
 

  บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน    คณะนิติศาสตร์  โทร. 5204 

ที ่อว 8205.08/234๕     วันที่   14 พฤศจิกายน   2566 

เรื่อง  ขอก าหนดแนวปฏิบัติการขออนุญาตและการขออนุมัติ  

เรียน   บุคลากรคณะนิติศาสตร์ 

  เพ่ือให้การบริหารจัดการคณะนิติศาสตร์ มีประสิทธิภาพและสามารถควบคุมภายใน บริหาร
ความเสี่ยงในด้านต่าง ๆ เช่น ด้านงบประมาณ การด าเนินงานตามพันธกิจ จึงก าหนดแนวทางการขออนุญาต
และอนุมัติเรื่องการเดินทางและการขออนุมัติโครงการของบุคลากรคณะนิติศาสตร์ ดังนี้ 

๑. การขออนุญาตและอนุมัติการเดินทาง ก าหนดให้ด าเนินการขออนุญาตและขออนุมัติ
เสนอผู้บริหารล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 15 วัน และให้ด าเนินการท าสัญญายืมเงินจากฝ่ายการคลังและทรัพย์สิน
ทันทีที่ได้รับอนุญาตและอนุมัติ ในกรณีที่ไม่อาจด าเนินการได้ก่อนระยะเวลาที่ก าหนดไว้ ให้ผู้ขออนุญาตและ
อนุมัติการเดินทางแสดงเหตุผลและความจ าเป็นที่ไม่อาจด าเนินการได้ ทั้งนี้เหตุผลและความจ าเป็นดังกล่าว
ต้องระบุรายละเอียดที่ชัดแจ้ง โดยหากผู้ขออนุญาตและอนุมัติเป็นบุคลากรสายวิชาการให้แนบเอกสาร
ดังต่อไปนี้เพื่อประกอบการพิจารณา 

๑.๑  หากเป็นช่วงระยะเวลาที่มีการเรียนการสอน ให้แนบตารางการเรียนการสอนทุกกรณี  
๑.๒  บันทึกข้อความขออนุญาตสอนชดเชย กรณีวันที่มีการเรียนการสอนตรงกับวันที่ขอ 

อนุญาตและอนุมัต ิ
๒. การรายงานการเดินทาง ให้ผู้ขออนุญาตหรือขออนุมัติเดินทางด าเนินการจัดส่งหลักฐาน

ประกอบการเบิกจ่ายภายใน ๕ วัน หลังจากเดินทาง ตามประกาศของคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน และ
ให้รายงานการเดินทางมาพร้อมกับเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย ยกเว้นการขออนุญาตและอนุมัติเดินทางเพ่ือ
เก็บข้อมูลวิจัย 

3. การขออนุมัติโครงการ ก าหนดให้ผู้รับผิดชอบโครงการ ด าเนินการขออนุมัติโครงการ
เสนอผู้บริหารล่วงหน้าไม่น้อย กว่า 15 วัน และให้ด าเนินการท าสัญญายืมเงินทันทีภายหลังที่ได้รับอนุมัติ
โครงการ 

3.1 กรณีโครงการนอกแผน ให้แสดงเหตุผลและความจ าเป็นในการขออนุมัติโครงการ โดย
หากเป็นโครงการที่หน่วยงานภายนอกขอความร่วมมือต้องแสดงเอกสารการขอความร่วมมือเพ่ือประกอบการ
พิจารณา 

3.2 กรณีโครงการบรรจุอยู่ ในแผนงบประมาณประจ าปี แต่ไม่มีการด าเนินการหรือ 
เปลี่ยนแปลงระยะเวลาด าเนินโครงการภายในไตรมาสที่ถูกก าหนดไว้ ให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานคณะนิติศาสตร์ 
รายงานต่อผู้บริหารและผู้รับผิดชอบโครงการ เพ่ือพิจารณาปรับแผนหรือยกเลิกกิจกรรมและโครงการ ทั้งนี้ใน
การขออนุญาตปรับแผนข้ามไตรมาสดังกล่าวต้องแสดงเหตุผลและความจ าเป็น โดยระบุรายละเอียดชัดแจ้งเพื่อ
ประกอบการพิจารณา 

3.3 กรณีโครงการหรือกิจกรรมใด ๆ ที่มีการน านิสิตออกนอกพ้ืนที่และมีการค้างแรม ให้จัด
กิจกรรมในวันที่ไม่มีการเรียนการสอนเท่านั้น เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นอย่างยิ่งที่ไม่อาจหลีกเลี่ยงได้ การขออนุมัติ
ต้องแสดงเหตุผลและความจ าเป็น โดยระบุรายละเอียดชัดแจ้งและต้องได้รับความเห็นชอบจากผู้บริหารที่ก ากับ
และดูแลงานพัฒนานิสิตในแต่ละวิทยาเขต 

 



 
 
 
๔. การรายงานผลการด าเนินโครงการและการเบิกจ่ายงบประมาณ ก าหนดให้ผู้รับผิดชอบ

โครงการด าเนินการจัดส่งเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายภายใน  7 วันหลังจากเสร็จสิ้นโครงการ       
พร้อมรายงานผลการด าเนินโครงการในกรณีท่ีมีการยืมเงินทดรองจ่ายจากมหาวิทยาลัยให้ด าเนินการคืนเงินยืม
ตามประกาศของคณะกรรมการฝ่ายการคลังและทรัพย์สิน 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและถือปฏิบัติต่อไป 
 
 
                                                                            
 

  (ผู้ช่วยศาสตราจารย์กฤษฎา  อภินวถาวรกุล) 
                  ผู้รักษาการแทนรองคณบดีฝ่ายพัฒนาองค์กร 


