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- ตรวจสอบเอกสาร

- รับเอกสาร

        (1 วัน)

(3 วัน)

(3 วัน)

การเดินทางไปราชการ (นำเสนอผลงานตางประเทศ)

ผูขอเดินทางไปราชการ
งานสารบรรณ งานแผน งานการเงิน งานบุคคล งานวิจัย

START

1. แบบฟอรมขออนุมัติเดินทางไปราชการตางประเทศ

2. หนังสือตอบรับ/หนังสือการเขารวมเสนอผลงาน

3. บทความฉบับสมบูรณ (Full Paper) / บทความ Abstract

4. บันทึกขอความขออนุมัติคาใชจายในการเดินทาง

5. แบบวจ.1(กรณีขอเงินสนับสนุนจาก สวนพ.)

6. หลักฐานการจัดสัมมนาทางวิชาการ

7. หลักฐานการดูงาน (กรณีศึกษาดูงานตอ)

7.1 ใบลาพักผอน (กรณีอยูเกินกำหนดไปปฏิบัติราชการ)

8. บันทึกขอความขออนุมัติเดินทางดวยสายการบิน

   กรณีที่ ไมไดเดินทางดวยสายการบินไทย /

   เปรียบเทียบราคา

 กรณียืมเงิน

กรณีเบิกจายคาใชจายที่เกิดขึ้นกอนเดินทาง

- เอกสารฉบับจริงขอ 1-8 (เอกสารขออนุมัติ

เดินทาง)และสำเนาใบยืมเงิน

- รายงานการเดินทาง (กรณีศึกษาดูงาน)

- ใบเสร็จ คาเดินทางพรอม Boarding Pass, คาที่พักพรอม

  Portfolio, คาลงทะเบียน, คาเบี้ยเลี้ยง, คาธรรมเนียมการ

  โอนเงิน, คาธรรมเนียม VISA

- กค.1006,กค1002

- อัตราแลกเปลี่ยน

- ใบรับรองการจายเงิน

- ใบเรียกเก็บเงินผานบัตรเครดิต

- Full Paper (กรณีที่ยังไมไดย�นตอนขออนุมัติ)

- ตรวจสอบเอกสารตาม Check List

- รับเอกสาร

                               (1 วัน)

- ตรวจสอบงบประมาณ

- สำเนาเอกสารเก็บ

- รวบรวมขอมูลรายงาน

       (1 วัน)

- ตรวจสอบเอกสาร

- ตรวจสอบคาใชจาย

ถูก: ดำเนินการตอไป

ผิด: สงเอกสารกลับคืนแกไข

กรณียืมเงิน

- เสนอคณบดีอนุมัติวงเงินไมเกิน 50,000 บาท

- สงเอกสารยืมเงินให สำนักงานคลัง

- ตรวจสอบเอกสาร

- ดำเนินการขั้นตอนการเบิกจาย

- สงเอกสารใหสำนักงานคลัง

ตรวจสอบเอกสาร

     (1 วัน )

เสนอคณบดีอนุมัติคาใชจาย (2 วัน)

- กรณีไมเกิน 400,000 บาท

สงเอกสาร

  สทบ.

- สำเนาเอกสาร

ขอ1-8

-อธิการบดีอนุมัติ

กรณีเกินวงเงิน

400,000 บาท

    (5 วัน)

ผูขอเดินทางไปราชการ

-ตนฉบับเอกสารทั้งหมด

- กรณีไมขอเงินสนับสนุน สำเนาเอกสารจัดเก็บ

- กรณีขอเงินสนับสนุนสงเอกสารไปที่ สวนพ. 

  อนุมัติเงิน (5 วัน)

(ขอ 1-8)
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- แบบฟอรมเงินยืมมหาวิทยาลัย/คณะ

- สำเนาเอกสาร (ขอ 1-8)

 เชน คาตั๋วเคร�องบิน,คาลงทะเบียน

- บันทึกขอความขออนุมัติคาใชจายที่เกิดขึ้น

- แบบฟอรม กค. 1006

- สำเนาเอกสาร ขอ 1-8 เอกสารขออนุมัติ

กอนเดินทาง
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- ตรวจสอบเอกสารความถูกตอง

- ดำเนินขั้นตอนการเบิกจาย

- สงเอกสารใหสำนักงานคลัง

กรณีเบิิกคาใชจายที่เกิดขึ้นกอนเดินทาง

เดินทางกลับสงเอกสารหลังเดินทางกลับ

(7 วัน หลังเดินทางกลับ)

(2 วัน)


