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1.วัตถุประสงค์  

วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัด 

เพ่ือด าเนินการขออนุมัติให้บุคลากรเดินทางไปปฏิบัติงาน 
ณ  ต่างประเทศ เป็นไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติ และ
ระยะเวลาที่ก าหนด 

ร้อยละของจ านวนเรื่องที่ด าเนินการส่งแจ้งผลการอนุมัติขอ
อนุมัติ ให้บุคลากรและผู้บริหารเดินทางไปปฏิบัติ งาน             
ณ ต่างประเทศ ไม่เกิน 7 วันท าการ นับจากวันที่กองบริหาร
ทรัพยากรบุคคลได้รับเอกสารครบถ้วนถูกต้อง (ไม่น้อยกว่า
ร้อยละ 80)  

 

2.ขอบข่าย 

 การด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุมัติให้บุคลากรเดินทางไปปฏิบัติการต่างประเทศ ได้แก่ ประชุม สัมมนา และ
การไปปฏิบัติงานอ่ืน ๆ รวมถึงการลากิจ /ลาพักผ่อน ก่อนหรือหลังการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ      
(ถ้ามี)โดยด าเนินการเสนอเรื่องขออนุมัติให้แก่บุคลากรที่ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางจากอธิการบดี ยกเว้นการเดินทางไป
ปฏิบัติงานของอธิการบดีซึ่งอยู่ในอ านาจของนายกสภาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์พิจารณาอนุมัติให้เดินทางไป
ปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ  โดยมีขั้นตอนการด าเนินงาน ภายใต้ระเบียบ ประกาศ และแนวปฏิบัติที่ก าหนดส าหรับการ
เดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ 

3.ค าจ ากัดความ 

  3.1 อธิการบดี หมายถึง อธิการบดีสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  
 3.2 รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร หมายถึง รองอธิการบดีฝ่ายบริหารสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  

3.3 การเดินทางไปราชการ หมายถึง การเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยค่าใช้จ่าย ใน  
     การเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ 
3.4 บุคลากร หมายถึง บุคลากรของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ยกเว้นอธิการบดี 
 

4. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง/เอกสาร/ข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

     4.1 เอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
4.1.1 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560  
4.1.2  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.  2550 

และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่พ.ศ. 2554 ) 
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4.1.3 ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีว่าดว้ยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของ
ทางราชการ พ.ศ. 2524 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่2) พ.ศ. 2535 

    4.2 แบบฟอร์มท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
4.2.1 แบบฟอร์มขออนุมัติให้บุคลากรเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ (FM-HRM-5-04-01) 

     5. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   5.1 ทุกหน่วยงานภายในสถาบัน 
   5.2 กองคลังและพัสดุ 

 6. รายงาน/ข้อมูลที่เป็นผลได้จากงาน 
  6.1 หนังสือที่ได้รับการลงนามอนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติงานจากอธิการบดี 
   

      7. วิเคราะห์ความเสี่ยงและโอกาส 

กิจกรรม ความเสี่ยง โอกาส การด าเนินการ 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ

ของการจัดการ
ความเสี่ยง 

การยื่นขอเดิน
ทางผ่านระบบ
สารสนเทศ 

ภาวะโรคระบาด 
 

ใช้เทคโนโลยีในการ
ยื่นค าขออนุมัติ 

ยื่นขอขออนุมัติ
เดินทางไป
ต่างประเทศผ่าน
ระบบ MS Form 

ร้อยละการได้รับ
อนุมัติตามระยะเวลา
ที่ก าหนด  
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1.รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 

สัญ 

ลักษณ์ 

   

 

   

เริ่มต้น/สิ้นสุด เอกสาร ด าเนินการ พิจารณา การแยก/ 
การเชื่อม 

จุด
เชื่อมโยง 

 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รั บ ค า ร้ อ ง ข อ อ นุ มั ติ พ ร้ อ ม เอ ก ส า ร
ประกอบการขออนุมัติเดินทางได้แก่ 

1.แบบฟอร์ม FM-HRM-5-04-01 
2.หนังสือตอบรับ/หนังสือเชิญ (ถ้ามี)  
3.ก าหนดการประชุม สมัมนา (ถ้ามี) 
4.ระบุเอกสารที่ขอรับบริการ เช่น         

- หนังสือถึงปลัดกระทรวงการ
ต่างประเทศเพื่อขอความอนุเคราะห์
จัดท าหนังสือเดินทาง (PASSPORT) 
และ/หรือ 

   - หนังสือถึงปลัดกระทรวงการ
ต่างประเทศเพื่อขอรับหนังสือน า
ตรวจลงตราเข้าประเทศ 

 
 
 
 
 
 

 

กิตติ์ชญาห์ เพ็ชรสุข 

  
   

เริ่มต้น 

รับเร่ืองจาก 

หน่วยงาน/บุคลากร 

 

1 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

ตรวจสอบรายละเอียด  ดังนี้  
1.รายละเอียดของตัวบุคคล   
2.ระยะเวลาในการเดินทางและประเทศท่ีขอ
อนุมัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ พ.ศ. 
2554 ) 
3 .เอกสารประกอบการพิ จารณ า เช่น 
หนังสือตอบรับ ก าหนดการประชุม สัมมนา  
3.หนังสือท่ีขอรับบริการ 
4.ประเภทของงบประมาณที่ใช้ (ถ้ามี) 
โดยหัวหน้าลงนามก ากับการตรวจผ่านงานที่
มุมขวาของบันทึกก่อนด าเนินการในขั้นต่อไป 
ทั้งนี้ กรณีข้อมูลเอกสารไม่ถูกต้อง/ไม่
ครบถ้วน จะส่งเรื่องคืนหน่วยงาน /บุคลากร 
เพื่อด าเนินการแกไ้ข 

กิตติ์ชญาห์ เพ็ชรสุข 
 

 

 
 
 
 
 

เสนอผู้บริหาร ดังนี้ 
1.กรณีมีค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  
 (เรียน อธิการบดี  /รองอธิการบดีฝ่ าย
บริหาร / ผู้อ านวยการกองคลังและพัสดุ) 
2.กรณีไม่มีค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
เรียน อธิการบดี /รองอธิการบดีฝา่ยบริหาร 

กองคลังและพัสด ุ
 
อธิการบดี /รอง
อธิการบดีฝ่ายบริหาร
และเทคโนโลยีดิจิทลั 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 

รับหนังสือท่ีลงนามอนุมตัิจากผู้บรหิารพร้อม
ด าเนนิการ ดังนี ้
1.จัดส่งหนังสืออนุมัติ เพื่อให้หน่วยงาน
ทราบ 
2.จัดเก็บเรื่องเข้าแฟ้มงานแยกตาม
หน่วยงาน 
 

กิตติ์ชญาห์ เพ็ชรสุข 

  
 
 
 
 
 

 

ครบถว้น/ถูกตอ้ง 

ไม่ครบถว้น /ไม่ถูกตอ้ง ตรวจสอบข้อมลู
เอกสารเบื้องต้น 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  

เสนอผูบ้ริหาร 
 

ส่งคืน

หน่วยงาน 

รับเร่ืองคืนจากผูบ้ริหาร 
 

1 

ส่งเร่ืองอนุมติัให้

หน่วยงาน 

จดัเก็บส าเนาอนุมติั 

 

จบ 
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