
 
 

ขั้นตอนการเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศของบุคลากรมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

การเดินทางไปราชการ หมายความว่า การเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ รวมทั้งการเดินทางเพ่ือเข้าร่วมการประชุมในประเทศ การประชุมในต่างประเทศ 
และกา รประชุ ม ร ะหว่ า งป ร ะ เทศ  ในหน้ า ที่ ร า ช ก า รห รื อ ซึ่ ง เ ป็ นป ร ะ โ ยชน์ แ ก่ ร า ช ก า รด้ ว ย  
แต่ไม่รวมถึงการเดินทางไปรับราชการประจ าในต่างประเทศ และการเดินทางตามระเบียบว่าด้วยการให้
ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน ณ ต่างประเทศ (ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติให้
เดินทางไปราชการและจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 (แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2535) และ
หนังสือเวียน) 

ขั้นตอนที่ 1  การขออนุมัติ 
1. ผู้เดินทางท าหนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติการเดินทางไปต่างประเทศ ตามแบบฟอร์ม 

ขออนุมัติ เดินทางไปราชการ  ณ ต่ า งประเทศ (และจัดท า  E-Passport และ/หรือ  VISA) 
(http://personnel.mju.ac.th/abroad.php) พร้อมแนบเอกสารดังต่อไปนี้ให้ถูกต้องครบถ้วน 

1.1 หนังสือเชิญจากหน่วยงานภายนอก หรือโครงการ  (ที่ ได้รับอนุมัติแล้ว)  
ตามวัตถุประสงค์ในระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการต่างประเทศด้วยเงินรายได้ พ.ศ. 2551 

1.2 แบบรายงาน การฝึกอบรม/เสนอผลงาน/ดูงาน ณ ต่างประเทศ  โดยให้ระบุ
รายละเอียดการเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ ครั้งล่าสุด ให้ครบถ้วน 

1.3 กรณีต้องการขอหนังสือเดินทางราชการ (E-Passport) หรือหนังสือเพ่ืออ านวยความ
สะดวกในการตรวจลงตรา (VISA) ให้ระบุในหนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติด้วย  
และต้องระบุแหล่งเงินที่ใช้ในการเดินทางให้ชัดเจน (การขอหนังสือเดินทางราชการ 
เจ้าหน้าที่กระทรวงการต่างประเทศ จะท าให้ส าหรับผู้เดินทางที่ระบุแหล่งเงินเท่านั้น 
จะไมอ่อกให้กับผู้ที่ใช้ทุนส่วนตัว) 

2. น าเสนอเจ้าหน้าที่สาขาวิชา และเจ้าหน้าที่การเงินของคณะ/หน่วยงาน ตรวจสอบค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางว่าถูกต้องตามระเบียบฯ ที่เกี่ยวข้องหรือไม่ ทั้งกรณีใช้/ไม่ใช้ งบประมาณของคณะ/หน่วยงาน  
กรณีขอรับเงินสนับสนุนจากมหาวิทยาลัย (นอกเหนือจากงบประมาณของคณะ/หน่วยงาน) ให้ผู้เดินทาง  
แนบเอกสารที่ระบุโดยชัดเจนว่า ได้รับทุนสนับสนุนจากแหล่งใด  

3. เสนอผู้บังคับบัญชาในคณะ/หน่วยงาน เพ่ือพิจารณาลงนามอนุมัติตามล าดับ หากเป็นกรณี
เร่งด่วน ให้ผู้เดินทาง ด าเนินการเสนอเอกสาร ในขั้นตอนถัดไปด้วยตนเอง หรือมีผู้รับผิดชอบในการเสนอ
เอกสาร จนสิ้นกระบวนการ เพ่ือความรวดเร็ว 

4. กรณีผู้เดินทางใช้งบประมาณของคณะ/หน่วยงาน หรือใช้งบประมาณจากแหล่งทุนภายนอก
มหาวิทยาลัย ไม่จ าเป็นต้องเสนอ ผ่านกองคลังส านักงานอธิการบดี ดังเช่นเดิมแล้ว เพราะ เจ้าหน้าที่การเงิน
ของคณะ/หน่วยงาน ตรวจสอบค่าใช้จ่าย ตามข้อ 2 เป็นที่เรียบร้อยแล้ว จึงให้ข้ามขั้นตอนที่ 5-6 และปฏิบัติ
ขั้นตอนที่ 7 ได้ทันท ี

5. กรณีที่ผู้ เดินทางใช้งบประมาณของส านักงานอธิการบดี หรืองบประมาณส่วนกลาง 
ของมหาวิทยาลัย ยังคงจ าเป็นต้องเสนอผ่านกองคลัง ส านักงานอธิการบดี ตามเดิม 

6. กรณีหน่วยงานสังกัดส านักงานอธิการบดี หลังจากผ่านเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านการเงินของ
หน่วยงานแล้ว ให้เสนอกองคลัง เพ่ือตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

http://personnel.mju.ac.th/abroad.php
http://personnel.mju.ac.th/edoc/forms/form.pdf
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7. เสนอกองการเจ้าหน้าที่ ส านักงานอธิการบดี ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 
8. เสนอรองอธิการบดีฝ่ายการต่างประเทศ 
9. เสนออธิการบดี เพ่ือพิจารณาอนุมัติในหนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการ  

ณ ต่างประเทศ (และจัดท า E-Passport และ/หรือ VISA) 
9.1 กรณีผู้เดินทาง ขอหนังสือเดินทางราชการ (E-Passport) หรือหนังสือเพ่ืออ านวย 

ความสะดวกในการตรวจลงตรา (VISA) ให้ผู้เดินทาง ระบุในหนังสือบันทึกข้อความ 
ขออนุมัติเดินทางไปราชการฯ ดังกล่าว เพ่ือกองการเจ้าหน้าที่ ส านักงานอธิการบดี  
จะได้ท าหนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศ เพ่ือขอออกหนังสือเดินทางราชการ  
(E-Passport) หรือหนังสือเพ่ืออ านวยความสะดวกในการตรวจลงตรา  (VISA)  
หรือขอด าเนินการทั้ง 2 กรณี เสนอรองอธิการบดีฝ่ายการต่างประเทศ เพ่ือพิจารณา 
ลงนาม ในฐานะปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี คู่ขนานไปพร้อมกับ หนังสือบันทึก
ข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศฯ เสนออธิการบดีเพ่ือพิจารณา
อนุมัต ิ

9.2 กรณีขอหนังสือรับรองภาษาอังกฤษ ให้ผู้เดินทางเขียนแบบค าร้องหนังสือรับรอง 
(ภาษาไทย) และแบบค าร้องหนังสือรับรองภาษาอังกฤษ ส่งไปยังกองการเจ้าหน้าที่ 
ส านักงานอธิการบดี เพ่ือจะได้ส่งเอกสารดังกล่าวไปยังกองวิเทศสัมพันธ์ ส านักงาน
อธิการบดี เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป (ใช้เวลาประมาณ 1 วันท าการ) 

10. กองการเจ้าหน้าที่ ส านักงานอธิการบดี ส่งต้นฉบับ (ตามข้อ 6 และ 7) คืนคณะ/หน่วยงาน 
(กรณีคณะ/หน่วยงาน เดินเอกสารเอง เมื่ออธิการบดี ลงนามอนุมัติแล้ว ให้ส าเนาหนังสือบันทึกข้อความ 
ขออนุมัติเดินทางดังกล่าว ให้กองการเจ้าหน้าที่ ส านักงานอธิการบดี จ านวน 1 ชุด) 

11. ผู้เดินทางได้รับเอกสารตามข้อ 8 จากมหาวิทยาลัยแล้ว ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
11.1 ด าเนินการเบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัย ที่เก่ียวข้อง 
11.2 ด าเนินการขอออกหนังสือเดินทาง (E-Passport) ต้องไปติดต่อด าเนินการด้วยตนเอง 

เนื่องจากต้องเก็บข้อมูลชีวภาพของผู้ถือหนังสือเดินทาง ได้แก่ ภาพใบหน้า และลาย
พิมพ์นิ้วมือ เพ่ือบันทึกลงใน Microchip ที่ฝังในหนังสือเดินทาง พร้อมกับแนบ
หลักฐานดังเอกสารแนบท้ายนี้ โดยจังหวัดเชียงใหม่ สามารถติดต่อได้ที่ศูนย์ราชการ
จังหวัดเชียงใหม่ หรือในส่วนกลางและจังหวัดอ่ืน สามารถดูรายละเอียดได้จาก
http://www.consular.go.th/main/th/services/1274/19745-สถานที่ให้บริการ
หนังสือเดินทาง.html 

11.3 หนังสือเดินทาง (E-Passport) ที่ท าในส่วนภูมิภาค กระทรวงการต่างประเทศจะส่งคืน
ถึงผู้รับภายใน 7 – 10 วันท าการ (โดยประมาณ) หากท าที่กระทรวงการต่างประเทศ 
รอรับได้ภายใน 3 วันท าการ (หากต้องการให้งานประสานงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้  
รับแทน สามารถติดต่องานประสานงานได้โดยตรง พร้อมส่งหนังสือมอบอ านาจในการ
รับ E-passport ไปด้วย) 

11.4 หนังสือเดินทางราชการ (E-Passport) ไม่สามารถต่ออายุ และไม่สามารถน าไปใช้ 
ในการส่วนตัวได้ 

http://personnel.mju.ac.th/edoc/forms/17163.pdf
http://personnel.mju.ac.th/edoc/forms/certification_letter.pdf
http://personnel.mju.ac.th/edoc/forms/19048.pdf
http://personnel.mju.ac.th/edoc/forms/19048.pdf
http://www.consular.go.th/main/th/services/1274/19745-สถานที่ให้บริการหนังสือเดินทาง.html
http://www.consular.go.th/main/th/services/1274/19745-สถานที่ให้บริการหนังสือเดินทาง.html
http://personnel.mju.ac.th/edoc/forms/23428.doc
http://personnel.mju.ac.th/edoc/forms/23428.doc
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11.5 ด าเนินการขอตรวจลงตรา (VISA) สามารถไปติดต่อด าเนินการด้วยตนเองที่สถานทูต  
หรือติดต่อผ่าน งานประสานงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ที่ส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา (ติดต่องานประสานงานได้โดยตรง ที่เบอร์ 02-3545553) 

12. ระยะเวลาในการขออนุมัติ 
12.1 ผู้เดินทางควรด าเนินการขออนุมัติก่อนวันเดินทาง ไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ  
12.2 บุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ และมหาวิทยาลัยแม่โจ้-ชุมพร 

ควรด าเนินการขออนุมัติก่อนวันเดินทาง ไม่น้อยกว่า 15 วันท าการ 
13. ก่อนวั น เ ดิ นทา ง  3  วั น  หากผู้ เ ดิ นทา งยั ง ไม่ ไ ด้ รั บ เ อกสารขออนุ มั ติ เ ดิ นทา งคื น  

ให้ รีบด า เนินการติดตามเอกสารโดยด่วน และหากเอกสารยัง ไม่ ได้ รับการอนุมัติจากอธิการบดี  
ผู้เดินทางต้องท าหนังสือ แบบฟอร์มแจ้งวันออกเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ (กรณีอนุมัติล่าช้า หรือ 
เอกสารยังไม่ได้รับอนุมัติ) เสนอผู้บังคับบัญชาภายในหน่วยงาน เพ่ือพิจารณาอนุมัติ และให้ส่งเอกสารดังกล่าว
มายังกองการเจ้าหน้าที่ ส านักงานอธิการบดี เพ่ือแนบเอกสารขออนุมัติฯ ที่ยังไม่ได้รับการอนุมัติ 

14. การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ให้ออกเดินทางล่วงหน้าได้ตามความจ าเป็น  
แต่ต้องไม่เกินระยะเวลาดังต่อไปนี้ 

14.1 ทวีปเอเชีย ให้ออกเดินทางล่วงหน้าก่อนเวลาที่เริ่มปฏิบัติราชการในประเทศนั้นๆ  
เป็นเวลา ไม่เกิน 24 ชั่วโมง 

14.2 ประเทศออสเตรเลียหรือนิวซีแลนด์ ทวีปยุโรป อเมริกาเหนือ อาฟริกา ให้ออกเดินทาง
ล่วงหน้าก่อนเวลาที่เริ่มปฏิบัติราชการในประเทศนั้น ๆ เป็นเวลาไม่เกิน 48 ชั่วโมง 

14.3 ทวีปอเมริกาใต้ ให้ออกเดินทางล่วงหน้าก่อนเวลาที่เริ่มปฏิบัติราชการในประเทศนั้นๆ 
เป็นเวลาไม่เกิน 72 ชั่วโมง 

15. เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการในต่างประเทศแล้ว ให้ผู้เดินทางต้องเดินทาง ถึงประเทศไทย  
ในก าหนดเวลาดังต่อไปนี้ 

15.1 ทวีปเอเชีย ให้เดินทางถึงประเทศไทยภายใน 24 ชั่วโมง นับแต่เวลาที่เสร็จสิ้นการ
ปฏิบัติราชการ 

15.2 ประเทศออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ ทวีปยุโรป อเมริกาเหนือ อาฟริกา ให้เดินทางถึง
ประเทศไทยภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่เวลาที่เสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ 

15.3 ทวีปอเมริกาใต้ ให้เดินทางถึงประเทศไทยภายใน 72 ชั่วโมง นับแต่เวลาที่เสร็จสิ้นการ
ปฏิบัติราชการ 

16. หากผู้เดินทางที่ขออนุมัติเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ ประสงค์จะขออนุมัติเดินทางไป
ราชการต่างประเทศก่อนระยะเวลา ตามข้อ 14 หรือประสงค์จะขออยู่ต่อ ณ ต่างประเทศ นานกว่า ข้อ 15  
ให้ขออนุมัติลากิจ หรือลาพักผ่อน เท่านั้น 

17. รายชื่อประเทศที่ผู้ถือหนังสือเดินทางไทย (E-Passport) เดินทางไปได้โดยไม่ต้องขอวีซ่า (VISA) 
สามารถดูได้ที่เว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่ ส านักงานอธิการบดี (http://personnel.mju.ac.th/abroad.php) 
  

http://personnel.mju.ac.th/edoc/forms/8156.doc
http://personnel.mju.ac.th/edoc/forms/8156.doc
http://personnel.mju.ac.th/abroad.php


- 4 - 
 

ขั้นตอนที่ 2 การรายงานการเดินทาง 
เมื่อเสร็จสิ้นการเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ แล้ว ผู้เดินทางต้องส่งรายงานการเดินทางภายใน

ระยะเวลา 1 เดือน โดยให้ส่งรายงาน 2 ฉบับ ได้แก่ 
 1. รายงานการเดินทาง 

1.1   กรณีผู้เดินทางใช้งบประมาณของคณะ/หน่วยงาน หรือใช้งบประมาณจากหน่วยงาน
ภายนอกมหาวิทยาลัย ให้จัดส่งให้เจ้าหน้าที่สาขาวิชาและเจ้าหน้าที่การเงินของ 
คณะ/หน่วยงาน เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา และอธิการบดี ตามล าดับ 

1.2   กรณีผู้เดินทางใช้งบประมาณของส านักงานอธิการบดี หรืองบประมาณส่วนกลาง 
ของมหาวิทยาลัย ให้จัดส่งให้ เจ้าหน้าที่สาขาวิชา และเจ้าหน้าที่การเงินของ 
คณะ/หน่วยงาน เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา และส่งมายังกองคลัง ส านักงานอธิการบดี 
เพ่ือเสนออธิการบดี ตามล าดับ 

1.3 กรณีผู้ เดินทางสังกัดส านักงานอธิการบดี จัดส่งให้กองคลัง ส านักงานอธิการบดี  
เพ่ือเสนออธิการบดี ตามล าดับ 

 2. รายงานการไปราชการ ประชุม สัมมนา ศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย ดูงาน ณ ต่างประเทศ และ
การปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ตามแบบฟอร์มรายงานของกองการเจ้าหน้าที่ ส านักงานอธิการบดี 
(http://personnel.mju.ac.th/edoc/forms/23707.doc) พร้อมแผ่น CD 1 แผ่น เสนอผู้บังคับบัญชา  
และจัดส่งให้กองการเจ้าหน้าที่ ส านักงานอธิการบดี เพ่ือเสนออธิการบดี ตามล าดับ 
 
หมายเหตุ ผู้เดินทาง สามารถดาวน์โหลดเอกสารในการขออนุมัติ และรายงานการไปราชการ  
ได้ทีเ่ว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่ ส านักงานอธิการบดี (http://personnel.mju.ac.th/abroad.php) 
  

http://personnel.mju.ac.th/edoc/forms/23707.doc)%20พร้อม
http://personnel.mju.ac.th/abroad.php


ขั้นตอนการเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศของบุคลากรมหาวิทยาลัยแม่โจ้

ลากิจ / ลาพักผ่อนเดินทางไปราชการ

คณะ / วิทยาลัย / ส านัก / 
หน่วยงานเทียบเท่า

ส านักงานอธิการบดี

ผู้เดินทางท าหนังสือบันทึกข้อความ
ขออนุมัติการเดินทางไปราชการต่างประเทศ

ผู้เดินทางท าหนังสือบันทึกข้อความ
ขออนุมัติการเดินทางไปราชการต่างประเทศ

เจ้าหน้าท่ีการเงินของหน่วยงาน เจ้าหน้าท่ีการเงินของหน่วยงาน

ผู้บังคับบัญชา ผู้บังคับบัญชา

กองคลัง

กองการเจ้าหน้าท่ี

ขอหนังสือรับรองภาษาอังกฤษ

ผู้เดินทาง
ท าบันทึกข้อความถึงอธิการบดี

โดยแนบแบบใบลากิจส่วนตัว /ใบลาพักผ่อน
ท่ีผู้บังคับบัญชาอนุมัติเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว

กองวิเทศสัมพันธ์

ขอ E-Passport / VISA

รองอธิการบดีฝ่ายการต่างประเทศ
(ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี)

รองอธิการบดีฝ่ายการต่างประเทศ

อธิการบดี
(ปฏิบัติราชการแทนเลขาฯ สกอ.)

ผู้เดินทางประสานกองวิเทศสัมพันธ์ / 
เลขานุการ 

รองอธิการบดีฝ่ายการต่างประเทศ
เพ่ือขอรับเอกสาร

คืนหนังสือให้ผู้เดินทาง

น าหนังสือจากมหาวิทยาลัย
ไปติดต่อขอท า E-Passport / VISA 

ด้วยตนเองหรือติดต่องานประสานงาน

เบิกค่าใช้จ่ายตามข้ันตอน

กองการเจ้าหน้าท่ี

อธิการบดี

คืนหนังสือให้ผู้เดินทาง

ข้ันตอนท่ี 2  การรายงานการเดินทาง

ข้ันตอนท่ี 1  การขออนุมัติ

สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มและเอกสารท่ีเก่ียวข้องได้ท่ี http://personnel.mju.ac.th/abroad.php 
หร อ  ด  อ  นายร    กาล   ว   ย  บ  ลากร   บ   การ  งาน   นาบ  ลากร  กองการเ ้าหน้าท่ี  ส าน กงานอ  การบดี  โทร.3135 @  ร บ ร ง 25   นวา ม 2558

กรณีขอเอกสารเพ่ิมเติม

กองการเจ้าหน้าท่ี
รองอธิการบดีฝ่ายการต่างประเทศ

(ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี)

กรณีใช้/ไม่ใช้ 
งบประมาณ

คณะ / หน่วยงาน

กรณีใช้งบประมาณ 
สนอ. / ส่วนกลาง

รายงานการเดินทาง

คณะ / วิทยาลัย / ส านัก / หน่วยงานเทียบเท่า ส านักงานอธิการบดี

เจ้าหน้าท่ีการเงินของหน่วยงาน

ผู้บังคับบัญชา

กรณีใช้/ไม่ใช้ 
งบประมาณ

คณะ / หน่วยงาน

กรณีใช้งบประมาณ 
สนอ. / ส่วนกลาง

เจ้าหน้าท่ีการเงินของหน่วยงาน

ผู้บังคับบัญชา

กองคลัง

อธิการบดี

รายงานการไปราชการ

ผู้เดินทาง ผู้เดินทาง เจ้าหน้าท่ีการเงินของหน่วยงาน

ผู้บังคับบัญชา

ผู้เดินทาง

กองการเจ้าหน้าท่ี

อธิการบดี
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