
ขั�นตอนการขออนมุติัเดินทางไปปฏิบติัหนา้ที�ต่างประเทศ 
หรอืเดินทางไปต่างประเทศ

ผูป้ฏิบติังานในมหาวทิยาลัยเสนอเรื�องพรอ้มเอกสาร
ผา่นหนว่ยงานต้นสงักัด

หน่วยงานต้นสงักัดตรวจสอบความถกูต้อง
เสนอผูบ้งัคับบญัชาให้ความเห็น

และสง่ฝ�ายบรหิารกลางและทรพัยากรบุคคล

กรณีไมเ่บกิค่าใชจ้า่ย หรอืไมใ่ชง้บประมาณของมหาวทิยาลัย
ฝ�ายบรหิารกลางและทรพัยากรบุคคล 

เสนออธกิารบดี เพื�อพจิารณา
          1.    อนุมติั
          2.   ลงนามในหนงัสอืถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ 
                (กรณีขอหนงัสอืเดินทางราชการ)
          3.   ลงนามในหนังสอืรบัรองภาษาอังกฤษเพื�อขอวซีา่ 
                (กรณีขอวซีา่)
          4.  ลงนามในหนงัสอืรบัรองการทํางานภาษาอังกฤษ 
                (กรณีขอวซีา่ในบางประเทศ/กรณีอื�นๆ)

อธกิารบดีอนมุติั/ลงนามในหนงัสอื

หมายเหตุ

1. กรณีใช้งบประมาณของมหาวิทยาลัยใหเ้สนอเรื�องผา่นฝ�ายแผนงานก่อนสง่ต่อไปยงัฝ�ายบรหิารกลางและทรพัยากรบุคคล

2. กรณีใช้งบประมาณจากสถาบันวิจัยและพฒันาใหเ้สนอเรื�องผา่นสถาบนัวิจัยและพฒันาก่อนสง่ต่อไปยงัฝ�ายบรหิารกลางและทรพัยากรบุคคล

ฝ�ายบรหิารกลางและทรพัยากรบุคคลจดัสง่เอกสารไปยงั
ผูป้ฏิบติังานในมหาวทิยาลัย และหนว่ยงานต้นสงักัด
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