
มติท่ีประชุมกรรมการหวัหนา้สาขา

ข ั�นตอน การขออนุมติั
เดินทางไปต่างประเทศ 

STUDY ABROAD

PROGRAMS

 ระบุรายละเอียดบนัทึกขอ้ความ

 คาํนวณระยะเวลาการดาํเนินการ

ถาม-ตอบ การเดินทาง ตปท.



 การระบุรายละเอียด บันทึกข้อความ

  ส่วนที� 1 - 15

 ระบุรายละเอียด
บันทึกข้อความ

 การระบุรายละเอียด บันทึกข้อความ

มีด้วยกันทั�งหมด

ทั�งส่วนอธิบายการระบุรายละเอียด บันทึกข้อความ 

และตัวอย่าง การระบุรายละเอียด บันทึกข้อความ

 ขั�นตอน การขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศ 



ด้วย นาย/นางสาว/นาง ชื�อ นามสกุลผูเ้ดินทาง

ตําแหน่ง ตําแหน่งงานของผูเ้ดินทาง หรอื
ตําแหน่งวชิาการ อย่างเชน่ อาจารย์
ผูช้ว่ยศาสตราจารย์ เป�นต้น 

 รหัสบุคลากร รหัสบุคลากรคณะแพทย์ของผูเ้ดินทาง

สังกัดหน่วยงาน  สังกัดหน่วยงานของผูเ้ดินทาง 

 การระบุรายละเอียด บันทึกข้อความ   ส่วนที� 1

 ขั�นตอน การขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศ 

 ระบุรายละเอียด
บันทึกข้อความ



มีความประสงค์ไป  ศึกษา / อบรม / ประชุมวชิาการ /
นําเสนอผลงาน / อื�นๆ สามารถระบุ
เป�น วทิยากร กรรมการ ดูงาน หรอื
แจ้งเหตุผลใน เรื�อง

 ขั�นตอน การขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศ 

 ระบุรายละเอียด
บันทึกข้อความ

เรื�อง ศึกษาหลักสูตร../ อบรมหลักสูตร.../ ประชุม
วชิาการงานประชุม... /นําเสนอผลงานในงาน
ประชุม... / เป�นวทิยากรในงานประชุม... /
เป�นกรรมการในงานแข่งขัน... /ศึกษาดูงาน...
อื�นๆ…

 การระบุรายละเอียด บันทึกข้อความ   ส่วนที� 2



ณ
 ชื�อสถานที�ห้องประชุม 
 ชื�อสถาบัน ชื�อมหาวทิยาลัย
 ชื�อเมอืง ชื�อประเทศ  

 ขั�นตอน การขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศ 

 ระบุรายละเอียด
บันทึกข้อความ

 ระหว่างวันที� เฉพาะวนัที�เริ�มต้น-วนัสิ�นสุดตาม
ความประสงค์ที�เดินทางไป โดยตรง
กับเอกสารแนบ ไมต้่องระบุวนัเผื�อ
การเดินทางหน้าหลัง

มีกําหนด.....วัน จํานวนวนัตาม “ ระหวา่งวนัที�”

 การระบุรายละเอียด บันทึกข้อความ   ส่วนที� 3



 ด้วยทุน ทุนภายใน 
ทุนพฒันาอาจารย์ / ทุนประชุมวชิาการ    
งบบรหิาร /รายได้คณะกรณีพเิศษ

 ขั�นตอน การขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศ 

 ระบุรายละเอียด
บันทึกข้อความ

ทุนภายนอก 
ทุนจากราชวทิยาลัย / บรษัิทสนับสนุน 
ผูจั้ดประชุมสนับสนุน / องค์กรอื�นๆ  

ทุนตนเอง งบส่วนตัว 

 การระบุรายละเอียด บันทึกข้อความ   ส่วนที� 4



 ขั�นตอน การขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศ 

 ระบุรายละเอียด
บันทึกข้อความ

เดินทางออกจากที�พักวันที� (เวลา น.)
ออกจากประเทศไทย (เวลา น.)

กลับถึบที�พัก(เวลา น.) 

 ระบุวนัที�ตามที�เดินทางจรงิ ตามระเบียบการเดินทาง
หากไมส่ามารถเดินทางตามระเบียบได้

สามารถลากิจ ลาพกัผอ่น
ในวนัที�นอกเหนือวนัที�เผื�อการเดินทาง

ตามระเบียบ ได้

 การระบุรายละเอียด บันทึกข้อความ   ส่วนที� 5



 ขั�นตอน การขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศ 

 ระบุรายละเอียด
บันทึกข้อความ

หนังสือตอบรับ
หนังสือรับรอง
หนังสือเชิญ
กําหนดการประชุม

วนัที�เริ�มงาน-วนัที�สิ�นสุด (จําเป�น) 
ชื�องาน (จําเป�น)
สถานที� (จําเป�น)
ตารางการประชุม 

J 

 การระบุรายละเอียด บันทึกข้อความ   ส่วนที 6



 ขั�นตอน การขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศ 

 ระบุรายละเอียด
บันทึกข้อความ

 หลักฐานการได้รับทุน 
ภายใน/ภายนอก 

 หนังสือสนับสนุนการให้ทุน
แบบฟอรม์ขอสนับสนุนการ
ให้ทุน
E-mail แจ้งสนับสนุนทุน
ใบจองที�พกั หรอืเอกสารลง
ทะเบียนโดยผูส้นับสนุน

J 

 การระบุรายละเอียด บันทึกข้อความ   ส่วนที� 7



 ขั�นตอน การขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศ 

 ระบุรายละเอียด
บันทึกข้อความ

  โครงการฝ�กอบรม/
โครงการศึกษา

กรณีศึกษา/ฝ�กอบรม

 โครงการพฒันาอาจารย์ 
โครงการแลกเปลี�ยนความรู้
ทางวชิาการ
 เอกสารรบัทุนสนับสนุนจาก
สถาบัน 
หนังสือตอบรบัจากสถาบัน
เพื�อยืนยันการศึกษา
 หนังสือตอบรบัอื�นๆ

J 

 การระบุรายละเอียด บันทึกข้อความ   ส่วนที� 8 



 ขั�นตอน การขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศ 

 ระบุรายละเอียด
บันทึกข้อความ

   ใบลาพักผ่อนใบลากิจที�ได้รับอนุมัติแล้ว
  กรณีเดินทางล่วงหน้าและหรือ เดินทางกลับหลัง

กําหนดการ เดินทางกลับหลังกําหนดการตามประกาศ**

ใบขออนุญาตลาไปต่างประเทศ 
ใบลาพกัผอ่น ลากิจ

กรณีลาไมทั่นหรอืขออนุญาตไมทั่น
ใบลาพกัผอ่น ลากิจที�ได้รบัอนุมติัจากในระบบ
ใบลาผอ่นลากิจที�เป�นฟอรม์กระดาษ

 การระบุรายละเอียด บันทึกข้อความ   ส่วนที� 9



 ขั�นตอน การขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศ 

 ระบุรายละเอียด
บันทึกข้อความ

สําเนาหนังสือเดินทาง
ราชการหรือส่วนตัว  

J 

สําเนาหนังสือเดินทางส่วนตัว
กรณีขอหนังสือเดินทางราชการ  

สําเนาหนังสือเดินทางราชการ
กรณีขอลงตราวซีา่ใน
หนังสือเดินทางราชการ 

 การระบุรายละเอียด บันทึกข้อความ   ส่วนที� 10



 ขั�นตอน การขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศ 

 ระบุรายละเอียด
บันทึกข้อความ

 ขอหนังสือนําเพื�อขอ
หนังสือเดินทางราชการ

J 

หนังสือนําเพื�อขอ
หนังสือเดินทางราชการ
(Passport ราชการ) 
ระยะดําเนินการ 9 วนัตาม
ระยะเวลาปกติ จะต้องส่งขอ
ให้อธิการบดีลงนาม

 (ระยะเวลาดําเนินการ 9 วัน
ทําการนับแต่ฝ�ายทรัพยากร

มนุษย์ได้รับเอกสารครบถ้วน) 

 การระบุรายละเอียด บันทึกข้อความ   ส่วนที� 11



 ขั�นตอน การขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศ 

 ระบุรายละเอียด
บันทึกข้อความ

 ขอหนังสือนําเพื�อขอลง
ตรา(วีซ่า) โดยใช้หนังสือ

เดินทางราชการ 
J 

 ระยะดําเนินการ 20 วนั
ตามระยะเวลาปกติ จะต้อง
ส่งขอให้อธิการบดีลงนาม
และส่งที�หน่วยประสานงาน
กทม. กระทรวงการต่าง
ประเทศ

  (ระยะเวลาดําเนินการ 20 วัน
ทําการ นับแต่ฝ�ายทรัพยากร

มนุษย์ได้รับเอกสารครบถ้วน)

 การระบุรายละเอียด บันทึกข้อความ   ส่วนที� 12



 ประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์
เรื�องการเบิกจ่ายในการเดินทางไป

ปฏิบัติงานหมวด 3 ข้อ 26 

 ขั�นตอน การขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศ 

 ระบุรายละเอียด
บันทึกข้อความ

เอเชยี เดินทางหน้าหลังไมเ่กิน 24 ชั�วโมง

ออสเตรเลีย นิวซแีลนด์   ทวปียุโรป  
ทวปีอเมรกิาเหนือ เดินทางหน้าหลัง
ไมเ่กิน 48 ชั�วโมง

ทวปีอเมรกิาใต้ ทวปีแอฟรกิาใต้ เดินทาง
หน้าหลังไมเ่กิน 72 ชั�วโมง

 การระบุรายละเอียด บันทึกข้อความ   ส่วนที� 13



เรียนหัวหน้าสาขา…..…
เพื�อพิจารณาอนุมัติ

 ขั�นตอน การขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศ 

 ระบุรายละเอียด
บันทึกข้อความ

เพื�อขออนมติัหัวหน้าสาขาวชิา
หรอื ผูบ้รหิารของหน่วยงานนั�น 

 การระบุรายละเอียด บันทึกข้อความ

จุดที� ผูเ้ดินทางลงชื�อ หรอื เซน็ชื�อ

  ส่วนที� 14



เรียน คณบดี…..…
() เห็นควรอนุมัติ 
() ความเห็นอื�น
 

 ขั�นตอน การขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศ 

 ระบุรายละเอียด
บันทึกข้อความ

  หากหัวหน้าสาขา หัวหน้าหน่วยงาน
เห็นควรอนุมติั เลือก

  เซน็ชื�อเพื�อเสนอคณบดี  

จุดที�หัวหน้าสาขาลงชื�อเซน็ชื�อ

 การระบุรายละเอียด บันทึกข้อความ   ส่วนที� 15



 การระบุรายละเอียด บันทึกข้อความ

 ขั�นตอน การขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศ 

 ระบุรายละเอียด
บันทึกข้อความ

  ส่วนที� 1-5
ตัวอย่าง

สมชาย ชายสม ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 123456

สาขา-----

ประชุมวิชาการ ABCDEF

เมืองโตเกียว ประเทศญี�ปุ�น 10-11/10/2566 2

พัฒนาอาจารย์ 9/10/2566 20.30

9/10/2566 22.00 12/10/2566 08.00



 การระบุรายละเอียด บันทึกข้อความ

 ขั�นตอน การขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศ 

 ระบุรายละเอียด
บันทึกข้อความ

  ส่วนที� 6
ตัวอย่าง



 การระบุรายละเอียด บันทึกข้อความ

 ขั�นตอน การขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศ 

 ระบุรายละเอียด
บันทึกข้อความ

  ส่วนที� 7
ตัวอย่าง



 การระบุรายละเอียด บันทึกข้อความ

 ขั�นตอน การขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศ 

 ระบุรายละเอียด
บันทึกข้อความ

  ส่วนที� 8
ตัวอย่าง

ตัวอย่าง



 การระบุรายละเอียด บันทึกข้อความ

 ขั�นตอน การขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศ 

 ระบุรายละเอียด
บันทึกข้อความ

  ส่วนที� 9
ตัวอย่าง



 ขออนุมัติเดินทาง ตปท.

 ขออนุมัติเดินทาง ตปท. 
+ Passport

 ขออนุมัติเดินทาง ตปท. +
Passport + VISA

การคํานวนระยะเวลาดําเนินการ การขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศ 

การคํานวณระยะ
เวลาการเดินทาง

O1

 หน่วยงาน
ส่งเอกสารถึง HR

5 วนั

HR 
ดําเนินการ

ผูเ้ดินทางจะต้อง
ส่งเอกสารให้หน่วยงาน

ก่อนวนัเดินทาง

02

03

30 วนั 35 วนั

45 วนั 9 วนั 54 วนั

60 วนั 20 วนั 80 วนั



 ขออนุมัติเดินทาง ตปท.

 ขออนุมัติเดินทาง ตปท. 
+ Passport

 ขออนุมัติเดินทาง ตปท. +
Passport + VISA

การคํานวนระยะเวลาดําเนินการ การขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศ 

การคํานวณระยะ
เวลาการเดินทาง

O1

ผูเ้ดินทางจะต้อง
ส่งเอกสารให้หน่วยงาน

ก่อนวนัเดินทาง

02

03

35 วนั

54 วนั

80 วนั

เผื�อเวลาการ
ไปทาํ Passport

และการรับ Passport

เผื�อเวลาการ
ไปทาํ VISA

และการรับ VISA

ลดความเสี�ยงการเลื�อนตั�ว 
เอกสารดาํเนินการไมท่นั



มติที�ประชุม หัวหน้าสาขาวิชา

มติที�ประชุม
หัวหน้าสาขาวิชา



มติที�ประชุม หัวหน้าสาขาวิชา

มติที�ประชุม
หัวหน้าสาขาวิชา



มติที�ประชุม หัวหน้าสาขาวิชา

มติที�ประชุม
หัวหน้าสาขาวิชา



มติที�ประชุม หัวหน้าสาขาวิชา

มติที�ประชุม
หัวหน้าสาขาวิชา



ถาม-ตอบ

ถาม-ตอบ การขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศ 

ถาม-ตอบ การเดิน
ทาง ตปท.

สแกนได้เลย


