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                                              ขั้นตอนและแนวปฏิบัติคณะสารสนเทศและการสื่อสาร  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
การขออนุญาต ขออนุมัติ และรายงานผลการปฏิบัติงาน ในการลงพ้ืนที่ด าเนินโครงการวิจัย 

โครงการบริการวิชาการ และการปฏิบัติงานด้านวิจัยและบริการวิชาการ 
 
วัตถุประสงค์ 
 

1. เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติในการขออนุญาต ขออนุมัติ และรายงานผลการปฏิบัติงาน ในการลงพ้ืนที่ด าเนิน
โครงการวิจัย โครงการบริการวิชาการ และการปฏิบัติงานด้านวิจัยและบริการวิชาการ ซึ่งสอดคล้องตาม
ขั้นตอน/แนวปฏิบัติ รวมถึงแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องในการขอเดินทางเพ่ือลงพ้ืนที่ด าเนินโครงการวิจัย/
โครงการบริการวิชาการ/ปฏิบัติงานด้านงานวิจัยและบริการวิชาการ ของกองบริหารงานวิจัย ส านักวิจัย
และส่งเสริมวิชาการการเกษตร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เพ่ือให้เป็นแนวทางการด าเนินการของอาจารย์ 
บุคลากรและนักวิจัย   ของคณะ/ส านัก/หน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยแม่โจ้  

2. เพ่ือใช้ประกอบการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน/นวัตกรรมของส านักงานคณบดี และสามารถน าขึ้น website            
คณะสารสนเทศและการสื่อสาร เพ่ือเผยแพร่ต่อไป 

 

ขอบเขต 
 

กระบวนการ ขั้นตอน และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินการขออนุญาต ขออนุมัติ และรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน ในการลงพ้ืนที่ด าเนินโครงการวิจัย โครงการบริการวิชาการ และการปฏิบัติงานด้านวิจัยและบริการ
วิชาการ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 

ระเบียบ/เงื่อนไข/ข้อก าหนด 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสรรบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 
5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565 
6. ประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้เรื่องก าหนดอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักส าหรับการเดินทางไปราชการ

และการฝึกอบรมภายในประเทศ ฉบับลงวันที่ 8 เมษายน พ.ศ. 2554 
7. แบบฟอร์มและเอกสารเผยแพร่ ส านักวิจัยและส่งเสริมวิชาการการเกษตร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

https://rae.mju.ac.th/wtms_webpageDetail.aspx?wID=1971 
 

ผู้จัดท า 
นางสาวอุรัชชา  สุวพานิช 
ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รักษาการในต าแหน่งหัวหน้างานบริการวิชาการและวิจัย 

 สังกัด  งานบริหารและธุรการ  ส านักงานคณบดี  คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
 
 
 
 
 
 

https://rae.mju.ac.th/wtms_webpageDetail.aspx?wID=1971
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ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขออนุญาต ขออนุมัติ และรายงานผลการปฏิบัติงาน 
ในการลงพ้ืนที่ด าเนินโครงการวิจัย โครงการบริการวิชาการ และการปฏิบัติงานด้านวิจัยและบริการวิชาการ 

 
 
 

ล าดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการท างาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 - บุคลากรสาย
วิชาการ/งาน
บ ริ ก า ร ก า ร 
ศึกษาฯ 

 1.  ท าบันทึกขออนุญาตสอนชดเชย เสนอ 
คณบดี โดยผ่าน งานบริการการศึกษาฯ 
และประธานอาจารย์ ผู้ รั บ ผิ ดชอบ
หลักสูตรฯ 

2 .   งานบริ การการศึกษาฯ ตรวจสอบ
ตารางสอน และเกษียนเอกสารเพื่อให้
ความเห็นเกี่ยวกับการสอน/ตารางสอน 
และการสอนชดเชย เช่น ไม่คาบเกี่ยวกับ
การสอนในรายวิชาอื่นของนักศึกษา, ไม่
ตรงกับการจัดงาน/กิจกรรม/โครงการทั้ง
ของคณะและมหาวิทยาลัย, ช้ันปี 1 และ 
2 ไม่สอนชดเชยตรงกับวันพุธ, ไม่สอน
ชดเชยในวันเสาร์ อาทิตย์ วันหยุดนักขัต
ฤกษ์ เป็นต้น 

3. ประธานอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรฯ  
เกษียนเอกสารเพื่อให้ความเห็นเกี่ยวกับ
การสอน/ตารางสอน และการสอนชดเชย 

-  บันทึกซักซ้อมความเข้าใจ
เกี่ยวกับการสอนชดเชย กรณี
การขออนุญาตลา(ทุกประ 
เภท) และการขออนุญาตลง
พื้นท่ีเพื่อปฏิบัติงาน/ด าเนิน
โครงการ/โครงการวิจัย ของ
บุคลากรสายวิชาการสังกัด
คณะสารสนเทศและการ
สื่อสาร (หนังสืองานบริการ
ก า ร ศึ ก ษ า แ ล ะ กิ จ ก า ร
นั ก ศึ ก ษ า ค ณ ะ ฯ  ท่ี  อ ว .
69.10.1.5/ว 1222 ลง
วันท่ี 5 กรกฎาคม ๒๕65) 

-  เอกสารหมายเลข 1  แบบ
บันทึกขออนุญาตสอนชดเชย 
(เลขท่ีหนังสือจากหลัก สูตรฯ) 

2 - บุคลากรสาย
วิชาการ/สาย
สนับสนุนวิชา 
การ 

 กรณีมีหนังสือเชิญ 
1. หนังสือเชิญ เรียน คณบดี 
    - น าส่งเอกสารให้กับงานบริการวิชาการ
และวิจัยเพื่อลงรับเอกสาร และเกษียนเอกสาร
เสนอคณบดี โดยผ่าน ผอ.ส านักงานฯ และ
รองคณบดีฝ่ายบริหารฯ 
2. หนังสือเชิญ เรียน ตัวบุคคล 
    - บุคคลเจ้าของเอกสาร เกษียนเอกสาร
เสนอคณบดี เพื่อขออนุญาตเข้าร่วมงาน/
กิจกรรม/โครงการ (รายละเอียดตามบันทึก
เชิญ) ในวัน เวลา สถานที่ และได้เสนอขอ
อนุญาตสอนชดเชย เรียบร้อยแล้ว 
    - น าส่งเอกสารให้กับงานบริการวิชาการ
และวิจัย เพื่อลงรับเอกสาร และเกษียน
เอกสารเสนอคณบดี โดยผ่าน ผอ.ส านักงานฯ 
และรองคณบดีฝ่ายบริหารฯ 
  
กรณีไม่มีหนังสือเชิญ 
1.  จั ดท าบั นทึ กขออนุญาต เข้ า ร่ วมฯ /          

เดินทางฯ ได้แก่ ลงพื้นที่ฯ, เก็บข้อมูลฯ, 
ด าเนินงาน/กิจกรรม/โครงการฯ, เป็น
วิทยากร ฯลฯ 

2. น าส่งเอกสารให้กับงานบริการวิชาการและ
วิจัยเพื่อลงรับเอกสาร และเกษียนเอกสาร
เสนอคณบดี โดยผ่าน ผอ.ส านักงานฯ และ
รองคณบดีฝ่ายบริหารฯ 

-  บันทึกเชิญจากหน่วยงานท้ัง
ภาย ในและภายนอก มหา 
วิทยาลัย 

-  เอกสารหมายเลข 2 บันทึก
ข อ อ นุ ญ า ต เ ข้ า ร่ ว ม ฯ /          
เดินทางฯ ได้แก่ ลงพื้นท่ีฯ , 
เก็บข้อมูลฯ, ด าเนินกิจกรรม/
โครงการฯ, เป็นวิทยากร ฯลฯ 

-  รายละเอียดและเอกสารแนบ
ประกอบหนังสือเชิญ ได้แก่ 
หนังสืออนุมัติให้ทุน/โครงการ, 
สัญญารับทุน, รายละเอียด
งาน/กิ จกรรม/ โครงการ , 
ก าหนดการ , แบบตอบรับ 
และอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

-  บันทึกขออนุญาตสอนชดเชย 
ท่ี เ ส น อ ผ่ า น ป ร ะ ธ า น     
หลักสูตรฯ เรียบร้อยแล้ว หรือ 
บันทึกขออนุญาตสอนชดเชย
ท่ี คณ บดี อ นุญ า ต / อ นุ มั ติ  
เรียบร้อยแล้ว 

 
 
 
 
 

 

จัดท าบันทึกขออนุญาต
สอนชดเชย 

ขออนุญาตเข้าร่วมฯ/เดิน
ทางฯ ได้แก่ ลงพื้นที่ฯ, 
เก็ บข้ อมู ล ฯ ,  ด ำ เ นิ น

กิจกรรม/โครงกำรฯ ,   

เป็นวทิยำกร ฯลฯ 
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ล าดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการท างาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3 - บุคลากรสาย
วิชาการ/สาย
สนับสนุนวิชา 
การ 

 1. จัดท าบันทึกขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 
2. น าส่งเอกสารให้กับงานบริการวิชาการและ

วิจัย เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอ
เอกสารลงนามตามล าดับขั้น 

 
 

-  เอกสารหมายเลข 3 บันทึก  
ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

-  เอกสารแนบประกอบการขอ
อนุมัติฯ ได้แก่ 

    1)  บันทึกเชิญจากหน่วยงานทั้ง
ภายในและภายนอกมหา 
วิทยาลัย หรือ 

    2) บันทึกขออนุญาตเข้าร่วมฯ/
เดินทางฯ ได้แก่ ลงพื้นที่ฯ, 
เ ก็ บ ข้ อ มู ล ฯ , ด า เ นิ น
กิจกรรม/โครงการฯ, เป็น
วิทยากร ฯลฯ 

    3) รายละเอียดและเอกสาร
แนบประกอบหนังสือเชิญ 
ได้แก่ หนังสืออนุมัติให้ทุน/
โครงการ, สัญญารับทุน, 
รายละเอียดงาน/กิจกรรม/
โครงการ, ก าหนดการ, แบบ
ตอบรับ และอื่น ๆ ที่เกี่ยว 
ข้อง 

    4) บันทึกขออนุญาตสอนชดเชย
ที่คณบดีอนุญาต/อนุมัติ  
เรียบร้อยแล้ว 

4 - งานบริการ
วิชาการและ
วิจัย 

 1. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ได้แก่ 
   - บันทึกเชิญจากหน่วยงานท้ังภายในและ

ภายนอกมหา วิทยาลัย  หรือบันทึกขอ
อนุญาตเข้าร่วมฯ/เดินทางฯ ได้แก่ ลงพื้นท่ีฯ, 
เก็บข้อมูลฯ, ด าเนินกิจกรรม/โครงการฯ, 
เป็นวิทยากร ฯลฯ 

  -  รายละเอียดและเอกสารแนบประกอบ
หนังสือเชิญ ได้แก่  หนังสืออนุมัติให้ทุน/
โครงการ, สัญญารับทุน, รายละเอียดงาน/
กิจกรรม/โครงการ, ก าหนดการ, แบบตอบ
รับ ฯลฯ (อื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง) 

  -  บันทึกขออนุญาตสอนชดเชย ท่ีเสนอผ่าน
ประธานหลักสูตรฯ เรียบร้อยแล้ว หรือ 
บัน ทึกขออนุญาตสอนชดเชย ท่ีคณบดี
อนุญาต/อนุมัติ เรียบร้อยแล้ว 

  -  บันทึกขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 
 

กรณีเอกสารแก้ไข 
- ส่งคืนเอกสารให้กับผู้เสนอเรื่องเพื่อด าเนินการ

ปรับแก้ไข 
- ชะลอการเสนอเอกสารให้กับผู้บริหารลงนาม

ตามล าดับขั้น (รอเอกสารแนบให้ครบถ้วน 
และแก้ไขเรียบร้อยแล้ว) 

 

กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ 
-  เสนอคณบดีลงนามอนุมัติ โดยผ่าน 1) หน.งาน

คลังและพัสดุ, 2) ผอ.ส านักงานฯ และ 3) รอง
คณบดีฝ่ายบริหารฯ                

-  บันทึกเชิญจากหน่วยงานทั้ ง
ภ า ย ใ น แ ล ะ ภ า ย น อ ก ม ห า 
วิทยาลัย หรือบันทึกขออนุญาต
เข้าร่วมฯ/เดินทางฯ ได้แก่ ลง
พื้นที่ ฯ , เก็บข้อมูลฯ , ด า เนิน
กิ จ ก ร รม / โ ค ร ง ก า รฯ , เ ป็ น
วิทยากร ฯลฯ 

-   บั นทึกขออนุมั ติ เ ดิ นทาง ไป
ปฏิบัติงาน 

-  เอกสารแนบประกอบการขอ
อนุมัติฯ ได้แก่ 

    1) บันทึกขออนุญาตสอนชดเชย
ที่คณบดีอนุญาต/อนุมัติ  
เรียบร้อยแล้ว 

    2) รายละเอียดและเอกสาร
แนบประกอบหนังสือเชิญ 
ได้แก่ หนังสืออนุมัติให้ทุน/
โครงการ, สัญญารับทุน, 
รายละเอียดงาน/กิจกรรม/
โครงการ, ก าหนดการ, แบบ
ต อ บ รั บ  แ ล ะ อื่ น  ๆ  ที่
เกี่ยวข้อง 

ขออนุมัติเดินทาง 
ไปปฏิบตัิงาน 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง

ของเอกสำร และเสนอ

ลงนำม 

ส่งคืนเอกสาร
ให้กับผู้เสนอ

เรื่องเพื่อ
ด าเนินการ
ปรับแก้ไข 

เอกสาร
ถูกต้อง

ครบถ้วน
สมบรูณ์ 
เสนอ

ผู้บริหาร 
ลงนาม 
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ล าดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการท างาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5 - งานบริการ
วิชาการและ
วิจัย 

 1.  น าส่งส าเนาเอกสารท่ีได้รับอนุมัติเสร็จสิ้น
เรียบร้อยให้กับ 1) หน่วยการเจ้าหน้าท่ี
คณะฯ, 2) หลักสูตรฯ และ 3) อาจารย์/
บุคลากรเจ้าของเอกสาร/ต้นเรื่อง ทางระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ERP) 

2   จัดเก็บเอกสารฉบับจริง และเอกสาร ท่ี
เกี่ยวข้องในระบบแฟ้ม เพื่อเป็นหลักฐาน 

-   บั นทึกขออนุมั ติ เ ดิ นทาง ไป
ปฏิบัติงาน 

-  บันทึกเชิญจากหน่วยงานทั้ ง
ภ า ย ใ น แ ล ะ ภ า ย น อ ก ม ห า 
วิทยาลัย หรือบันทึกขออนุญาต
เข้าร่วมฯ/เดินทางฯ ได้แก่ ลง
พื้นที่ ฯ , เก็บข้อมูลฯ , ด า เนิน
กิ จ ก ร รม / โ ค ร ง ก า รฯ , เ ป็ น
วิทยากร ฯลฯ 

-  บันทึกขออนุญาตสอนชดเชย 
-  รายละเอียดและเอกสารแนบ

ประกอบหนั งสือ เชิญ ได้แก่  
หนังสืออนุมัติให้ทุน/โครงการ, 
สัญญารับทุน, รายละเอียดงาน/
กิจกรรม/โครงการ, ก าหนดการ, 
แบ บตอบ รั บ  แ ละ อื่ น  ๆ  ที่
เกี่ยวข้อง 

6 -  บุ ค ล า ก ร
สายวิชาการ/
สายสนับสนุน
วิชา การ 

 1. จัดท าบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน 
กรณยีืมเงินทดรองราชการ ให้ด าเนินการ
เอกสารรายงานผลการปฏิบัติงาน ให้แล้ว
เสร็จภายใน 15 วัน นับจากวันสิ้นสุดการ
เดินทาง 

2. น าส่งเอกสารให้กับงานบริการวิชาการและ
วิจัย เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอ
เอกสารลงนามตามล าดับขั้น 

 

หมายเหตุ ; งานบริการวิชาการและวิจัย จะน า
เอกสารฉบับจริงแนบประกอบ การ
เสนอเอกสารเพื่อลงนามตามล าดับ
ขั้น 

 
 

- เอกสารหมายเลข 4  บันทึก
รายงานผลการปฏิบัติงาน 

-  เอกสารแนบประกอบ ได้แก่ 
 1) บันทึกขออนุมัติ เดินทางไป

ปฏิบัติงาน 
 2) บันทึกเชิญจากหน่วยงานทั้ง

ภ า ย ใ น แ ล ะ ภ า ย น อ ก
มหาวิทยาลัย หรือบันทึกขอ
อนุญาตเข้าร่วมฯ/เดินทางฯ 
ได้แก่ ลงพื้นที่ฯ, เก็บข้อมูลฯ, 
ด าเนินกิจกรรม/โครงการฯ, 
เป็นวิทยากร ฯลฯ 

  3) บันทึกขออนุญาตสอนชดเชยที่
ค ณ บ ดี อ นุ ญ า ต / อ นุ มั ติ  
เรียบร้อยแล้ว 

 4) บันทึกเชิญจากหน่วยงานทั้ง
ภาย ในและภายนอก มหา 
วิทยาลัย 

  5) รายละเอียดและเอกสารแนบ
ประกอบหนังสือเชิญ ได้แก่ 
หนังสืออนุมัติให้ทุน/โครงการ, 
สัญญารับทุน, รายละเอียด
งาน/กิ จกรรม/ โค รงการ , 
ก าหนดการ , แบบตอบรับ 
และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- กรณียืมเงินทดรองราชการ 
  1) เอกสารหมายเลข 5 เอกสาร

ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ  (แบบ 
ฟอร์ม 5708) 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดส่งส าเนาเอกสาร
ที่ลงนามแล้ว และ
จัดเก็บเอกสาร 

รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
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ล าดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการท างาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7 - งานบริการ
วิชาการและ
วิจัย 

 1. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารรายงานผล
การปฏิบัติงาน 

 

กรณีเอกสารแก้ไข 
-  ส่งคืนเอกสารให้กับผู้เสนอเรื่องเพื่อด าเนินการ

ปรับแก้ไข 
 

กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ 
-  เสนอคณบดีลงนามอนุมัติ โดยผ่าน 1) หน.งาน

คลังและพัสดุ, 2) ผอ.ส านักงานฯ และ 3) รอง
คณบดีฝ่ายบริหารฯ                

- บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน 
-  เอกสารแนบประกอบ ได้แก่ 
 1) บันทึกขออนุมัติ เดินทางไป

ปฏิบัติงาน 
 2) บันทึกเชิญจากหน่วยงานทั้ง

ภาย ในและภายนอกมหา 
วิ ท ย า ลั ย  ห รื อ บั น ทึ ก ข อ
อนุญาตเข้าร่วมฯ/เดินทางฯ 
ได้แก่ ลงพื้นที่ฯ, เก็บข้อมูลฯ, 
ด าเนินกิจกรรม/โครงการฯ, 
เป็นวิทยากร ฯลฯ 

  3) บันทึกขออนุญาตสอนชดเชยที่
ค ณ บ ดี อ นุ ญ า ต / อ นุ มั ติ  
เรียบร้อยแล้ว 

 4) บันทึกเชิญจากหน่วยงานทั้ง
ภาย ในและภายนอก มหา 
วิทยาลัย หรือ 

 5) รายละเอียดและเอกสารแนบ
ประกอบหนังสือเชิญ ได้แก่ 
หนังสืออนุมัติให้ทุน/โครงการ, 
สัญญารับทุน, รายละเอียด
งาน/กิ จกรรม/ โครงการ , 
ก าหนดการ , แบบตอบรับ 
และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

8 - งานบริการ
วิชาการและ
วิจัย 

 1.  น าส่งเอกสารท่ีได้รับอนุมัติเสร็จสิ้นเรียบร้อย
ให้กับ 

 

กรณียืมเงินทดรองราชการ 
1)  น าส่งเอกสารฉบับจริงให้กับงานคลังและพัสดุ 

เพื่อด าเนินการเกี่ยวกับเงินยืมทดรองราชการ 
และการเบิกจ่ายงบประมาณ (ภายใน 15 
วัน) 

2)  น าส่งส าเนาเอกสารให้กับ 1)  หน่วยการ
เจ้าหน้าท่ีคณะฯ และ 2) อาจารย์/บุคลากร
เจ้าของเอกสาร/ต้นเรื่อง  ทางระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ERP) 

3)   จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องในระบบแฟ้ม เพื่อ
เป็นหลักฐาน 

 

กรณีไมย่ืมเงินทดรองราชการ 
1)  น าส่งส าเนาเอกสารให้กับ 1) หน่วยการ

เจ้าหน้าท่ีคณะฯ และ 2) อาจารย์/บุคลากร
เจ้าของเอกสาร/ต้นเรื่อง ทางระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ERP) 

2   จัดเก็บเอกสารฉบับจริ ง และเอกสาร ท่ี
เกี่ยวข้องในระบบแฟ้ม เพื่อเป็นหลักฐาน 

-  บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน 
-   บั นทึกขออนุมั ติ เ ดิ นทาง ไป

ปฏิบัติงาน 
-  บันทึกเชิญจากหน่วยงานทั้ ง

ภ า ย ใ น แ ล ะ ภ า ย น อ ก ม ห า 
วิทยาลัย หรือบันทึกขออนุญาต
เข้าร่วมฯ/เดินทางฯ ได้แก่ ลง
พื้นที่ ฯ , เก็บข้อมูลฯ , ด า เนิน
กิ จ ก ร รม / โ ค ร ง ก า รฯ , เ ป็ น
วิทยากร ฯลฯ 

-  บันทึกขออนุญาตสอนชดเชย 
-  รายละเอียดและเอกสารแนบ

ประกอบหนังสือ เชิญ ได้แก่  
หนังสืออนุมัติให้ทุน/  โครงการ, 
สัญญารับทุน, รายละเอียดงาน/
กิจกรรม/โครงการ, ก าหนดการ, 
แบบตอบรับ ฯลฯ (อื่น ๆ ที่
เกี่ยวข้อง) 

 
 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง

ของเอกสำร และเสนอ

ลงนำม 

ส่งคืนเอกสาร
ให้กับผู้เสนอ

เรื่องเพื่อ
ด าเนินการ
ปรับแก้ไข 

เอกสาร
ถูกต้อง

ครบถ้วน
สมบรูณ์ 
เสนอ

ผู้บริหาร 
ลงนาม 

จัดส่งส าเนาเอกสาร
ที่ลงนามแล้ว และ
จัดเก็บเอกสาร 
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ภาคผนวก 
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ตัวอย่างเอกสาร/บันทกึข้อความ 
 

1. บันทึกข้อความงานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา ส านักงานคณบดี ที่ อว.69.10.1.5/ว 1222 ลง
วันที่      5 กรกฎาคม ๒๕65 เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการสอนชดเชย กรณีการขออนุญาตลา(ทุก
ประเภท) และ  การขออนุญาตลงพื้นที่เพื่อปฏิบัติงาน/ด าเนินโครงการ/โครงการวิจัย ของบุคลากรสายวิชาการ
สังกัดคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
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เอกสารหมายเลข 1 
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2. บันทึกข้อความงานบริการวิชาการและวิจัย ส านักงานคณบดี ที่ 69.10.1.4/ว 1355  ลงวันที่ 31 พฤษภาคม  
2564 เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินการเอกสารขอเดินทางเพื่อลงพื้นที่ด าเนินโครงการวิจัย/
โครงการบริการวิชาการ/ปฏิบัติงานด้านการวิจัยและการบริการวิชาการ 
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เอกสารหมายเลข 2 

3. รูปแบบเอกสาร บันทึกข้อความ เพื่อขออนุญาตไปปฏิบัติงาน 
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เอกสารหมายเลข 2 
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เอกสารหมายเลข 3 

4. รูปแบบเอกสาร บันทึกข้อความ เพื่อขออนุมัติไปปฏิบัติงาน 
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เอกสารหมายเลข 3 
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เอกสารหมายเลข 4 

5. รูปแบบเอกสาร บันทึกข้อความ เพื่อรายงานการไปปฏิบัติงาน 
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เอกสารหมายเลข 5 

6. รูปแบบเอกสารขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เพื่อแนบประกอบรายงานการไปปฏิบัติงาน 
กรณีเบิกค่าใช้จ่าย 
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7. แบบ บก.111 เพื่อแนบประกอบรายงานการไปปฏิบัติงาน กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ 
 

 


