
1 | P a g e ห น ว ย บ ริ ห า ร ง า น บุ ค ค ล  ค ณ ะ ก า ร สื่ อ ส า ร ม ว ล ช น  

 

คูมือการขออนุมตัิเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศ /ตางประเทศ 

********************* 

การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน (กรณีไมเบิกคาใชจายในการเดินทาง) 

1) บุคลากรคณะฯ รับทราบหนังสือแจงเวียนเชิญเขารวมประชุมสัมมนา ฝกอบรม ฯ ดังนี้ 

         - การแจงเวียนเชิญชวนเขารวมประชุม สัมมนา ฝกอบรม จากหนวยบริหารงานบุคคล งานบริหาร

งานวิจัย และวิเทศสัมพันธ และฝายตาง ๆ  

         - การแจงเวียนเชิญเขารวมประชุม สัมมนา ฝกอบรม จากหนวยงานภายนอก สงโดยตรงให

รายบุคคล 

2) บุคลากรคณะฯ ประสงคจะขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน ย่ืนเร่ืองกอน 3 วันทําการ  ดังนี้ 

         ในการนี้ ผูสนใจพิจารณาแลว เห็นวาเปนประโยชนทางดานวิชาการ/วิชาชีพ และเพื่อพัฒนาเพิ่มพูน

ความรูแกตนเอง ใหกรอกแบบบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ไปปฏิบัติงาน ณ........................               

(ตามแบบฟอรม 1) 

         กรณี อาจารย : กรอกขอมูลสวนตัว วัน เวลา สถานท่ี พรอมแนบหนังสือเชิญ / กําหนดการ ดาน

ภาระงานใหระบุผูปฏิบัติงานแทน หากเปนผูดํารงตําแหนงบริหาร ใหเสนอชื่อผูรักษาการแทนลงใน

แบบฟอรม แลวเสนอเร่ืองผานหัวหนาสํานักวิชาการส่ือสารมวลชนรับรองเพื่อไมใหกระทบงานดานการเรียน

การสอน  

         กรณี เจาหนาที่ : ย่ืนเร่ืองผานหัวหนางาน/ผูบังคับบัญชาเบ้ืองตน ท่ีรับผิดชอบโดยตรงแลวสงหนวย

บริหารงานบุคคล ดําเนินการเชนเดียวกับกรณีของคณาจารย 

หนวยบริหารงานบุคคล ทําการตรวจสอบความถูกตองตามระเบียบวาดวยการเดินทางฯ             

และสรุปเร่ืองเสนอผูบริหารพิจารณาอนุมัติ   *หากกรอกขอมูลตามแบบฟอรมไมถูกตอง หรือแนบเอกสาร

ไมครบถวน จักประสานขอเพิ่มเติมกับผูลาโดยตรงทันที 

** หากผูบริหารพิจารณาอนุมัติแลวหนวยบริหารงานบุคคล แจงผูขอเดินทางทราบและลงขอมูลใน

ปฏิทิน Office 365 (การเดินทางไปปฏิบัติงาน) และเก็บขอมูลใน MS Team HR 
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         การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน (กรณีเดินทางไปตางประเทศ)  

หนวยบริหารงานบุคคล ตรวจสอบประเทศท่ีเดินทางตองทําวีซา/อายุหนังสือเดินทางหมดอายุ (อายุ

หนังสือเดินทางไมนอย 6 เดือนกอนออกเดินทาง) จัดทําหนังสือขออนุมัติเดินทางเพ่ือเสนอคณบดีลงนาม

เพ่ือขออนุมัติมหาวิทยาลัย และหนังสือขอความอนุเคราะหในการขอหนังสือเดินทาง/หนังสืออํานวยความ

สะดวกในการตรวจลงตรา สงใหมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติเดินทางและลงนามในหนังสือขอความ

อนุเคราะหฯ 

เมื่อมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติเดินทางแลว หนวยบริหารงานบุคคล สรุปเร่ืองเสนอผูบริหารเพ่ือ

ทราบ เพ่ือแจงเวียนใหผูเดินทางทราบการอนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน ณ ตางประเทศ ผานทาง

ระบบ CMU e-Document  ตอไป พรอมท้ังทําการบันทึกฐานขอมูลเขารวมประชุม อบรม สัมมนา และดู

งานฯ ดวย 

 

ภายหลังการเดินทางฯ ภายใน 1 สัปดาห พนักงานฯ กรอกแบบรายงานการไปศึกษา 

ฝกอบรม ดูงาน ประชุม / สัมมนา ปฏิบัติการวิจัย และการไปปฏิบัติงาน  (ตามแบบฟอรม 2) 
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การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน (กรณีเบิกคาใชจายในการเดินทาง) 

1) บุคลากรคณะฯ รับทราบหนังสือแจงเวียนเชิญเขารวมประชุมสัมมนา ฝกอบรม ฯ ดังนี้ 

         - การแจงเวียนเชิญชวนเขารวมประชุม สัมมนา ฝกอบรม จากหนวยบริหารงานบุคคล                         

งานบริหารงานวิจัย และวิเทศสัมพันธ และฝายตาง ๆ  

         - การแจงเวียนเชิญเขารวมประชุม สัมมนา ฝกอบรม จากหนวยงานภายนอก สงโดยตรงให

รายบุคคล 

2) บุคลากรคณะฯ ประสงคจะขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน ย่ืนเร่ืองกอน 5 วันทําการ  ดังนี้ 

         ในการนี้ ผูสนใจพิจารณาแลว เห็นวาเปนประโยชนทางดานวิชาการ/วิชาชีพ และเพื่อพัฒนาเพิ่มพูน

ความรู แกตนเอง ใหกรอกแบบบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ไปปฏิบัติงาน ณ .................................. 

(ตามแบบฟอรม 1) 

         กรณี อาจารย : กรอกขอมูลสวนตัว วัน เวลา สถานท่ี พรอมแนบหนังสือเชิญ/กําหนดการตาม

แบบฟอรม ประมาณการคาใชจาย และระบุแหลงงบประมาณท่ีใชเบิกคาใชจาย ดานภาระงานใหระบุ

ผูปฏิบัติงานแทน หากเปนผูดํารงตําแหนงบริหาร ใหเสนอชื่อผูรักษาการแทน แลวเสนอเร่ืองผานหัวหนา

สํานักวิชาการส่ือสารมวลชน รับรองเพ่ือไมใหกระทบงานดานการเรียนการสอน กรณีใชงบหนวยบริหาร

งานวิจัยฯ ใหเสนอรองคณบดีฝายวิจัยฯ รับรองมาดวย  

         กรณี เจาหนาที่ : ย่ืนเร่ืองผานหัวหนางาน/ผูบังคับบัญชาเบ้ืองตน ท่ีรับผิดชอบโดยตรงแลวสงหนวย

บริหารงานบุคคล ดําเนินการเชนเดียวกับกรณีของคณาจารย 

 หนวยบริหารงานบุคคล ทําการตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดคาใชจายตามประเภทตาง ๆ 

ตามระเบียบวาดวยการเดินทางฯ และสรุปเร่ืองเสนอผูบริหารพิจารณาอนุมัติ * หากระบุงบประมาณ             

แหลงเงินไมถูกตอง จักประสานผูลาโดยตรงทันที  ประกอบกับตรวจสอบระเบียบฯ กับงานการเงินเพื่อความ

ถูกตองดวย 

** หากผูบริหารพิจารณาอนุมัติแลวหนวยบริหารงานบุคคลลงขอมูลในปฏิทิน Office 365 (การ

เดินทางไปปฏิบัติงาน) และเก็บขอมูลใน MS Team HR  และแจงผูขอเดินทางใหประสานกับฝายการเงิน

เพื่อดําเนินการดานการเงินตอไป  
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   การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน (กรณีเดินทางไปตางประเทศ)  

หนวยบริหารงานบุคคล ตรวจสอบประเทศท่ีเดินทางตองทําวีซา/อายุหนังสือเดินทางหมดอายุ (อายุ

หนังสือเดินทางไมนอย 6 เดือนกอนออกเดินทาง) จัดทําหนังสือขออนุมัติเดินทางเพ่ือเสนอคณบดีลงนาม

เพ่ือขออนุมัติมหาวิทยาลัย และหนังสือขอความอนุเคราะหในการขอหนังสือเดินทาง/หนังสืออํานวยความ

สะดวกในการตรวจลงตรา สงใหมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติเดินทางและลงนามในหนังสือขอความ

อนุเคราะหฯ 

เมื่อมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติเดินทางแลว หนวยบริหารงานบุคคล สรุปเร่ืองเสนอผูบริหารเพ่ือ

ทราบ เพ่ือแจงเวียนใหผูเดินทางทราบการอนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน ณ ตางประเทศ ผานทาง

ระบบ CMU e-Document  ตอไป พรอมท้ังทําการบันทึกฐานขอมูลเขารวมประชุม อบรม สัมมนา และดู

งานฯ ดวย 

3) หลังจากเสร็จส้ินการเดินทางแลว คณะฯ ขอความรวมมือใหผูเดินทางจัดทําเอกสารรายงานการเดินทาง

พรอมแนบ เอกสารประกอบการเบิกจายฯ เชน คาพาหนะเดินทาง : ใบเสร็จคาตั๋วเคร่ืองบิน บอรดดิ้งพาส 

ใบเสร็จคารถประจําทาง/รับจาง (ถามี) คาท่ีพัก : ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพัก และใบรายการเขาพัก (portfolio) 

คาเบ้ียเล้ียง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง/มช. : การประชุม/สัมมนา/อบรม/ดูงาน ท้ังนี้ การเดินทางไป

ตางประเทศจะนับเวลาตั้งแต วัน/เวลา ท่ีเดินทางออกประเทศไทย-สนามบินตางประเทศ ถึง วัน/เวลา ออก

จากสนามบินตางประเทศ-ประเทศไทย คาลงทะเบียน/คาธรรมเนียมอ่ืน ๆ แนบเสร็จรับเงิน ท้ังนี้ ใหผู

เดินทางจัดทํารายงการการเงินใหแลวเสร็จภายใน 10 วันทําการ นับตั้งแตวันเดินทางกลับ สงใหงานการเงิน

คณะฯ พรอมแนบหนังสืออนุมัติเดินทาง (ฉบับตัวจริง) 
 

ภายหลังการเดินทางฯ ภายใน 2 สัปดาห พนักงานฯ กรอกแบบรายงานการไปศึกษา 

ฝกอบรม ดูงาน ประชุม / สัมมนา ปฏิบัติการวิจัย และการไปปฏิบัติงาน  (ตามแบบฟอรม 2) 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

1. แบบฟอรมขออนุมัติเดินทาง แนบ หนังสือเชิญ+กําหนดการ 

2. แบบรายงานการไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน ประชุม / สัมมนา ปฏิบัติการวิจัย และการไปปฏิบัติงาน 

เกณฑการจัดสรรงบประมาณสําหรับพัฒนาบุคลากรคณะการสื่อสารมวลชน 
1. สายวิชาการ ใหไดรับงบประมาณสําหรับพัฒนาบุคลากร คนละ 10,000 บาท ตอป 
2. สายปฏิบัติการ ใหไดรับงบประมาณสําหรับพัฒนาบุคลากรคนละ 6,000 บาท ตอป 

แหลงงบประมาณ: เงินรายไดประจําป.......แผนงานการเรียนการสอนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา 
กองทุนพัฒนาบุคลากร งบเงินอุดหนุน เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 
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ภาคผนวก 

 

แบบฟอรม 1 
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