดความถูกต้องของขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงานในประเทศและต่างประเทศ ในการนี้ กองบริการการศึกษา จึงได้จัดทำขั้นตอนการขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศและต่างประเทศ (รายละเอียดดังเอกสารแนบมาพร้อมนี้)

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาและมอบ กองบริการการศึกษา ประชาสัมพันธ์ไปยัง
คณะวิทยาลัย โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยพะเยา กองและศูนย์ เพื่อทราบโดยทั่วกันต่อไป จะขอบคุณยิ่ง

(นางสาววิไลลักษณ์ ครุฑปาน)

รักษาการแทนผู้อำนวยการกองบริการการศึกษา
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27 2.ย. 2568














