
มาตรฐานการปฏิบัติงานและให้บริการ กระบวนการขออนุมัติตัวบุคคลเดินทางไปราชการ 

Flow chart 
 

รายละเอียดวิธีการ เอกสาร ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

 
>> https://shorturl.asia/WBIYd 
 
 
 
 
 
    

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. หนังสือเชิญอบรม สัมมนา วิทยากร
หรือค าสั่งให้เดินทางไปราชการจาก
ผู้ บั งคับบัญชา กรณี โครงการแนบ
รายละเอียดโครงการ 
2. แบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ของทาง
ราชการ กรณีใช้รถของทางราชการ 
3. บันทึกขอใช้รถยนต์ส่วนตัว กรณีใช้รถ
ส่วนตัว 
4. ชื่อผู้ร่วมเดินทาง กรณีเดินทางเป็นหมู่
คณะ 

 
 
 

 
 
 
 
 

เจ้าของเรื่อง/ธุรการ 

 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล 
(ระบบตอบกลับของงานทรัพยากรบุคคลจะ
ด าเนินการตอบกลับหนังสือขออนุมัติเดินทางฯ 
ผ่านช่องทาง E-mail) 

1. หนังสือขออนุมัติเดินทางฯ 
(ตอบกลับทาง E-mail) 
 

  
เจ้าของเรื่อง/ธุรการ 

 
 
 
 

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 

1. หนังสือขออนุมัติเดินทางฯ 
2. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 หัวหน้าหลักสูตร / 
หัวหน้าส านัก หรือ
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

  1. หนังสือขออนุมัติเดินทางฯ 
2. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
5 นาที/ราย 

 

 
งานทรัพยากรบุคคล 

กรอกแบบฟอร์มขออนุมัติเดินทางฯ 

พร้อมแนบเอกสาร  ที่เกี่ยวข้อง 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือ/

แก้ไขข้อมูล ขออนุมัติเดินทางฯ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 



ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 

   
 

 
งานทรัพยากรบุคคล 

 
 
 
 
 
 

 
อนุมัติโดยรองอธิการบดีฝ่ายโครงการจัดตั้งวิทยา
เขตอ านาจเจริญ 
 

   
งานเลขานุการ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. หนังสือขออนุมัติเดินทางฯ 
2. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
ด าเนินการ
จัดส่งเอกสาร
ภายใน 1 วัน 
หลังจากท่าน
รองอธิการฯ 
ลงนาม 

    

งานทรัพยากรบุคคล   

 

ถูกต้องหรือไม่ 

 

เดินทางไปราชการตามที่อนุมัติ 

น าส่งเอกสารกองทรัพยากรบุคคล 

อนุมัติโดยอธิการบดีฯ 

กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

อนุมัติ 

 

ถูกต้อง 


