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รายละเอียด 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
ระยะเวลา 

 
 

 
 
 
 
 

1.ร่างหนังสือบันทึกข้อความขออนุญาต
เดินทางและเบิกค่าใช้จ่าย 
 

เลขานุการ 10  นาที  
 
 
 
 
 
 
     2 วันทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
     1 วันทำการ 

2.เสนอหนังสือผ่านสารบรรณ 
 
 
 
 

สารบรรณกลาง 2 นาที 

3.เสนอต่อหัวหน้าสำนักงาน 
 
 

หัวหน้าสำนักงาน 2 นาที 

4.พิจารณาการเสนอต่อผู้อำนวยการ  
 
 

หัวหน้าสำนักงาน 2 นาที 

5.ผู้อำนวยการพิจารณา ลงนามโดย sign 
-เอกสารจะถูกส่งกลับสารบรรณกลาง 
 
 

ผู้อำนวยการ 2 นาที 

6.สารบรรณกลางดำเนินการ 
ส่งหนังสือไปยังรองอธิการบดีฝ่ายวิจัย
และนวัตกรรม 
 

รองฯ อธิการบดีฯ 1 นาที 

 7.รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม 
พิจารณา ลงนามโดย sign 
-เอกสารจะถูกส่งกลับสารบรรณกลาง
หน่วยงาน 
 

สารบรรณกลาง 5 นาที  

8.สารบรรณกลางส่งหนังสือไปยังฝ่าย
บริหารกลางและทรัพยากรบุคคล  เสนอ
ผ่านหัวหน้าฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล
ผ่านรองฝ่ายบริหารและกิจการสภา
มหาวิทยาลัย   และอธิการบดี 
 
 

ฝ่ายบริหารกลาง
และทรัพยากร
บุคคลของ
มหาวิทยาลัย 

2 นาที  
 
       3-5 วันทำการ 

• กรณีแก้ไข 
5-7 วัน 

 9.เมื่อฝ่ายบริหารกลางและทรัพยากร
บุคคลดำเนินการเรียบร้อยจะส่งกลับมา
สารบรรณกลางหน่วยงาน 
ส่งหนังสือไปยังเจ้าของเรื่องท่ีเกี่ยวข้อง 
(เลขานุการ) 
 
 

เลขานุการ 2 นาที  

1.ลงทะเบียนรับหนังสือ  

จุดเริม่ต้น 

3.หน.สนง.
พิจารณา 

2.เสนอผ่านหน. สนง. 

4.หน.สนง.พจิารณา 

5.ผอ.พิจารณา 

7.สารบรรณกลางดำเนินการส่ง
หนังสือไปยังเจ้าของเรื่อง/หน่วยงาน 

6.รองอธิการบดีฯ. 
พจิารณา 



10.หลังการเดินทาง 
จัดทำรายงานการเดินทาง  
 
 

เลขานุการ 10 นาที  

11.เสนอผู้อำนวยการพิจารณาลงนาม
รายงานเดินทาง 
 
 

ผู้อำนวยการ 5 นาที    5-7 วันทำการ 

12.ส่งเอกสารให้การเงินทำการเบิกจ่าย 
 
 

การเงิน 1 นาที  

 
 
 

7.เลขานกุาร 


