
ขั้นตอนการเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศของบุคลากรมหาวิทยาลัยแม่โจ้

ลากิจ / ลาพักผ่อนเดินทางไปราชการ

คณะ / วิทยาลัย / ส านัก / 
หน่วยงานเทียบเท่า

ส านักงานอธิการบดี

ผู้เดินทางท าหนังสือบันทึกข้อความ
ขออนุมัติการเดินทางไปราชการต่างประเทศ

ผู้เดินทางท าหนังสือบันทึกข้อความ
ขออนุมัติการเดินทางไปราชการต่างประเทศ

เจ้าหน้าท่ีการเงินของหน่วยงาน เจ้าหน้าท่ีการเงินของหน่วยงาน

ผู้บังคับบัญชา ผู้บังคับบัญชา

กองคลัง

กองการเจ้าหน้าท่ี

ขอหนังสือรับรองภาษาอังกฤษ

ผู้เดินทาง
ท าบันทึกข้อความถึงอธิการบดี

โดยแนบแบบใบลากิจส่วนตัว /ใบลาพักผ่อน
ท่ีผู้บังคับบัญชาอนุมัติเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว

กองวิเทศสัมพันธ์

ขอ E-Passport / VISA

รองอธิการบดีฝ่ายการต่างประเทศ
(ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี)

รองอธิการบดีฝ่ายการต่างประเทศ

อธิการบดี
(ปฏิบัติราชการแทนเลขาฯ สกอ.)

ผู้เดินทางประสานกองวิเทศสัมพันธ์ / 
เลขานุการ 

รองอธิการบดีฝ่ายการต่างประเทศ
เพ่ือขอรับเอกสาร

คืนหนังสือให้ผู้เดินทาง

น าหนังสือจากมหาวิทยาลัย
ไปติดต่อขอท า E-Passport / VISA 

ด้วยตนเองหรือติดต่องานประสานงาน

เบิกค่าใช้จ่ายตามข้ันตอน

กองการเจ้าหน้าท่ี

อธิการบดี

คืนหนังสือให้ผู้เดินทาง

ข้ันตอนท่ี 2  การรายงานการเดินทาง

ข้ันตอนท่ี 1  การขออนุมัติ

สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มและเอกสารท่ีเก่ียวข้องได้ท่ี http://personnel.mju.ac.th/abroad.php 
หร อ  ด  อ  นายร    กาล   ว   ย  บ  ลากร   บ   การ  งาน   นาบ  ลากร  กองการเ ้าหน้าท่ี  ส าน กงานอ  การบดี  โทร.3135 @  ร บ ร ง 25   นวา ม 2558

กรณีขอเอกสารเพ่ิมเติม

กองการเจ้าหน้าท่ี
รองอธิการบดีฝ่ายการต่างประเทศ

(ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี)

กรณีใช้/ไม่ใช้ 
งบประมาณ

คณะ / หน่วยงาน

กรณีใช้งบประมาณ 
สนอ. / ส่วนกลาง

รายงานการเดินทาง

คณะ / วิทยาลัย / ส านัก / หน่วยงานเทียบเท่า ส านักงานอธิการบดี

เจ้าหน้าท่ีการเงินของหน่วยงาน

ผู้บังคับบัญชา

กรณีใช้/ไม่ใช้ 
งบประมาณ

คณะ / หน่วยงาน

กรณีใช้งบประมาณ 
สนอ. / ส่วนกลาง

เจ้าหน้าท่ีการเงินของหน่วยงาน

ผู้บังคับบัญชา

กองคลัง

อธิการบดี

รายงานการไปราชการ

ผู้เดินทาง ผู้เดินทาง เจ้าหน้าท่ีการเงินของหน่วยงาน

ผู้บังคับบัญชา

ผู้เดินทาง

กองการเจ้าหน้าท่ี

อธิการบดี
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