
ผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการหลัก  :  การจัดการการไปราชการของผู้บริหารระดับสูง สป.  
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนการ  : ร้อยละความพึงพอใจของผู้บริหารในการจัดการไปราชการ  

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เอกสารการ 
ดำเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1  1. ตรวจสอบกำหนดการนัดหมายของ
ผู้บริหาร และประสานหน่วยงาน  
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของวัน เวลา 
และสถานที ่ 
กรณีเดินทางไปร่วมประชุม 
- ตรวจสอบความถูกต้องของวัน เวลา และ
สถานที่ประชุม 
กรณีเดินทางไปราชการ 
- ตรวจสอบความถกูต้องวัน เวลา และ
สถานที่ที่เดินทางไปราชการ 
 

5 นาที - จัดทำตารางกำหนดการนัดหมายของ
ผู้บริหารได้ถูกต้องทุกครั้ง 
 

ตารางนัดหมาย
ของผู้บริหาร 

กลุ่มช่วย
อำนวยการ
และ
ประสาน
ราชการ สอ. 

2  2. เตรียมข้อมูลการเดินทาง เส้นทางและ
พาหนะที่ใช้ในการเดินทาง พร้อมทั้งจัดทำ
หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 
กรณีใช้รถยนต์ราชการ  
- จัดทำหนังสือขออนุมัติใช้รถยนต์ราชการ 
- ขออนุญาตใช้รถยนต์ในระบบการขอใช้รถ 
กรณีโดยสารเครื่องบิน  
- จัดซื้อตั๋วเครื่องบิน 
กรณีพาหนะอ่ืนๆ 
 

30 นาที - ผู้บริหารสามารถเดินทางไปประชุมหรือ
ไปร่วมงานได้ทันตามกำหนดนัดหมาย   
ทุกครั้ง  
 
- หนังสือขออนุมัตเิดินทางไปราชการและ 
ขออนุญาตใช้พาหนะในการเดินทาง 
ไปราชการได้รับการอนุมัติหรืออนุญาต 
จากผู้มีอำนาจก่อนการไปประชุมหรือ 
ไปร่วมงานของผู้บริหารอย่างน้อย  
1 วันทำการ ไม่น้อยกว่าร้อยละ 95  
จากจำนวนเรื่องการเดินทางไปราชการ 
ของผู้บริหารทั้งหมด 

- เอกสาร/ข้อมูล
เส้นทางการ
เดินทาง 
 
- หนังสือขอ
อนุมัติไปราชการ
และอนุญาตให้
ใช้พาหนะในการ
เดินทาง 
 

 เตรียมข้อมูลเส้นทาง/
พาหนะการเดินทาง 

ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

ตรวจสอบกำหนดการ
นัดหมายของผู้บริหาร 

เดินทาง 
ไปร่วม
ประชุม 

เดินทาง 
ไปราชการ 

โดย
เคร่ือง
บิน 

โดย
รถยนต์ 

ประเภทการ 
นัดหมายเดินทาง 

 

พาหนะ
อื่นๆ 



ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เอกสารการ 
ดำเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

3  3. จัดทำหนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรอง
ราชการ  
กรณียืมเงิน  
จัดทำประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ และสัญญายืมเงินทดรอง
ราชการเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการไปราชการ 
กรณีไม่ยืมเงิน  
(เดินทางไปราชการกลับมาเบิกค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ) 
 

90 นาที - หนังสือขออนุมัตยิืมเงินทดรองราชการ 
ได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจ และให้รับ
เงินยืมทดรองราชการก่อนการเดินทาง 
ของผู้บริหารอย่างน้อย 1 วันทำการ  
ไม่น้อยกว่าร้อยละ 95 จากจำนวนเรื่อง 
การไปราชการของผู้บริหารทั้งหมด 
 
 
 

- หนังสือขอ
อนุมัตยิืมเงิน 
ทดรองราชการ 
- เอกสารการรับ
เงินยืมทดรอง 
 
 

 

4  
 
 

4. จัดทำรายงานการเดินทางไปราชการ 
เพ่ือเบิกค่าใช้จ่ายหรือคืนเงินในการเดินทาง
ไปราชการ 
 
 
 
 

30 นาที - จัดทำรายงานการเดินทางเพ่ือเบิก
ค่าใช้จ่ายหรือคืนเงินยืมทดรองการเดินทาง
ไปราชการได้ถูกต้องตามระเบียบ และ
นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามได้ภายใน  
2 วันทำการ หลังจากเสร็จสิ้นการเดินทาง
ทุกครั้ง 
 

- รายงานการ
เดนิทางฯ 
- เอกสารการ 
รับเงิน/คืนเงิน 

 

5  5. จัดทำรายงานการประชุมหรือรายงาน
ผลการปฏิบัติงานเสนอผู้บริหารระดับสูง 
(กรณีได้รับมอบหมายให้ไปเข้าร่วมประชุม/
ไปราชการแทนผู้บริหารระดับสูง)  
 
 
 
 
 
 

60 นาที - จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานหรือ
รายงานการประชุมเพ่ือนำเสนอประเด็น
สำคัญของการไปปฏิบัติงานหรือไปประชุม
ได้ครบถ้วน และนำเสนอให้ผู้มีอำนาจ 
ลงนามไดภ้ายใน 2 วันทำการ หลังจาก 
เสร็จสิ้นการเดินทางทุกครั้ง 

-รายงานการ
ประชุม/รายงาน
ผลการ
ปฏิบัติงาน 
 

 

 

ขออนุมัติยมืเงินทดรอง
ราชการ 

รายงานการเดินทางเพ่ือ 
เบิกค่าใช้จ่าย/คืนเงิน 

จัดทำรายงาน 
การประชุม/รายงานผล 

การปฏิบัติงาน 
เสนอผู้บริหาร 

ยืมเงิน ไม่ยืมเงิน 


