
Flow Chart กระบวนการขออนมุัติเดินทางไปราชการตางประเทศ 

 การลาศึกษา ฝกอบรม ดูงาน ประชุม สัมมนา ณ ตางประเทศ 

 

ผูรับผิดชอบ      ความเสี่ยง    จุดควบคุมความเสี่ยง    ระยะเวลา 

พันธนันท 

 

 

       

      ผู          รับผิดชอบ    อัมพรรับผิดชอบแทน   1 ช่ัวโมง 

ไมอยู 

 

 

 

 

ผูรับผิดชอบ    มีผูรับผิดชอบรอง 1 คน    10 นาที 

ไมอยู 

 

ผูรับผิดชอบ    มีผูรักษาราชการแทน       10 นาที 

ไมอยู 

 

 

 

ผูรับผิดชอบ    มีผูรับผิดชอบรอง 1 คน     5 นาที 

ไมอยู 

 

ผูรับผิดชอบ    มีผูรับผิดชอบรอง 1 คน     10 นาที 

ไมอยู 

 

 

ผูรับผิดชอบ    ผานเรื่องใหอธิบดีโดยตรง    20 นาที 

ไมอยู 

 

 

 

ผูรับผิดชอบ    มีผูรักษาราชการแทน         1 วัน 

ไมอยู   

 

 

 

รับเร่ืองขออนมุตัฯิจากหนว่ยงาน 

สง่ให้กลุม่วิเทศสมัพนัธ์ 

กลุม่วิเทศฯรับเร่ืองและดําเนินการตอ่ไปนี ้
- ตรวจสอบเอกสาร 
- ขออนมุตัิตวับคุคล 
- หนงัสือถึงกระทรวงการตา่งประเทศ 
 
 

ตรวจทานเร่ืองก่อนนําเสนอผู้ อํานวยการฯ

 
 

ผอ.ลงนามในบนัทกึเสนออธิบดเีพ่ือ

ขออนมุตัิตวับคุคลและลงนามรับรอง

ในหนงัสือถึงกระทรวงการตา่งประเทศ 

ออกเลขท่ีบนัทกึในนาม สรป. 

นําเร่ืองไปสสก.เพ่ือลงรับและนําไปยงั

ห้องรองอธิบดี 

พิจารณาลงนามผ่าน 
เพ่ือสง่ตอ่นําเสนออธิบดี 

อนุมัติ 

อมัพร 

ผอ

 

พทัธนนัท์

 

 

 

รังสรรค์ 

รองอธิบด ี

อธิบด ี

เปรมรัตนา 

พทัธนนัท์

 

 

 



  ผูรับผิดชอบ                                                                       ความเสี่ยง    จุดควบคุมความเสี่ยง    ระยะเวลา 

                  

 

            1 วัน 

 

      

          ผูรับผิดชอบ       มีผูรับผดิชอบรอง 1 คน    20 นาที 

            ไมอยู  

 

  

ผูรับ ผูรับผิดชอบ         อัมพรรับผิดชอบแทน        10 นาที 

ไมอยู ไมอยู  

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                          ผูรับผิดชอบ           อัมพรรับผิดชอบแทน       3 วันทําการ 

     

     

   

                                                                                          ผูรับผิดชอบ           อัมพรรับผิดชอบแทน 

 ไมอยู...........................................ไมอยู                                             ไมอยู    

 

 

                                                                                         ผูรับผิดชอบ                ผูรับผิดชอบ            อัมพรรับผิดชอบแทน          1 ช่ัวโมง 

                                                                                           ไมอยู 

 

 

                                                                                                    ลงรายการลาชา     กําหนดลงรายการทุกเดือน      1 ช่ัวโมง 

 

ห้องอธิบดีสง่เร่ืองคืนไปยงั สลก. เพ่ือ

ลงข้อมลู และสง่เร่ืองคืนสรป. 
อธิบด ี

รับเร่ืองจากสลก.เพ่ือออกเลขหนงัสือ 
และสง่เร่ืองคืนกลุม่วิเทศสมัพนัธ์ 

พัทธนันท

 

 

 

หนวยงานสวนกลาง 

- บันทึกแจงเพื่อทราบการไดรับ

อนุมัติและจัดทํารายงานการ

เดินทางฯ 

- จัดชุดเอกสารพรอมหนังสือ

ถึงกระทรวงการตางประเทศ

และแจงหนวยงานมารับเพือ่

ดําเนินการเร่ืองหนังสือเดินทาง

และวีซา 

หนวยงานสวนภูมภิาค 

- บันทึกแจงเพื่อทราบ

การไดรับอนุมัติและ

จัดทํารายงานการ

เดินทาง 

- เตรียมชุดเอกสารเพื่อ

ขอหนังสือเดินทางและ 

วีซา 

เปรมรัตนา 

ติดตอกระทรวงการตางประเทศใน

เร่ืองหนังสือเดินทางและหนังสือ

อํานวยความสะดวกในการขอวีซา    

ณ สถานทูตประเทศตางๆ 

เปรมรัตนา

 

 

 

รับหนังสือเดินทางและหนังสือ

อํานวยความสะดวกในการขอวีซา

ไปติดตอยังสถานทูตประเทศตางๆ 

เปรมรัตนา

 

 

 

1 - 7 วันทําการ 

ตามกําหนดเวลา 

ของแตละสถานทูต 

ประสานใหผูไดรับอนุมัติเดินทางฯ 

มารับหนังสือเดินทางจาก 

กลุมวิเทศสัมพันธ 
เปรมรัตนา

 

 

 
ลงรายละเอียดของผูไดรับอนุมัติ

เดินทางไปราชการ 
เปรมรัตนา

 

 

 

ไมอยู 


