
ผงักระบวนการ : การขออนมุตัติวับคุคลเพ่ือเดนิทางไปปฏิบตังิานในประเทศ 

 

ลาํดับ

ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง ระยะเวลา 

1  บคุลากรจดัทําบนัทกึ เร่ือง ขอ

อนมุตัิตวับคุคลเพ่ือเดินทางไป

ปฏิบตังิาน ในประเทศ โดยเสนอ

ผา่นผู้บงัคบับญัชาชัน้ต้นลงนาม

อนมุตัิ  

บคุลากร และ 

ผู้บงัคบับญัชา

ชัน้ต้น 

• บนัทกึข้อความเร่ือง 

ขออนมุตัิตวับคุคล 

• เอกสาร

ประกอบการ

เดนิทางไป

ปฏิบตังิาน  

1 วนั 

2  ผู้ประสงค์จะขออนุมัติตัวบุคคล 

เสนอเร่ืองให้ธุรการลงรับเร่ือง 

เพ่ือเสนอต่อหน่วยทรัพยากร

บคุคลดําเนินการ 

อย่างช้าภายใน 5 วัน ทําการ 

(กรณี เดิน ท างไป ป ฏิ บัติ งาน

ตา่งจงัหวดั) และอย่างช้าภายใน 

3 วันทําการ (กรณี เดินทางไป

ป ฏิ บั ติ ง า น ใน ก รุ ง เท พ แ ล ะ

ปริมณฑล) 

บคุลากร • บนัทกึข้อความเร่ือง 

ขออนมุตัิตวับคุคล 

ลงนามกํากบัโดย

ผู้บงัคบับญัชา

ชัน้ต้น 

• เอกสาร

ประกอบการ

เดนิทางไป

ปฏิบตังิาน 

 1 วนั 

3  

 

 

 

 

ห น่ ว ย ท รั พ ย า ก ร บุ ค ค ล 

ตรวจสอบเอกสารและจัดทํา

บั น ทึ ก ค ว า ม เห็ น นํ า เส น อ

ผู้บริหารพิจารณา 

หนว่ยทรัพยากร

บคุคล  

• บนัทกึข้อความเร่ือง 

ขออนมุตัิตวับคุคล 

ลงนามกํากบัโดย

ผู้บงัคบับญัชา

ชัน้ต้น 

• เอกสาร

ประกอบการ

เดนิทางไป

ปฏิบตังิาน 

• บนัทกึเสนอ

ความเห็น 

1/2 วนั 

จดัทําบนัทกึเร่ือง

ขออนมุตัิตวับคุคล 

เสนอเร่ืองให้งาน

ทรัพยากรบคุคล 

ตรวจสอบเอกสารและ

ความถกูต้อง 



ลาํดับ

ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง ระยะเวลา 

4  ผู้ บริหารท่ีได้รับมอบหมาย ลง

นามอนมุตัติวับคุคล 

ผู้บริหารท่ีได้รับ

มอบหมาย 

หนงัสืออนมุตัิตวั

บคุคล 

1 วนั 

5  ธุ รการแ จ้ งให้ บุ ค ล ากร แล ะ

ผู้ เ ก่ี ย ว ข้ อ งไ ด้ รับ ท ราบ  เพ่ื อ

ดําเนินการต่อไป โดยคืนต้นเร่ือง

ให้กับบุคลากร และสําเนาเร่ือง

เก็บไว้ท่ีหน่วยทรัพยากรบุคคล 

และหนว่ยวิจยัฯ 1 ชดุ 

หนว่ยทรัพยากร

บคุคล 

หนงัสืออนมุตัิตวั

บคุคล 

1/2 วนั 

6  หน่วยทรัพยากรบุคคลบันทึก

ป ระ วัติ ก ารอ นุ มั ติ ตั วบุ ค ค ล 

สํ าห รับ ใช้ เป็ น ข้อ มู ล ใน ก าร

อ้างอิง 

หนว่ยทรัพยากร

บคุคล 

สําเนาหนงัสืออนมุตัิ

ตวับคุคล และเอกสาร

ประกอบท่ีเก่ียวข้อง 

1/2 วนั 

 

 

 

 

 

 

ผู้บริหารพิจารณา 

ลงนาม 

แจ้งให้ผู้ เก่ียวข้องทราบ 

บนัทกึข้อมลูลงในระบบ 


