
Flow Chart การขออนุมัติบุคคลเดินทางไปราชการ ประชุม/อบรม/สัมมนา 

 
ผู้บริหาร/หัวหน้างาน มอบหมายให้บุคลากรเข้าร่วม 

ประชุม/อบรม/สัมมนา 

ผู้เดินทางกรอกแบบฟอร์มการขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ 

ตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้องครบถ้วน 
(งานสารบรรณ และงานบริหารบุคคล) 

-  กรอกรายละเอ ียดการ
เดินทางให้ครบถ้วนเดินทาง
ไปเพื ่ออะไร ระบุสถานที่
จังหวัด 

- แนบเอกสารเชิญประชุม/
สัมมนา/โครงการที่เกี่ยวข้อง
ประชุม/อบรม/สัมมนา 

-ผ ่ านความเห็นชอบจาก
หัวหน้างาน 

 

เสนอแฟ้มตามลำดับขั้น 

(งานสารบรรณ งานเลขานุการคณบดี 
/อธิการบดี) 

กรณกีรอกข้อมูล 

ไม่ครบถ้วน/ 

ขาดหลักฐานแนบ 

กรณเีบิกค่าใช้จ่าย 

ตรวจสอบรายละเอียด
ค่าใช้จ่ายและกันเงินจาก 

แหล่งเบิกจ่าย 

(งานการเงินและบัญชี) 

กรณไีมเ่บิกค่าใช้จ่าย 

อนุมัติ 
(อธิการบดีสถาบัน 

พระบรมราชชนก) 

เจ้าของเรื่องรับเรื่องพร้อม 

ลงลายลายมือชื่อในฉบับสำเนา 

หมายเหตุ  
1. การขออนุมัตเิดินทางไปราชการ/ไปปฏิบัติงาน เสนอก่อนการเดนิทางฯ  
ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 
2. ระยะเวลาการอนุมัติ 1 - 2 วันทำการ หลังจากได้รับการอนุมัตแิล้วให้ผู้เดินทางรับเอกสารคืนจากงานสารบรรณ ภายใน 7 วัน 
 
 


