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คูม่ือการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

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

การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน (กรณีไม่เบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทาง) 

บุคลากรคณะฯ ประสงค์จะขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ยื่นเรื่องก่อน 3 วันทําการ ดังนี้ 

 - เมื่อบุคลากรพิจารณาแล้ว เห็นว่าเป็นประโยชน์ทางด้านวิชาการ/วิชาชีพ และเพื่อพัฒนาเพิ่มพูน

ความรู้แก่ตนเอง ให้กรอกแบบบันทึกขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน (ตามแบบฟอรม์ 1) 

- บุคลากรกรอกข้อมูลสว่นตัว วัน เวลา สถานที่ พร้อมแนบหนังสือเชิญ/กําหนดการ แล้วเสนอเรื่องไป

ยังเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานบุคคล 

- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานบุคคล ทำการตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการเดินทางฯ และ

เสนอเรื่องผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้น (ประธานหลักสูตร/หัวหนางาน) และเสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ  

 *หากกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มไม่ถูกต้อง หรือแนบเอกสารไม่ครบถ้วน เจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงาน

บุคคลจะประสานขอเพิ่มเติมกบัผู้ลาโดยตรงทันที 

**หากได้รับพิจารณาอนุมัติแลว เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานบุคคลแจ้งผู้ขอเดินทางทราบและลงบันทึก

ข้อมูลการไปปฏิบัติงานในระบบบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยพะเยา (www.hr.up.ac.th) และจัดเก็บสำเนา 

 

การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน (กรณีเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง) 

บุคลากรคณะฯ ประสงค์จะขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ยื่นเรื่องก่อน 5 วันทําการ ดังนี้ 

- เมื่อบุคลากรพิจารณาแล้ว เห็นว่าเป็นประโยชน์ทางด้านวิชาการ/วิชาชีพ และเพื่อพัฒนาเพิ่มพูน

ความรู้แก่ตนเอง ให้กรอกแบบบันทึกขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ในระบบ E-Budget (ตามแบบฟอรม์ 2) 

- บุคลากรกรอกข้อมูลส่วนตัว วัน เวลา สถานที่ พร้อมแนบหนังสือเชิญ/กําหนดการ ตามแบบฟอร์ม 

ประมาณการค่าใช้จ่าย และระบุแหลง่งบประมาณทีใ่ช้เบิกค่าใช้จา่ย แล้วเสนอเรื่องไปยังเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน

บุคคล 

- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานบุคคล ทําการตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการเดินทางฯ และ

เสนอเรื่องผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้น (ประธานหลักสูตร/หัวหนางาน) เสนองานแผนงาน (นักวิเคราะห์นโยบาย

และแผน) ตรวจสอบงบประมาณ และเสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ  
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 *งานแผนงาน (นักวิเคราะห์นโยบายและแผน) ทําการตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียด

ค่าใช้จ่ายตามประเภทต่าง ๆ ตามระเบียบว่าด้วยการเดินทางฯ และหากระบุงบประมาณแหล่งเงินไม่ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบงบประมาณจะประสานผู้ลาโดยตรงทันที  

**หากได้รับพิจารณาอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานบุคคลแจ้งผู้ขอเดินทางทราบและลงบันทึก

ข้อมูลการไปปฏิบัติงานในระบบบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยพะเยา (www.hr.up.ac.th) และจัดเก็บสำเนา  

***และผู้ขอเดินทางให้ประสานกับฝ่ายการเงินเพื่อดําเนินการด้านการเงินต่อไป 

 

ภายหลังการเดินทางฯ ภายใน 1 เดือน บุคลากรกรอกแบบรายงานผลการฝึกอบรม/สัมมนา/

ศึกษาดูงาน (ตามแบบฟอรม์ 3) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1) แบบขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน แนบหนังสือเชิญ+กําหนดการ 

2) แบบรายงานผลการฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 

เกณฑ์การจัดสรรงบประมาณสําหรับพัฒนาบุคลากรคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ 

1) สายวิชาการ ให้ได้รับงบประมาณสําหรับพัฒนาบุคลากร คนละ 15,000 บาท ตอป 

2) สายสนับสนุน ให้ได้รับงบประมาณสําหรับพัฒนาบุคลากรคนละ 10,000 บาท ตอป 

แหล่งงบประมาณ: งบประมาณรายจ่ายประจำปี………... ค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน แผนงานจัดการศึกษา

อุดมศึกษา กองทุนเพื่อการศึกษา คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ 
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ลาแบบ Onsite 

ภาคผนวก 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์ม 1 
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ลาแบบ Online 
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แบบฟอร์ม 2 
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แบบฟอร์ม 3 
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ขั้นตอนการเสนอขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน้ 

บุคลากรที่มีความประสงค์ 

ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

จัดทำหนังสือขออนุมัตเิดินทางไปปฏบิัติงาน 

ในระบบ E-Budget 

จัดทำหนังสือขออนุมัตเิดินทางไปปฏบิัติงาน 

ตามแบบฟอร์มคณะ 

เสนอเอกสารในระบบ UP-DMS 

 
งานบุคลากรตรวจสอบ

ข้อมูลการไปปฏบิัตงิาน 

 

 

ประธานหลักสูตร/หัวหน้างาน 

พิจารณา 

รองคณบดี/หัวหนา้สำนักงาน 

พิจารณา 

ส่งงานธุรการ 

 คณบดีพิจารณา 

งานบุคลากรทำการบันทึก/จดัเก็บสำเนา 

และส่งผลการพิจารณา ใหบุ้คลากรทราบ 

สิ้นสุด 

เห็นชอบ 

อนุมัติ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เอกสารไม่ครบถ้วน 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่อนุมัติ 

ถูกต้อง ครบถ้วน 

กรณีขอเบกิค่าใชจ้่าย กรณีไม่เบกิค่าใช้จ่าย 


