
 

 

 

1 คู่มือการปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร 
เรื่อง การด าเนินการเรื่องการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่ของผู้บริหาร  

 

การด าเนินการเรื่องการเดินทางไปปฏบิัติงานนอกพื้นที่ของผู้บริหาร 

1.  วัตถุประสงค์  

เพ่ือกำหนดข้ันตอนการดำเนินงานของงานเลขานุการผู้บริหาร ในการประสานและดำเนินการเก่ียวกับการ
เดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ีของผู้บริหาร ให้เป็นระบบ มีประสิทธิภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 

2.  ขอบเขตงาน 

ครอบคลุมการปฏิบัติงานของเลขานุการผู้บริหารในการดำเนินการเกี่ยวกับการเดินทางไปปฏิบัติงาน
นอกพ้ืนที่ของผู้บริหาร ทั้งในประเทศและต่างประเทศ 

3.  ค าจ ากัดความ 

 ผู้บริหาร     หมายถึง    รองอธิการบดีวิทยาเขตพัทลุง 

 การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่  หมายถึง   การเดินทางออกจากสถานที่ตั้งของหน่วยงาน 
เพื่อไปปฏิบัติภารกิจราชการ หรือภารกิจที่
เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่ ณ สถานที่อื่น ทั้งใน
และนอกจังหวัด หรือในต่างประเทศ โดยต้อง
ได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจตามระเบียบที่
มหาวิทยาลัยกำหนด 

4.  ผู้รับผิดชอบ 
  ผู้ปฏิบัติงานหลัก  
   นางดารัณ ปุรินทราภิบาล โฟร์ทิ  เจ้าหน้าที่บริหารงาน  
   ประสานและดำเนินการทั้งหมดตามขั้นตอน 

  ผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง 
   ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล  : เสนออธิการบดพิีจารณาอนุมัติการเดินทาง 
   กลุ่มภารกิจยานพาหนะและความปลอดภัย : สนับสนุนและบริหารจัดการยานพาหนะ  
    กลุ่มภารกิจการเงินและพัสดุ  : ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารประกอบการ

เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
   ฝ่ายการคลังและบริหารสินทรัพย์ : ตรวจสอบและดำเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย

ในการเดินทาง 

 



 

 

 

2 คู่มือการปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร 
เรื่อง การด าเนินการเรื่องการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่ของผู้บริหาร  

 5. แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ 
ผู้รับผิด 
ชอบ 

แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

 
 

  

1 - ดารัณ     
- หน่วยงาน
ที่เชิญฯ 

 ผู้บริหารแจ้งแผนการเดินทาง
ไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่ หรือ
ได้รับหนังสือเชิญเพื่อเข้าร่วม
ป ระ ช ุม /  ก ิจ ก ร รม  จ าก
หน่วยงาน 

5 นาที 

 

 

หนังสือเชิญ
ประชุม/ เชิญ
ร่วมกิจกรรม 

2 ดารัณ                                                           
 
                                       
                      

 
 

ทำหนังสือขออนุญาตเดินทาง
ไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่และขอ
อน ุม ัต ิงบประมาณ และขอ
แต่งตั้งผู้รักษาการแทน เสนอ
รองอธิการบดีวิทยาเขตพัทลุง
เพื่อลงนาม 

20 นาที - หนังสือขอ
อนุญาตเดินทาง
ไปปฏิบัติงาน
นอกพ้ืนท่ีฯ 

- ใบประมาณ
การค่าใช้จ่าย 

3 - ดารัณ 
- ฝ่ายบริหาร
ทรัพยากร
บุคคล 

 
                                   ไม่อนุญาต/ ไม่อนุมัติ                                     

 
 
 
 
                                              
 
 

ส ่งห น ังส ือ ให ้ฝ ่า ยบ ร ิห าร
ทร ัพยากรบ ุคคล เพ ื่อเสนอ
อธิการบด ีพ ิจารณาอนุญาต
ก าร เด ิน ท าง  แ ล ะอ น ุม ัต ิ
งบประมาณ ฯ  และแต ่งต ั้ง
ผู้รักษาการแทน หากไม่ได้รับ
การอนุญาต/อนุมัติ หรือมีการ
ปรับแก้ ฝ่ายบริหารทรัพยากร
บ ุคคลจะส ่งหน ังส ือกล ับให ้
ผ ู้ร ับผ ิดชอบเพ ื่อดำเน ินการ
แก้ไขต่อไป 

5 นาที  

4 - ดารัณ 
- กลุ่มภารกิจ
การเงินฯ 

 
 
 
 
 

ด ำ เ น ิน ก า ร ย ืม เ ง ิน
มหาวิทยาลัยที่กลุ่มภารกิจ
การเงินและพัสดุ เพ ื่อเป ็น
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกพื้นที่ 

20 นาที สัญญาการยืม
เงิน 

      

เริ่มต้น 

ผู้บริหารแจ้งแผนการเดินทาง 
หรือได้รับหนังสือเชิญ จาก

หน่วยงาน 

เสนอหนังสือถึงอธิการบดี
เพื่อพิจารณาอนุญาต/

อนุมัติ 

 

    อนุญาต/ อนุมัติ 

จัดทำหนังสือขออนุญาตเดินทาง
ไปปฏิบัติงานนอกพื้นท่ี 

  1 

ยืมเงินมหาวิทยาลัยเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย

ในการเดินทางฯ 



 

 

 

3 คู่มือการปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร 
เรื่อง การด าเนินการเรื่องการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่ของผู้บริหาร  

ล าดับ 
ผู้รับผิด 
ชอบ 

แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

      

5 - ดารณั 
- กลุ่มภารกิจ
ยานพาหนะฯ 

   
 
 
 
 
 
 

จองตั๋วเครื่องบิน ที่พัก จอง
ยานพาหนะมหาวิทยาล ัย 
ส ำห ร ับ ก า ร เด ิน ท า ง ไป
ปฏิบัติงานนอกพื้นที่ 

1 ชม.  

6 - ดารัณ 
- กลุ่มภารกิจ
การเงินฯ 

 จัดทำแบบรายงานค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
แ ล ะ ร ว บ ร ว ม เอ ก ส า ร
หลักฐานการเบิกจ่าย ส่งให้
กลุ่มภารกิจการเงินและพัสดุ 

 

2 ชม. - แบบรายงาน
ค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไป
ปฏิบัติงาน 

- ใบเสร็จ 

7 - ฝ่ายการ
คลังฯ 

 
 
 

ฝ ่ายการคล ังและบร ิหาร
สินทรัพย์ตรวจสอบเอกสาร
และดำเนินการเบิกจ่าย 

 

 

7-15 วัน  

      

 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

  1 

จัดทำแบบรายงานค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน  

จองตั๋วเคร่ืองบิน ที่พัก  
ยานพาหนะมหาวิทยาลัย 

ฝ่ายการคลังฯ ตรวจสอบและ

ดำเนินการเบิกจ่าย 



 

 

 

4 คู่มือการปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร 
เรื่อง การด าเนินการเรื่องการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่ของผู้บริหาร  

 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

6.1 แจ้งแผนการเดินทางหรือรับหนังสือเชิญ 
  เมื่อผู้บริหารแจ้งแผนการเดินทางล่วงหน้า หรือในกรณีที่มีหนังสือเชิญจากหน่วยงาน เช่น 
เชิญเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา หรือกิจกรรม โครงการต่าง ๆ เมื่อได้รับหนังสือเชิญ เลขานุการจะ
เกษียนหนังสือเสนอถึงผู้บริหาร (รองอธิการบดีวิทยาเขตพัทลุง) เพ่ือพิจารณาเข้าร่วมกิจกรรมดังกล่าว 
 
6.2 ขออนุญาตเดินทางและขออนุมัติงบประมาณ 
  หากผู้บริหารตอบรับเข้าร่วมกิจกรรม เลขานุการจะจัดทำหนังสือขออนุญาตเดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกพื้นที่ และขออนุมัติงบประมาณ พร้อมแนบรายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายที่คาดว่า
จะเกิดขึ้น เช่น ค่าเดินทาง ค่าที่พัก เบี้ยเลี้ยง ฯลฯ รวมทั้งขอแต่งตั้งผู้รักษาการแทนในช่วงที่ผู้บริหาร
เดินทาง แล้วนำเอกสารทั้งหมดเสนอรองอธิการบดีวิทยาเขตพัทลุงลงนาม 
 
6.3 เสนอเรื่องต่ออธิการบดีเพื่ออนุมัติ 
  เมื่อรองอธิการบดีวิทยาเขตพัทลุงลงนามในหนังสือขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ฯ 
แล้ว เลขานุการจะส่งเรื่องไปยังฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อดำเนินการเสนออธิการบดีพิจารณา
อนุญาตและอนุมัติ ทั้งในส่วนของการเดินทาง งบประมาณ และการแต่งตั้งผู้ร ักษาการแทน  หาก
อธิการบดีอนุญาตและอนุมัติเอกสารดังกล่าว ผู้รับผิดชอบสามารถดำเนินการในขั้นตอนถัดไปได้ 
แต่หากยังไม่อนุญาตและอนุมัติ หรือมีการแก้ไขเอกสาร ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคลจะส่งหนังสือ
กลับมาให้เลขานุการเพ่ือดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 
 
6.4 ด าเนินการยืมเงินมหาวิทยาลัย 
  หลังจากได้ร ับหนังส ืออนุมัต ิอย่างเป็นทางการ เลขานุการจะดำเน ินการขอยืมเงินจาก
มหาวิทยาลัยผ่านกลุ่มภารกิจการเงินและพัสดุ เพ่ือใช้เป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามท่ีได้รับอนุมัติ 
 
6.5 จองพาหนะและท่ีพัก 
  เมื่อได้รับเงินทดรองจ่ายแล้ว เลขานุการจะจัดการจองตั๋วเครื่องบิน จองที่พัก และประสาน
จองยานพาหนะของมหาวิทยาลัยให้เหมาะสมกับแผนการเดินทางของผู้บริหาร พร้อมจัดทำกำหนดการ
เดินทาง เพ่ือให้ผู้บริหารทราบรายละเอียดล่วงหน้า 
 
 
 
 



 

 

 

5 คู่มือการปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร 
เรื่อง การด าเนินการเรื่องการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่ของผู้บริหาร  

 
6.6 ด าเนินการหลังการเดินทาง 
  เมื่อผู้บริหารเดินทางกลับจากภารกิจ เลขานุการจะดำเนินการจัดทำแบบรายงานค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปปฏิบัติงาน และรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบ เช่น ใบเสร็จค่าที่พัก ตั๋วเดินทาง ฯลฯ 
ให้ครบถ้วน เพ่ือนำส่งกลุ่มภารกิจการเงินและพัสดุ 
 
6.7 ตรวจสอบและเบิกจ่าย 
  กลุ่มภารกิจการเงินและพัสดุจะตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารเบื้องต้น แล้วส่งต่อให้ฝ่าย
การคลังและบริหารสินทรัพย์ตรวจสอบและดำเนินการเบิกจ่ายเงินให้แล้วเสร็จตามระเบียบ 
 

7.  ภาคผนวก 
ภาคผนวก ก : ตัวอย่างการเกษียนหนังสือเสนอถึงผู้บริหารเพื่อพิจารณาเข้าร่วมกิจกรรม 
ภาคผนวก ข : ตัวอย่างหนังสือขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่และขออนุมัติงบประมาณ 
ภาคผนวก ค : ตัวอย่างใบประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางฯ 
ภาคผนวก ง : ตัวอย่างสัญญายืมเงิน 
ภาคผนวก จ : ตัวอย่างการจองยานพาหนะของมหาวิทยาลัยผ่านระบบจองยานพาหนะ 
ภาคผนวก ฉ : ตัวอย่างแบบรายงานค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
ภาคผนวก ช : ตัวอย่างใบเสร็จค่าท่ีพัก ใบเสร็จค่าตั๋วเครื่องบิน Boarding Pass 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

6 คู่มือการปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร 
เรื่อง การด าเนินการเรื่องการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่ของผู้บริหาร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

7 คู่มือการปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร 
เรื่อง การด าเนินการเรื่องการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่ของผู้บริหาร  

 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก 
ตัวอย่างการเกษียนหนังสือเสนอถึงผู้บริหารเพื่อพิจารณาเข้าร่วมกิจกรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 ที่ ทปอ. ๖๘/ว๐๑๔๖ 

๑๔ มีนาคม ๒๕๖๘ 

เรื่อง  ขอเรียนเชิญเข้าร่วมการประชุมสามัญที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทยและสมาคมที่ประชุม  
 อธิการบดีแห่งประเทศไทย ครั ้งที ่  ๒/๒๕๖๘ และการประชุมสามัญ สออ.ประเทศไทย  
 ครั้งที่ ๑/๒๕๖๘ 

เรียน  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ธัญญา พันธ์ฤทธิ์ดำ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  กำหนดการ  

  ตามที่ที ่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย ในการประชุมสามัญที่ประชุมอธิการบดี 
แห่งประเทศไทยและสมาคมที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย ครั้งที่ ๖/๒๕๖๗ และสามัญ สออ.
ประเทศไทย ครั้งที่ ๓/๒๕๖๗ เมื่อวันที่ ๒๒ ธันวาคม ๒๕๖๗ ที่ประชุมเห็นชอบกำหนดการประชุมสามัญ 
ทปอ.สมาคม ทปอ.และสามัญ สออ.ประเทศไทย ความทราบแล้วนั้น 

  ในการนี้ที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย ใคร่ขอเรียนเชิญท่านเข้าร่วมการประชุม
สามัญที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทยและสมาคมที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย ครั้งที่ ๒/๒๕๖๘ 
และการประชุมสามัญ สออ.ประเทศไทย ครั้งที่ ๑/๒๕๖๘ ระหว่างวันที่ ๑๙ - ๒๐ เมษายน ๒๕๖๘  
ณ ห้องประชุมสารสิน ชั้น ๒ อาคารสิริคุณากร สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยมี
กำหนดการ ดังนี้  

 วันเสาร์ที่ ๑๙ เมษายน ๒๕๖๘ 
  ๑๘.๐๐ - ๒๑.๐๐ น. งานเลี้ยงรับรองผู้บริหาร 

ณ แก่นแก้ว ไลฟ์เฮ้าส์ โรงแรม Ad Lib Hotel Khon Kaen ชั้น ๒๘ 

 วันอาทิตย์ท่ี ๒๐ เมษายน ๒๕๖๘  
  ๐๗.๐๐ - ๐๘.๐๐ น. รับประทานอาหารเช้า 
  ๐๘.๐๐ – ๐๘.๒๐ น. ลงทะเบียน  
  ๐๘.๒๐ – ๐๘.๓๐ น.  กล่าวต้อนรับและแนะนำมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
   โดย  รองศาสตราจารย์ นพ.ชาญชัย พานทองวิริยะกุล 
    รักษาการอธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
  ๐๘.๓๐ – ๑๐-๔๕ น.  การประชุมสามัญที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทยและ 
   สมาคมท่ีประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย ครั้งที่ ๒/๒๕๖๘ 
   โดย ศาสตราจารย์ ดร.วิเลิศ ภูริวัชร  
    ประธาน ทปอ./อธิการบดีจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
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  ๑๐.๔๕ - ๑๑.๐๐ น. พักการประชุมและถ่ายภาพรวม 
  ๑๑.๐๐ – ๑๒.๐๐ น.  การประชุมสามัญ สออ.ประเทศไทย ครั้งที่ ๑/๒๕๖๘  
   โดย ศาสตราจารย์ ดร.วิเลิศ ภูริวัชร  
    ประธาน สออ.ประเทศไทย 
     อธิการบดีจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
  ๑๒.๐๐ - ๑๒.๓๐ น. บรรยายพิเศษ  
  ๑๒.๓๐ - ๑๔.๐๐ น.  รับประทานอาหารกลางวัน 
  ๑๔.๐๐ - ๑๔.๓๐ น.  KKU Campus Tour 
ทั ้งนี ้ ขอความอนุเคราะห์ท ่านตอบรับการเข้าร ่วมประชุมกล ับมายังฝ ่ายเลขาธ ิการ ทปอ. ได้ ที่  
https://forms.gle/DyVwYfwjpYKCBYiy6 หรือตาม QR Code ที่ปรากฎ ภายในวันที่ ๒๖ มีนาคม ๒๕๖๘ 
เพ่ือทางเจ้าภาพได้จัดสถานที่และการรับรองต่อไป  

  จึงเรียนมาเพื ่อโปรดพิจารณาเข้าร่วมประชุมฯ ตามวัน เวลา และสถานที ่ด ังกล่าว  
จักขอบคุณยิ่ง  

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ปมทอง มาลากุล ณ อยุธยา) 
เลขาธิการที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย 

 
ที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย  
โทรศัพท์ ๐๒-๑๒๖-๕๑๑๑ กด ๒  
Email: Contacts@cupt.net 

QR Code แบบตอบรับเข้าร่วมประชุม 





 e-Document    Thaksin University

e-Document
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e-Document    Thaksin University

ทปอ.๖๘/ว๐๑๔๖ (๐๖๖๐/๒๕๖๘)

เรียน รองอธิการบดีวิทยาเขตพัทลุง
เพื่อโปรดพิจารณาเข้าร่วมการประชุมสามัญที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทยและ
สมาคมที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย ครั้งที่ 2/2568 และการประชุมสามัญ
สออ.ประเทศไทยครั้งที่ 1/2568 ในระหว่างวันที่ 19-20 เมษายน 2568 ณ
ห้องประชุมสารสิน ชั้น 2 อาคารสิริคุณากร สำนักงานอธิการบดี
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ( นางดารัณ ปุรินทราภิบาล โฟร์ทิ )

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
๑๗ มีนาคม ๒๕๖๘

เข้าร่วมได้

( ผศ.ธัญญา พันธ์ฤทธิ์ดำ )
รองอธิการบดีวิทยาเขตพัทลุง

๑๘ มีนาคม ๒๕๖๘

Ref 1002812848 หน้า 1



 

 

 

8 คู่มือการปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร 
เรื่อง การด าเนินการเรื่องการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่ของผู้บริหาร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ข  
ตัวอย่างหนังสือขออนญุาตเดินทางไปปฏิบัตงิานนอกพ้ืนที่และขออนุมัติงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



     บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน  ส ำนักงำนวิทยำเขตพัทลุง โทร. 7202 

ที่  อว 8204/2294                               วันที ่ 26 มีนำคม 2568 

เรื่อง   ขออนุญำตเดินทำงไปปฏิบัติงำนนอกพื้นที่และขออนุมัติงบประมำณ 

เรียน    อธิกำรบดี  

             ตำมที่ที่ประชุมอธิกำรบดีแห่งประเทศไทย ในกำรประชุมสำมัญที่ประชุมอธิกำรบดีแห่ง
ประเทศไทยและสมำคมที่ประชุมอธิกำรบดีแห่งประเทศไทย ครั้งที่ 6/2567 และสำมัญ สออ. ประเทศไทย 
ครั้งที่ 3/2567 เมื่อวันที่ 22 ธันวำคม 2567 ที่ประชุมเห็นชอบก ำหนดกำรประชุมสำมัญ ทปอ.สมำคม 
ทปอ. และสำมัญ สออ.ประเทศไทย ซึ่งกำรประชุมสำมัญที่ประชุมอธิกำรบดีแห่งประเทศไทยและสมำคมที่
ประชุมอธิกำรบดีแห่งประเทศไทย ครั้งที่ 2/2568 และกำรประชุมสำมัญ สออ.ประเทศไทย ครั้งที่ 1/2568 
จัดขึ้นระหว่ำงวันที่ 19-20 เมษำยน 2568 ณ ห้องประชุมสำรสิน ชั้น 2 อำคำรสิริคุณำกร ส ำนักงำน
อธิกำรบดี มหำวิทยำลัยขอนแก่น จังหวัดขอนแก่น นั้น 

  ในกำรนี้ ข้ำพเจ้ำ ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.ธัญญำ พันธ์ฤทธิ์ด ำ ต ำแหน่งรองอธิกำรบดี      
วิทยำเขตพัทลุง จึงขออนุญำตเข้ำร่วมประชุมในวันและสถำนที่ดังกล่ำว  

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 

1. อนุญำตกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนนอกพ้ืนที่ ในระหว่ำงวันที่ 19-20 เมษำยน 2568   
โดยใช้ยำนพำหนะมหำวิทยำลัยในกำรรับส่งระหว่ำงบ้ำนพัก-สนำมบิน 

2. อนุมัติงบประมำณค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติหน้ำที่ จ ำนวน 18,940 บำท      
(หนึ่งหมื่นแปดพันเก้ำร้อยสี่สิบบำทถ้วน) จำกงบประมำณของส ำนักงำนวิทยำเขตพัทลุง ประจ ำปีงบประมำณ 
พ.ศ. 2568 (รำยละเอียดประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยดังแนบ) 

 

 
 

       <<tsuSign01>> 
(ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.ธัญญำ พันธ์ฤทธิ์ด ำ) 

รองอธิกำรบดีวิทยำเขตพัทลุง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 Signed Date : 2025.03.26 11:39:23 ICT



 

 

 

9 คู่มือการปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร 
เรื่อง การด าเนินการเรื่องการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่ของผู้บริหาร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ค  
ตัวอย่างใบประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงการ ณ  

ชวงเวลาการเดินทางไปปฏิบัติงานระหวางวันท่ี ถึงวันที่

ลําดับ ช่ือ - นามสกุล ตําแหนง ระดับ  คาเบี้ยเลี้ยง  คาท่ีพัก  คายานพาหนะ
 คาใชจาย

อื่น
 รวม แห

ลง

เง
ิน

ผศ.ดร. ธัญญา พันธฤทธิ์ดํา รองอธิการบดีวิทยาเขตพัทลุง 540.00      2,400.00 16,000.00   18,940.00   

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

18,940.00   รวมท้ังสิ้น

มหาวิทยาลัยทักษิณ
ประมาณการคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน

(หนึ่งหมื่นแปดพันเการอยสี่สิบบาทถวน)

หมายเหตุ                                           ถวัจ่ายทกุรายการ

(ผศ.ดร. ธัญญา พนัธฤ์ทธิÍดาํ)

ผูป้ระมาณการคา่ใชจ้า่ย

มหาวิทยาลัยขอนแกน จังหวัดขอนแกน

19 เมษายน 2568 20 เมษายน 2568

ประชุมสามัญ ทปอ.สมาคม ทปอ. และสามญั สออ.ประเทศไทย 

<<tsuSign01>>
 Signed Date : 2025.03.26 11:39:25 ICT



 

 

 

10 คู่มือการปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร 
เรื่อง การด าเนินการเรื่องการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่ของผู้บริหาร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ง   
ตัวอย่างสัญญายืมเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เลขที่สัญญา วันที่

งาน/โครงการ วันที่ครบกําหนด

ปงบประมาณ

เลขทื่ PBR

ยื่นตอ หัวหนาฝายการคลังและบริหารสินทรัพย

ขาพเจา ผูชวยศาสตราจารย ดร. ธัญญา พันธฤทธิ์ดํา ตําแหนง     รองอธิการบดีวิทยาเขตพัทลุง

สังกัด     มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขต    พัทลุง

มีความประสงคขอยืมเงินจากมหาวิทยาลัยเพื่อ     คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ ระหวางวันที่ 2-4 ต.ค.67 ณ กรุงเทพมหานคร

จํานวนเงิน

12,160.00                   

เงินแผนดิน เงินรายได อื่น

คาใชสอย คาใชจายในการเดินทาง 12,160.00            

ไปราชการ

                        12,160.00                                           

12,160.00                  

1 ขาพเจาสัญญาวาจะปฎิบัติตามระเบียบของมหาวิทยาลัยทุกประการ

และจะนําใบสําคัญคูจาย พรอมท้ังเงนิเหลือจาย(ถาม)ี สงให

 ถาขาพเจาไมนําสงเงินยืมตามกําหนด ขาพเจายินยอมใหหักเงนิเดือน คาจาง เบ้ียหวัด บําเหน็จ บํานาญ 

หรือเงินอื่นใดที่ขาพเจาไดรับจากมหาวิทยาลัย

รอยละ 40 ของเงินท่ีไดรับหลังหักคาใชจาย

เพื่อชดใชจํานวนเงินที่ยืมไปจนครบถวน

คําอนุมัติ
เสนอ

          ไดตรวจสอบแลวเห็นควรอนุมัติใหยืมเงินตามใบยืมฉบับน้ีไดเปนจํานวนเงิน

เปนลูกหนี้คางชําระ  ไมควรอนุมัติใหยืมเงินตามใบยืมฉบับนี้

เปนลูกหนี้คางชําระ  เห็นควรอนุมัติใหยืมเงินตามบันทึกขอความ.............................. เปนจํานวนเงิน  บาท

ไมเปนลูกหนี้คางชําระ  เห็นควรอนุมัติใหยืมเงินตามใบยืมฉบับน้ีได

ทั้งสิ้น บาท (.....................................................................)              (..................................................................)

จายเปน         เช็คธนาคาร เลขที่เช็ค ลงวันที่ จํานวนเงิน

        เงินสด จํานวนเงิน

        เงินโอน เขาบัญชีเลขที่                     เลขที่บัญชี จํานวนเงิน

        อื่น จํานวนเงิน

ประเภทคาใชจาย รายการ
แหลงเงินงบประมาณ

รวม

(หนึ่งหม่ืนสองพันหนึ่งรอยหกสิบบาทถวน) รวมทั้งสิ้น

สําหรับงานการเงินและบัญชี

สัญญาการยืมเงิน

รายละเอียด

คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ ระหวางวันที่ 2-4 ต.ค.67 ณ กรุงเทพมหานคร

ลําดับท่ี หมวดคาใชจาย

 

(.......................................................................................)

ผูอนุมัต ิ……../…..…./…….

 

(ผศ.ดร. ธัญญา พันธฤทธ์ิดํา)

ผูขอยืม …...…./…...…./……............

 
ความเห็นหัวหนาสวนงาน/ผูบริหารท่ีกํากับดูแล
(อนุมัติ)

(ลงช่ือ) ..........................................................
     (ผศ.ดร. ธัญญา พันธฤทธิ์ดํา)

ตําแหนง       รองอธิการบดีวิทยาเขตพทัลุง                  
วันที่        ……......./……........../…...........

 

(.......................................................................................)

ผูตรวจสอบ ……../…..…./…….

 

(...........................................................................)

ผูเตรียมจาย ……../…..…./…….

 

(.....................................................................)

ผูรับเงิน……../…..…./…….

 

(.....................................................................)

เจาหนาที่บัญช…ี…../…..…./…….

ภายใน 15 วนันับจากวันกลบัมาถงึ

อนุมตัใิหย้มืตามเงืѷอนไขขา้งตน้ได ้

ไมอ่นุมตัิ

ภายใน 30 วนันับแตวั่นเสร็จสิѸนโครงการ



 

 

 

11 คู่มือการปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร 
เรื่อง การด าเนินการเรื่องการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่ของผู้บริหาร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก จ  
ตัวอย่างการจองยานพาหนะของมหาวิทยาลยัผ่านระบบจองยานพาหนะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ต่างจังหวัด
มหาวิทยาลัยทักษิณ

ผู้ขอใช้รถ
สถานที่ไป

นางดารัณ ปุรินทราภิบาล  โฟร์ทิ ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงาน หน่วยงาน สำนักงานวิทยาเขตพัทลุง
สนามบินนครศรีธรรมราช อำเภอ เมือง จังหวัด นครศรีธรรมราช

เรื่อง ประชุมสามัญ ทปอ.สมาคม ทปอ. และสามัญ สออ.ประเทศไทย จำนวนผู้โดยสาร 1   คน
ตั้งแต่วันที่ 19/04/2568 เวลา 06.40 น. ถึงวันที่ 19/04/2568 เวลา 11.40 น.
จุดขึ้นรถ บ้านพักรองอธิการบดีวิทยาเขตพัทลุง เวลา 07.00 น.
หมายเลขโทรศัพท์ของผู้ใช้รถที่ติดต่อได้ 0887901796 เบอร์ภายใน 7202
ผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่าย มหาวิทยาลัย

( 1.ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง   2.ค่าน้ำมันหล่อลื่น   3.ค่าเบี้ยเลี้ยงพนักงาน   4.ค่าเสียหายที่เกิดขึ้นระหว่างการใช้รถ )
หมายเหตุ ขึ้นเครื่องเวลา 09.50 น.

(ลงชื่อ).................................................ผู้ขอใช้รถ
( นางดารัณ ปุรินทราภิบาล  โฟร์ทิ )

ตำแหน่ง   เจ้าหน้าที่บริหารงาน

รายงานสภาพรถ ความคิดเห็นผู้รับผิดชอบงานยานพาหนะ

ได้ตรวจสภาพรถยนต์สำหรับการเดินทางตามรายละเอียดข้างต้นแล้ว
(   )     รถยนต์ใช้งานได้ดี
(   )     อยู่ในสภาพที่ต้องตรวจสอบ/ซ่อม ดังนี้

(ลงชื่อ).................................................พนักงานขับรถ
( นายธราดล  เม่าน้ำพราย )

1. สภาพรถยนต์.........................................................................
2. สามารถจัดรถยนต์ให้ได้โดย
และ
เป็นผู้ขับรถยนต์ประเภท รถยนต์นั่ง  เลขทะเบียน 5ขผ 3338 กทม.
3. ขออนุมัติให้พนักงานขับรถยนต์ ขับรถยนต์ของมหาวิทยาลัยทักษิณ
รายละเอียดตามที่ระบุในข้อ 2
เดินทางไปราชการตามสถานที่และกำหนดวันตามที่ผู้ขอใช้รถยนต์ระบุ

(ลงชื่อ)..................................................ผู้รับผิดชอบงานยานพาหนะ
(   )   อนุญาต   (   )   ไม่อนุญาต

ผู้ขอใช้รถ
สถานที่ไป

นางดารัณ ปุรินทราภิบาล  โฟร์ทิ ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงาน หน่วยงาน สำนักงานวิทยาเขตพัทลุง
สนามบินนครศรีธรรมราช

เรื่อง ประชุมสามัญ ทปอ.สมาคม ทปอ. และสามัญ สออ.ประเทศไทย จำนวนผู้โดยสาร 1   คน
ตั้งแต่วันที่ 19/04/2568 เวลา 06.40 น. ถึงวันที่ 19/04/2568 เวลา 11.40 น.
จุดขึ้นรถ บ้านพักรองอธิการบดีวิทยาเขตพัทลุ เวลา 07.00 น.
หมายเลขโทรศัพท์ของผู้ใช้รถที่ติดต่อได้ 0887901796 เบอร์ภายใน 7202
หมายเหตุ ขึ้นเครื่องเวลา 09.50 น.

นายธราดล เม่าน้ำพราย และ รถยนต์นั่ง  เลขทะเบียน 5ขผ 3338 กทม.ชื่อพนักงานขับรถ

นายธราดล เม่าน้ำพราย

....................................................................................................

....................................................................................................

....................................................................................................

ให้ขับ

อำเภอ เมือง จังหวัด นครศรีธรรมราช



 

 

 

12 คู่มือการปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร 
เรื่อง การด าเนินการเรื่องการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่ของผู้บริหาร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ฉ   
ตัวอย่างแบบรายงานค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สญัญาเงินยืมเลขทีÉ วนัทีÉ  

ชืÉอผูยื้ม จาํนวนเงิน บาท

วนัทีÉ

เรียน

ตามคาํสัÉง/บนัทกึทีÉ ลงวนัทีÉ    ไดอ้นมุติัให้

ขา้พเจา้ ตาํแหนง่ สงักดั 

เดินทางไป  เรืÉอง

เดินทางไปโดย เดินทางกลบัโดย

โดยออกเดินทางจาก บา้นพกั สาํนกังาน ประเทศไทย ตัÊงแต่วนัทีÉ เวลา 07.00 น.

และกลบัถึง บา้นพกั สาํนกังาน ประเทศไทย วนัทีÉ เวลา 10.30 น.

รวมเวลาไปราชการครัÊงนี Ê 2 วนั 3.50 ชัÉวโมง และมีค่าใชจ้่ายรวมทัÊงสิ Êน บาท ดงัรายละเอียดตอ่ไปนี Ê

วนั วนั

2 2              

ใบรับรองแทนใบเสรจ็

คา่ตัѺวเครืѷองบนิขาไป

ขา้พเจา้ขอรบัรองว่ารายการทีÉกล่าวมาขา้งตน้เป็นความจริง และไดแ้นบหลกัฐานประกอบการเบิกคา่ใชจ้่ายมาดว้ย

จาํนวน ฉบบั โดยมีคา่ใชจ่้ายเป็นจาํนวนเงินทัÊงสิ Êน บาท

และคา่ใชจ่้ายแตล่ะรายการเป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลยั

จึงเรียนมาเพืÉอโปรดพิจารณาอนมุตัิการเบิกจ่าย

ลงชืÉอ ………………………………….. ผูข้อเบิกเงิน

         ตาํแหนง่   รองอธิการบดีวิทยาเขตพทัลงุ

ประชมุสามญั ทปอ.สมาคม ทปอ. และสามญั สออ.ประเทศไทย 

ผศ.ดร.ธญัญา พนัธฤ์ทธิÍดาํ

รวม

26 มี.ค.68, 17 เม.ย.68

เครืÉองบิน

   อว 8204/2294 และ อว 8204/2765

  มหาวิทยาลยัทกัษิณ

คา่เบีҟยเล ีҟยง คา่ทีѷพกั

เครืÉองบิน

16,912.91    

(ผศ.ดร.ธญัญา พนัธฤ์ทธิÍดาํ)

รายละเอยีดรายจา่ย

ในการเดนิทาง

(หนึÉงหมืÉนหกพันเก้าร้อยสิบสองบาทเก้าสิบเอ็ดสตางค)์

19 เมษายน 2568

21 เมษายน 2568

คา่ใชจ้า่ยจรงิทีѷขอเบกิ (บาท)

จ.ขอนแก่น

ผศ.ดร.ธัญญา พันธฤ์ทธิѻดํา 11,972.91   

16,912.91           

ชืѷอ

จํานวนเงนิ

4,400.00     

รวมค่าใชจ่้ายเดินทางทัÊงสิ Êน

21 เมษายน 2568

แบบรายงานค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน

มหาวิทยาลัยทกัษิณ

คา่พาหนะ

ผูช่้วยอธิการบดีวิทยาเขตพทัลงุ

16,912.91         

วนั เดอืน ปี จํานวนเงนิ

11 เม.ย.68 6,992.91         

12 เม.ย.68 คา่ตัѺวเครืѷองบนิขากลับ

(หนึÉงหมืÉนหกพนัเกา้รอ้ยสิบสองบาทเกา้สิบเอ็ดสตางค)์

จํานวนเงนิ

16,912.91       

คา่ใชจ้า่ยอืѷน
ระหวา่งปฎบิตัหินา้ทีѷ

540.00       

รวมทัÊงสิ Êน (หนึѷงหมืѷนหนึѷงพันเกา้รอ้ยเจ็ดสบิสองบาทเกา้สบิเอ็ดสตางค)์ 11,972.91         

20 เม.ย.68 คา่แท็กซีѷจากสนามบนิดอนเมอืง-โรงแรม 140.00            

21 เม.ย.68

4,740.00         

คา่แท็กซีѷจากโรงแรม-สนามบนิดอนเมอืง 100.00            

ไดต้รวจสอบหลกัฐานการเบกิจ่ายทีѷแนบ
ถกูตอ้งแลว้เห็นควรใหเ้บกิจา่ยได ้

 

 
…………………………………..

(นายปรารถนา ปลอ้งใหม)่

อนุมตัใิหจ้า่ยได ้
 

 …………………………………..
(ผศ.เอกราช สวุรรณรัตน์)

ผูช้ว่ยอธกิารบดวีทิยาเขตพัทลงุ

ผูจ้่ายเงนิ

 ………………………………..
(ผศ.ดร.ธัญญา พันธฤ์ทธิѻดํา)
รองอธกิารบดวีทิยาเขตพัทลงุ

ผูร้ับเงนิ
 

………………………………
(ผศ.ดร.ธัญญา พันธฤ์ทธิѻดํา)          
รองอธกิารบดวีทิยาเขตพัทลงุ

รองอธิการบดีวิทยาเขตพทัลงุ
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เรื่อง การด าเนินการเรื่องการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่ของผู้บริหาร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ช   
ตัวอย่างใบเสร็จค่าท่ีพกั ใบเสร็จค่าตั๋วเครื่องบิน Boarding Pass 

 





AGENT	COPY

Economy
BOARDING	PASS Record	Locator:	WKPYAS

eTicket:	3102154605917
Seq	No:	00028

MRS	THANYA	PANRITDAM NST	 	DMK
Nakhon	Si	Thammarat	Airport	to	Don	Mueang	International	Airport

Flight
SL	785	
February	22nd	2025

Terminal/Gate
A/3

Boarding	Time
12:50
Departure	Time:	13:20

Seat
10C

Boarding	Zone

1
Services:
PDBG

IMPORTANT	NOTES
Please	take	this	boarding	pass	to	the	airport	for	your	flight

Checking	in	with	baggage?

Proceed	to	a	Thai	Lion	Air	Check-in	/	dedicated	bag	drop	counter	no	later	than	45	minutes	to
departure

Traveling	with	Carry-on	only?

Domestic	destinations	-	Proceed	to	your	departure	gate
International	Destinations	-	Proceed	to	a	Thai	Lion	Air	check-in	counter	no	later	than	60
minutes	for	travel	documents	verification

Security	Requirements
1.	 Ensure	that	your	bagggage	is	in	your	possession	at	all	times
2.	 You	must	be	aware	of	the	contents	in	your	baggage
3.	 You	need	to	be	aware	that	the	classified	dangerous	goods	are	not	permitted	in	your

baggage

You	are	deemed	to	have	agreed	and	complied	with	the	security	requirements

Important	Notice

1.	 Ensure	that	you	have	all	the	valid	travel	documents	with	you
2.	 Baggage	allowance	entitlement	is	as	per	stated	in	your	e-ticket
3.	 Acceptance	of	the	boarding	pass	is	subject	ot	the	Airport	Authority	ruling



4.	 For	operational	safety	and	security	reasons	we	may	change	your	seat	even	after	you	have
boarded	the	aircraft

5.	 You	are	advised	to	report	to	boarding	gate	at	least	30	minutes	prior	to	departure	time	or
else	you	will	be	offloaded	from	the	flight	and	liable	for	Gate	no-show	fee

PASSENGER	COPY

Economy
BOARDING	PASS Record	Locator:	WKPYAS

eTicket:	3102154605917
Seq	No:	00028

MRS	THANYA	PANRITDAM NST	 	DMK
Nakhon	Si	Thammarat	Airport	to	Don	Mueang	International	Airport

Flight
SL	785	
February	22nd	2025

Terminal/Gate
A/3

Boarding	Time
12:50
Departure	Time:	13:20

Seat
10C

Boarding	Zone

1
Services:
PDBG



AGENT	COPY

Economy
BOARDING	PASS Record	Locator:	WKPYAS

eTicket:	3102154605917
Seq	No:	00051

MRS	THANYA	PANRITDAM DMK	 	NST
Don	Mueang	International	Airport	to	Nakhon	Si	Thammarat	Airport

Flight
SL	792	
February	23rd	2025

Terminal/Gate Boarding	Time
18:25
Departure	Time:	19:10

Seat
8C

Boarding	Zone

1
Services:
PDBG

IMPORTANT	NOTES
Please	take	this	boarding	pass	to	the	airport	for	your	flight

Checking	in	with	baggage?

Proceed	to	a	Thai	Lion	Air	Check-in	/	dedicated	bag	drop	counter	no	later	than	45	minutes	to
departure

Traveling	with	Carry-on	only?

Domestic	destinations	-	Proceed	to	your	departure	gate
International	Destinations	-	Proceed	to	a	Thai	Lion	Air	check-in	counter	no	later	than	60
minutes	for	travel	documents	verification

Security	Requirements
1.	 Ensure	that	your	bagggage	is	in	your	possession	at	all	times
2.	 You	must	be	aware	of	the	contents	in	your	baggage
3.	 You	need	to	be	aware	that	the	classified	dangerous	goods	are	not	permitted	in	your

baggage

You	are	deemed	to	have	agreed	and	complied	with	the	security	requirements

Important	Notice

1.	 Ensure	that	you	have	all	the	valid	travel	documents	with	you
2.	 Baggage	allowance	entitlement	is	as	per	stated	in	your	e-ticket
3.	 Acceptance	of	the	boarding	pass	is	subject	ot	the	Airport	Authority	ruling



4.	 For	operational	safety	and	security	reasons	we	may	change	your	seat	even	after	you	have
boarded	the	aircraft

5.	 You	are	advised	to	report	to	boarding	gate	at	least	30	minutes	prior	to	departure	time	or
else	you	will	be	offloaded	from	the	flight	and	liable	for	Gate	no-show	fee

PASSENGER	COPY

Economy
BOARDING	PASS Record	Locator:	WKPYAS

eTicket:	3102154605917
Seq	No:	00051

MRS	THANYA	PANRITDAM DMK	 	NST
Don	Mueang	International	Airport	to	Nakhon	Si	Thammarat	Airport

Flight
SL	792	
February	23rd	2025

Terminal/Gate Boarding	Time
18:25
Departure	Time:	19:10

Seat
8C

Boarding	Zone

1
Services:
PDBG
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