
กระบวนการ : การประสานการเดนิทางไปราชการของรัฐมนตรี 

ระยะเวลา
ด าเนินการ

(นาท)ี
1 - รับหนังสือส่ังการที่รัฐมนตรีส่ังการรับเชิญแล้ว 10 นาที

2 - ศึกษาและท าความเข้าใจในภารกิจของรัฐมนตรีมีบญัชารับเชิญ
- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานเจ้าของเร่ืองเพื่อขอรายละเอียด
ในภารกิจหลักและภารกิจรอง
- จัดท าร่างก าหนดการจ านวน 2 ฉบบั คือร่างก าหนดการ
เดินทางและร่างรายชื่อคณะร่วมเดินทางตามบญัชาของรัฐมนตรี

180 นาที

4 - รับทราบนโยบายและวเิคราะหเ์ร่ืองการใช้ยานพาหนะเดินทาง
ไปราชการ
- วเิคราะหค์วามเร่งด่วนของภารกิจงาน เช่นภารกิจเร่งด่วน ไม่
สามารถเดินทางโดยเคร่ืองบนิ และเที่ยวบนิปกติ จ าเปน็ต้อง
จัดหายานพาหนะที่สามารถอ านวยความสะดวกได้อย่างรวดเร็ว
ทนัเวลา
- ถ้าเปน็ระยะทางที่สามารถเดินทางโดยรถยนต์ได้ ต้องประสาน
ขอรถวทิยุต ารวจทางหลวงน าขบวนเพื่ออ านวยความสะดวกใน
การเดินทาง

180 นาที

10 นาที

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน

3 น าเสนอร่างก าหนดการเดินทางและร่างรายชื่อคณะร่วมเดินทาง
ต่อรัฐมนตรีเพื่อพจิารณา

รับหนังสือสั่งการ 

จัดท าร่างก าหนดการเดินทางไป
ราชการ 

ประสานเรื่องพาหนะในการ
เดินทาง 

เสนอรัฐมนตรี
พิจารณาร่าง



5 1. จัดท าหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการพร้อมแนบ
ก าหนดการเดินทาง
2. จัดท าหนังสือขออนุมัติใหใ้ช้รถยนต์ส่วนราชการ
3. จัดท าหนังสือขอยืมเงินทดรองราชการตามเหตุผลและความ
จ าเปน็ 
4. จัดท าสัญญายืมเงิน และประมาณการค่าใช้จ่ายในการขอยืม
เงิน 
5. ตรวจสอบเอกสารใหส้มบรูณ์ น าเสนอหวัหน้าส านักงาน
รัฐมนตรีเพื่อโปรดพจิารณาลงนาม
6. น าหนังสือส่งกลุ่มบริหารการคลังและสินทรัพย์

30 นาที

6 ประสานผู้ยืมเงินรับเงินยืมทดรองราชการที่กลุ่มบริหารการคลัง
และสินทรัพย์

10 นาที

7 1. จัดท าหนังสือแจ้งเวยีนก าหนดการเดินทางต่อหน่วยงานและ
ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง
2. ส่งหนังสือให ้หน.สร.ลงนาม
3. ส่งหนังสือใหห้น่วยงานและส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง

20 นาที

8 รวบรวมเอกสาร เช่น ต๋ัวเคร่ืองบนิ รายละเอียดการเดินทาง
(Itinerary  Receipt) ใบเสร็จรับเงินและ/หรือใบแจ้งค่าที่พกั 
(Folio) ฯลฯ เพื่อใช้เปน็หลักฐานในการเบกิจ่าย

180 นาที

9 - จัดท าหนังสือรายงานการเดินทาง พร้อมแนบ
  หลักฐานเอกสารใบส าคัญต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  
  โดยอ้างอิงถึงหนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรอง
  ราชการ

120 นาที

11 - ส่งหนังสือรายงานการเดินทาง พร้อมเอกสารหลักฐาน ถึงกลุ่ม
บริหารการคลังและสินทรัพย์

5 นาที

10 - น าเสนอหวัหน้าส านักงานรัฐมนตรี ผู้มีอ านาจอนุมัติ 10 นาที

จัดท าหนังสือ 
- ขออนุมัติการเดนิทางไป

ราชการ 
- ขออนุมัติใช้ยานพาหนะ 

ประสานผู้ยืมเงินรับเงิน 

จัดท าหนังสือและส่งให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อ

ทราบพร้อมขอความ
อนุเคราะห์ 

รวบรวมเอกสารจากคณะเดินทาง 

เสนอ หน.สร. 
พิจารณา
อนุมัติ 

ส่งหนังสือ 

จัดท าหนังสือรายงานการ
เดินทาง 


