
ขั้นตอนการเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ 

ขั้นตอนที่ 1 : การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ 

การด าเนินการ : ผู้ขออนุมัติ 

 

 

 

การด าเนินการ : ส่วนงาน/หนว่ยงาน 

 

 
 
การด าเนินการ : ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ 
 
 

 

 

 
 

ขั้นตอนที่ 2 : การรายงานผลการเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ 
การด าเนินการ : ผู้ได้รับอนุมัติ 

 

 

การด าเนินการ : ส่วนงาน/หนว่ยงาน 

 

 

 

การด าเนินการ : ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ 
 

 

กรอกแบบฟอร์มการขออนุมตัิ โดยแนบเอกสาร ดังนี ้
1. หนังสือเชิญจากหน่วยงานภายนอก/โครงการ (ที่ได้รับอนมุัติแล้ว) 

2. แบบรายงานการเดินทางครั้งลา่สุด 
น าเสนอเจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบ และเจ้าหน้าที่การเงิน  
ของส่วนงาน/หน่วยงาน (ท้ังกรณีใช้เงินและไม่ใช้เงิน) 

 

เสนอต่อผูบ้ังคับบัญชาของแต่ละสว่นงาน/หน่วยงาน 

รับเรื่องและตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติเดินทาง  
     
 

ส่งเอกสารต้นฉบับคืนส่วนงาน/หน่วยงาน และจัดท าฐานข้อมลู  

ส่งเอกสารมายังกองคลัง ส านักงานมหาวิทยาลยั 

กรอกแบบฟอร์มรายงานผลการเดนิทาง  
(แนบหลักฐานการไปปฏิบตัิงานฯ) 

 

เสนอต่อผูบ้ังคับบัญชาของแต่ละสว่นงาน/หน่วยงาน 

ส่งเอกสารมายังฝา่ยพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ ส านักงานมหาวิทยาลยั 

(กรณีขอ E-Passport/VISA) 

ระบุในหนังสือขออนุมัติเดินทาง 

ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรมนุษย ์

จัดท าหนังสือ 
ขอความอนุเคราะห์ไปยัง 

กระทรวงการต่างประเทศ  

ผู้ไดร้ับอนุมตัิให้เดินทาง น าหนังสอื 
ขอความอนุเคราะห์ไปติดต่อส่วนราชการ

เพื่อจัดท าเอกสาร 
1. เชียงใหม ่
: ส านักงานหนังสือเดินทางเชียงใหม่  
(เซ็นทรัลเชียงใหม่ แอร์พอร์ต) 
2. กรุงเทพมหานคร 
: กระทรวงการตา่งประเทศ 
 

กรณีลากิจ/ลาพกัผ่อน  
รวมกับระยะเวลาการขออนุมัต ิ

แนบส าเนาใบลากิจ/ใบลาพกัผ่อน 
ที่ผ่านการอนุมัต ิ

 

(กรณีขอหนังสือรับรองภาษาอังกฤษ) 
 

ผู้ไดร้ับอนุมตัิติดต่อ 

กองวิเทศสัมพันธ์ ส านักงานมหาวทิยาลัย 

 

น าเสนอ 
1. รองอธิการบดี/ผู้ช่วยอธิการบดี ท่ีก ากับดูแลฝ่ายพัฒนาทรัพยากรมนุษย์  
2. อธิการบดี  

 

รับเรื่องและตรวจสอบเอกสารการรายงานผลการเดินทาง  
     
 

จัดท าฐานข้อมูล  

น าเสนออธิการบด ี
รองอธิการบดี/ผู้ชว่ยอธิการบดี ที่ก ากับดูแลฝ่ายพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ 

(ปฏิบัติการแทนอธกิารบดี) 

กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
ระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยค่าใช้จ่ายส าหรับการเดินทาง พ.ศ. 2563  
หลักเกณฑ์การรายงานผลการเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2558 

 
 

https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NzAwODk5&method=inline
https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NzAwOTAw&method=inline

