
กระบวนการ ขออนุมัติเดินทางไปราชการภายนอกมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
 
 

เจ้าตัวผู้ประสงค์ 
ยื่นขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

 
เจ้าหน้าที่ 

รับเร่ือง และตรวจสอบข้อมูล 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
น าเสนอผู้บริหารอนุมัติ 

 
 

  อนุมัต ิ        ไม่อนุมัติ 
 
        เจ้าหน้าที ่               เจ้าหน้าที่ 
            แจ้งเจ้าตัวทราบ     แจ้งเจ้าตัวทราบ 
      พร้อมส าเนาแจ้งงานบุคคล                      
 
 

              กรณ ี          กรณ ี   
      ขออนุมัติงบประมาณ               ไม่ขออนุมัติงบประมาณ 
 
             เจ้าหน้าที่                              เจ้าหน้าที่ 
      จัดท าบันทึกเดินทาง                     จัดเก็บเอกสาร 
   พร้อมสัญญายืมเงิน (ถ้าม)ี 
      น าเสนองานการเงินฯ  
 
 
 

ส่งคืนแก้ไข 
กรณีเพิ่มเติม/ปรับลด 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขออนุมัติเดินทางไปราชการภายนอกมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
 

ขั้นตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เวลาที่ใช้ 
1.  

เจ้าตัวผู้ประสงค ์
ยื่นขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

 

เจ้าตัวผู้ประสงค ์ยื่นขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ โดยมีเอกสารประกอบ ดังนี ้
1) แบบฟอร์มขออนุมัติเดินทางราชการ 
2) บันทึก/หนังสือ เชิญเข้าร่วม 
3) ก าหนดการ 
4) อื่นๆ 

เจ้าตัวผู้ประสงค์ขอยื่น 
หมายถึง อาจารย์ 
บุคลากร 

ยื่นเอกสาร
ก่อนถึงวัน
เดินทาง  
อย่างน้อย  
15 วันท าการ 

2.  
เจ้าหน้าท่ี 

รับเรื่อง และตรวจสอบข้อมูล 
 

เจ้าหน้าท่ีต้นเรื่อง ด าเนินการ ดังน้ี 
1) เจ้าหน้าท่ีต้นเรื่อง (ต้นเรื่องตามภารกิจของ
ฝ่ายงานต่างๆ) รับเรื่อง (โดยประทับตรารบั 
ว/ด/ป เวลา บนมุมขวาของเอกสาร) 
2) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน  
ตามกระบวนการที่ 1.  
3) น าเสนอเจ้าหน้าท่ีด้านการเงินฯ ตรวจสอบ
การขอเบิกจ่ายตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง พร้อม
ลงนามก ากับการตรวจสอบ 
4) เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบพร้อมลงข้อมูล
งบประมาณการ (เช่น งบพัฒนาตนเอง  
งบบริหารองค์กร อ่ืนๆ แล้วแต่กรณ)ี  
5) เจ้าหน้าท่ีงานแผนฯ ตรวจสอบงบประมาณ 

1. เจ้าหน้าท่ีต้นเรื่อง 
2. เจ้าหน้าท่ีงานแผนฯ 
3. เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3 วันท าการ 

3.  
เจ้าหน้าท่ี 

น าเสนอผู้บริหารอนุมัต ิ
 

เจ้าหน้าท่ีต้นเรื่อง น าเสนอผู้บริหาร ดังนี ้
1) ผู้บังคับบัญชาเบื้องต้นของผู้ขออนุมัติ เช่น 
- ผู้ขออนุมัติคืออาจารย์  
  ให้น าเสนอหัวหนากลุ่มวิชาฯ 
- ผู้ขออนุมัติคือเจ้าหน้าที่  
  ให้น าเสนอ ผช./รอง ของเจ้าหน้าท่ีรายนั้น 
2) ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปท่ีมีภารกิจ
เกี่ยวข้อง (เกี่ยวข้องกับงานนั้นๆ) เช่น 
- งานบุคคล ให้น าเสนอรองคณบดีฝ่ายบริหาร 
- งานวิชาการ ให้น าเสนอรองคณบดีฝ่าย
วิชาการ เป็นต้น 
3) ผู้บังคับบัญชาสูงสุด คือ คณบดี 

1. เจ้าหน้าท่ีต้นเรื่อง 
2. ผู้บริหารที่เกี่ยวข้อง 

3 วันท าการ 

4.  
อนุมัต ิ

 

เมื่อได้รับอนุมัต ิให้เจ้าหน้าที่ต้นเรื่องแจ้งเจ้า
ตัวผู้ขอยื่นประสงค์ทราบ พร้อมส าเนาเอกสาร
ให้งานบุคคลเพื่อจัดเก็บข้อมูล 

1. เจ้าหน้าท่ีต้นเรื่อง 
 

1 วันท าการ 

5.  

เจ้าหน้าท่ี จัดท าบันทึกเดินทาง 
พร้อมสัญญายืมเงิน (ถ้ามี) 

น าเสนองานการเงิน 
 

กรณี มีการใช้งบประมาณ ให้เจ้าหน้าท่ีจัดท า
บันทึกเดินทางราชการ (ใบสีชมพ)ู พร้อม
สัญญายืมเงิน ให้เจ้าตวัลงนาม และน าเสนอ
งานการเงินฯ เพื่อด าเนินการตามล าดับ 

1. เจ้าหน้าท่ีต้นเรื่อง 
2. เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 

7 วันท าการ 


