
ขัน้ตอนการปฏิบติังาน : การขออนุญาตเดินทางไปปฏิบติังานต่างประเทศของผู้ปฏิบติังาน 
                                             ในมหาวิทยาลยัทกัษิณ 

ลำดับ 
กระบวนการ 
(Flowchart) 

รายละเอียดงาน/วิธีดำเนินการ 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
ระยะเวลา 

1 

  

 - 

2 

  
คณะ/หน่วยงานภายในเสนอบันทึกข้อความขอ
อนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศของ
ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพร้อมรายละเอียด
ที่ผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ อย่างน้อย 14 
วันก่อนการเดินทาง 

อาศยา 1 วัน 

3 

 งานวิเทศสัมพันธ์วิเคราะหร์ายละเอียด
เบื้องต้น ตามแนวปฏิบตัิการขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบตัิงาน ณ ต่างประเทศของ
ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลยั พ.ศ. 2567 
ข้อมูลประกอบได้แก่: 
1. บันทึกข้อความขออนุญาตและอนุมัติ  
2. ประมาณการค่าใช้จ่าย (ถ้ามี) 
3. หนังสือเชิญหรือหนังสือตอบรับอย่าง

เป็นทางการ 
4. กำหนดการเดินทางจากมหาวิทยาลัย

ทักษิณ จวบจนเดินทางกลับ 
5. บุคลากรสายวิชาการ แนบหลักฐาน

การบริหารจัดการการเรียนการสอน
ของตนเองช่วงเดินทางไปปฏิบัติ
ต่างประเทศ 

จากนั้นเสนอเรื่องใหห้ัวหน้างานวิเทศ
สัมพันธ์พิจารณาวิเคราะหร์ายละเอียด 

อาศยา 1 วัน 

4 

 
 
 

 
 
งานวิเทศสัมพันธ์เสนอเรื่องให้ผู้ช่วย
อธิการบดีที่กำกับดูแลงานวิเทศสมัพันธ์
พิจารณาวเิคราะห์รายละเอียดการเดินทาง 
 
 

ชนาธิป 1 วัน 

 
  

 
 

  

เริม่ตน้ 

คณะ/หน่วยงานภายในเสนอบันทึก
ข้อความขออนญุาตเดินทางไปปฏิบตังิาน
ต่างประเทศของผู้ปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลยัที่ผ่านความเหน็ชอบจาก
ผู้บรหิารสูงสดุของคณะ/หน่วยงานแล้ว
มายังงานวเิทศสมัพันธ ์

 

งานวิเทศสัมพันธ์วิเคราะห์

รายละเอียดเบื้องต้น 

 

A 

เสนอเรื่องให้ผู้ช่วย
อธิการบดีท่ีกำกับดูแล

งานวิเทศสัมพันธ์ 

 

ไม่อนุญาต 

ไม่อนุญาต 
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งานวิเทศสัมพันธ์เสนอบันทึกการเดินทาง
ให้อธิการบดีเพื่อพิจารณาอนุญาต หากไม่
อนุญาตก็จะส่งหนังสือกลับไปยังคณะ/
หน่วยงานภายในที่ เป็นเจ้าของต้นเรื่อง
ต่อไป 
 

อาศยา 2 วัน 
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เมื่ออธิการบดีอนุญาต งานวิเทศสัมพันธ์
ส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก:่ 
1.  คณะ/หน่วยงานภายใน ต้นเรื่อง 
2. กรณี อนุมัติ งบประมาณ  ส่ งฝ่ าย

ยุทธศาสตร์และประกันคุณภาพ 
3. กรณี เป็นบุคลากร ส่งฝ่ายบริหาร

ทรัพยากรบุคคล 
4. กรณีเป็นนิสิต ส่งฝ่ายกิจการนิสิต 
5. แจ้งหัวหน้างานวิเทศสัมพันธ์ทราบ 

อาศยา 1 วัน 
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สิน้สุด 

งานวิเทศสัมพันธ์ส่งคืน               
หนว่ยงานท่ีขอ 

 

A 

เสนอเรื่องให้อธิการบดี
พิจารณาอนุญาต 

 

อนุญาต/อนุมตั ิ


