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สารบัญ 

     

 หัวข้อ   หน้า 

1.วัตถุประสงค์        1 

  2. ขอบเขต        1 

3. คำจำกัดความ        1 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ       2 

5. ผังกระบวนการทำงาน             3-4 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       5 

7. กฎหมาย  มาตรฐาน  และเอกสารที่เกี่ยวข้อ    5 

8. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร     6 

9. ระบบการติดตามและประเมินผล     6 

10 ภาคผนวก        7 
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คู่มือปฏิบัติงานกระบวนงานด้านการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

 
1. วัตถุประสงค์   

 

1.1 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการเดินทางไปราชการต่างประเทศของกรมสนับสนุน
บริการสุขภาพ  

1.2 เพ่ือสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรที่เก่ียวข้อง 
 

2.ขอบเขต (Scope) 
   เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมกระบวนงานด้านการเดินทางไปราชการต่างประเทศของสำนักส่งเสริม
อุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจร พร้อมทั้งแจกแจงรายละเอียดการดำเนินงานแต่ละขั้นตอน  
 

3. คำจำกัดความ  
งบประมาณรายจ่ายอ่ืน รายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวหมายถึง 

งบประมาณรายจ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว เป็นค่าใช้จ่ายที่เกิดเนื่องจากการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศโดยตรงตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง อาทิ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะ
ในต่างประเทศ ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ค่าธรรมเนียมเข้าประเทศ ค่าเครื่อง
แต่งกาย ค่าของที่ระลึก และค่าใช้จ่ายอื่นท่ีเกี่ยวข้องเนื่องกับการเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยตรง  

4. ความรับผิดชอบ (ของผู้เกี่ยวข้องตามกิจกรรมใน Flow Chart เรียงลำดับจากตำแหน่งสูงสุดมาต่ำสุด) 
 

 4.1 ผู้บริหารระดับสูง (อธิบดี/รองอธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพที่ดูแลกำกับหน่วยงานที่ขึ้นตรง) 
มีบทบาทหน้าที่ มีอำนาจในการสั่งการและลงนามในหนังสือราชการภาษาไทยและภาษาอังกฤษของ

กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
 4.2 ผู้อำนวยการ  
 มีบทบาทหน้าที่ พิจารณา/ลงนามหนังสือถึงสำนัก/กอง ตามที่ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการตามคำสั่ง    
ของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
 4.3 หัวหน้ากลุ่ม  
 มีบทบาทหน้าที่ ควบคุม กำกับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย และตรวจสอบ
หนังสือราชการก่อนนำเสนอผู้อำนวยการ  
 4.4 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  
 มีบทบาทหน้าที่ ทำความเข้าใจคู่มือปฏิบัติงานกระบวนการประสานความร่วมมือด้านต่างประเทศ 
และปฏิบัติหน้าที่ตามท่ีกำหนดไว้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน เหมาะสม และเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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5. ผัง/ขั้นตอนกระบวนงาน 
     5.1 กระบวนงานด้านการเดินทางไปราชการต่างประเทศ (กรณีมีโครงการ) 

 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/การทำงาน (Flow  chart) จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

เจ้าหน้าท่ี 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดทำให้ถูกต้อง
ระเบียบ ตามที่

กำหนด 
2.ตรวจสอบความ

ครบถ้วนถูกต้องของ
ข้อมูล 

2 วนั 

ผู้บริหารฯ 

 
 
 
 
 

1. ผู้บริหารพิจารณา
เห็นชอบลงนาม 

2. หากพิจารณาไม่
เห็นชอบ เจ้าหน้าท่ี
นำไปทบทวนและ

นำเสนอใหม ่
 
 

10 วนั 

เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 
 
 

รวบรวมเอกสารที่
เกี่ยวข้องส่งให้

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
ดำเนินการยืมเงิน

งบประมาณ 

  30 นาที 

เจ้าหน้าท่ี 

 

 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีส่งหนังสือ
และประสานงาน 

 

 
 

1.จัดทำหนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการ และค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปต่างประเทศชั่วคราว 
    1.1 อนุมัติเดินทางไปราชการ และค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ต่างประเทศชั่วคราว  
    1.2 หนังสือเรียนปลัดกระทรวงการต่างประเทศเพ่ือขออำนวยความ
สะดวกในการขอหนังสือเดินทาง 
ไปราชการ 
    1.3 หนงัสือเรียนปลัดกระทรวงการต่างประเทศเพ่ือขออำนวยความ
สะดวกในการขอวีซ่า (กรณีประเทศปลายทางกำหนดยื่นวีซ่า) 
    1.4 หนังสือเรียนผู้จัดการกองขายภาคราชการ บริษัท การบิน
ไทย จำกัด (มหาชน) เพ่ือซื้อบัตร 
โดยสารสำหรับเดินทางไป – กลับต่างประเทศ 
  

2.พิจารณาและลงนามในหนังสือฯ 

 
 

3. รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องส่งให้เจ้าหน้าที่
การเงิน ดำเนินการยืมเงินงบประมาณ 

4. ประสานงานและส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
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เจ้าหน้าท่ี 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีส่งหนังสือ
และประสานงาน

และดำเนินการตาม
กระบวนการ 

2 วัน 

เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีส่งหนังสือ
และประสานงาน

และดำเนินการตาม
กระบวนการ 

ระยะเวลาตาม 
ข้อกำหนดของแต่ละ

ประเทศ 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีส่งหนังสือ
และประสานงาน

และดำเนินการตาม
กระบวนการ 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 

4.1 ประสานกระทรวงการต่างประเทศเพ่ือขออำนวย
ความสะดวกในการขอหนังสือเดินทางไปราชการ 
      - ส่งหนังสือเรียนปลัดกระทรวงการต่างประเทศ
เพ่ือขออำนวยความสะดวกในการขอหนังสือเดินทาง
ไปราชการ 
     - นัดหมายการไปทำหนังสือเดินทางไปราชการ 
     - จัดเตรียมเอกสารประกอบการทำหนังสือ
เดินทางไปราชการ และเดินทางไปตามนัดหมาย 
     - นัดหมายรับเล่มหนังสือเดินทางไปราชการ 

         
 4.2 ประสานกระทรวงการต่างประเทศเพ่ือขออำนวยความสะดวกใน
การขอวีซ่า (กรณีประเทศปลายทางกำหนดยื่นวีซ่า) 
    - ส่งหนังสือเรียนปลัดกระทรวงการต่างประเทศ 
เพ่ือขออำนวยความสะดวกในการขอวีซ่า  
   - กรอกข้อมูลลงทะเบียนเพื่อขอนัดหมายการยื่นวีซ่า ผ่านระบบ
ออนไลน์  
  - จัดเตรียมเอกสารประกอบการทำวีซ่า และเดินทางไปตามนัด
หมาย 
  - นัดหมายประทับตราวีซ่า 

4.3 ประสานงานผู้จัดการกองขายภาคราชการ บริษัท การบินไทย 
จำกัด (มหาชน) เพ่ือซื้อบัตร 
โดยสารสำหรับเดินทางไป – กลับต่างประเทศ 
     - ส่งหนังสือเรียนผู้จัดการกองขายภาคราชการ บริษัท การบิน
ไทย จำกัด (มหาชน) 
พร้อมทั้งสำรองที่นั่งโดยสาร เพ่ือซื้อบัตรโดยสารสำหรับเดินทางไป 
– กลับต่างประเทศ ผ่านทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิคส์  
    - บริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน) ส่งบัตรโดยสาร
อิเล็กทรอนิคส์ ผ่านทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิคส์  
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คณะเดินทาง
ไป

ต่างประเทศ 

 
 
 
 
 

  

 

เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

  
 
 
 
 

รวบรวมเอกสารที่
เกี่ยวข้องส่งให้
เจ้าหน้าที่การเงิน 
ดำเนินการคืนเงิน
งบประมาณ 

30 นาที 

เจ้าหน้าท่ี 

  
 
 
 
 
 
 

จัดทำรายงาน
สรุปผลการเดินทาง

ไปราชการ 
ต่างประเทศและ
เสนอตามขั้นตอน 

7 วัน 

รวมระยะเวลา   

 

5.2 กระบวนงานด้านการเดินทางไปราชการต่างประเทศ (กรณีไม่มีโครงการ) 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/การทำงาน (Flow  chart) จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

เจ้าหน้าท่ี 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดทำให้ถูกต้อง
ระเบียบ ตามที่

กำหนด 
2.ตรวจสอบความ

ครบถ้วนถูกต้องของ
ข้อมูล 

2 วนั 

5. คณะเดินทางไปต่างประเทศ 

7. จัดทำรายงานสรุปผลการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
เรียนปลัดกระทรวงสาธารณสุข และรัฐมนตรีว่าการกระทรวง
สาธารณสุขทราบ 

6. รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องส่งให้เจ้าหน้าที่
การเงิน ดำเนินการคืนเงินงบประมาณ 

1.จัดทำหนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการ และค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปต่างประเทศชั่วคราว 
    1.1 อนุมัติเดินทางไปราชการ และค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ต่างประเทศชั่วคราว  
    1.2 หนังสือเรียนปลัดกระทรวงการต่างประเทศเพ่ือขออำนวยความ
สะดวกในการขอหนังสือเดินทาง 
ไปราชการ 
    1.3 หนงัสือเรียนปลัดกระทรวงการต่างประเทศเพ่ือขออำนวยความ
สะดวกในการขอวีซ่า (กรณีประเทศปลายทางกำหนดยื่นวีซ่า) 
    1.4 หนังสือเรียนผู้จัดการกองขายภาคราชการ บริษัท การบิน
ไทย จำกัด (มหาชน) เพ่ือซื้อบัตร 
โดยสารสำหรับเดินทางไป – กลับต่างประเทศ 
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ผู้บริหารฯ 

 
 
 
 
 

1. ผู้บริหารพิจารณา
เห็นชอบลงนาม 

2. หากพิจารณาไม่
เห็นชอบ เจ้าหน้าท่ี
นำไปทบทวนและ

นำเสนอใหม ่
 
 

10 วนั 

เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 
 
 

รวบรวมเอกสารที่
เกี่ยวข้องส่งให้

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
ดำเนินการยืมเงิน

งบประมาณ 

  30 นาที 

เจ้าหน้าท่ี 

 

 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีส่งหนังสือ
และประสานงาน 

 

 

เจ้าหน้าท่ี 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีส่งหนังสือ
และประสานงาน

และดำเนินการตาม
กระบวนการ 

2 วัน 

เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีส่งหนังสือ
และประสานงาน

และดำเนินการตาม
กระบวนการ 

ระยะเวลาตาม 
ข้อกำหนดของแต่ละ

ประเทศ 
 

 

2.พิจารณาและลงนามในหนังสือฯ 

 
 

3. รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องส่งให้เจ้าหน้าที่
การเงิน ดำเนินการยืมเงินงบประมาณ 

4. ประสานงานและส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 
 

4.1 ประสานกระทรวงการต่างประเทศเพ่ือขออำนวย
ความสะดวกในการขอหนังสือเดินทางไปราชการ 
      - ส่งหนังสือเรียนปลัดกระทรวงการต่างประเทศ
เพ่ือขออำนวยความสะดวกในการขอหนังสือเดินทาง
ไปราชการ 
     - นัดหมายการไปทำหนังสือเดินทางไปราชการ 
     - จัดเตรียมเอกสารประกอบการทำหนังสือ
เดินทางไปราชการ และเดินทางไปตามนัดหมาย 
     - นัดหมายรับเล่มหนังสือเดินทางไปราชการ 

         
 4.2 ประสานกระทรวงการต่างประเทศเพ่ือขออำนวยความสะดวกใน
การขอวีซ่า (กรณีประเทศปลายทางกำหนดยื่นวีซ่า) 
    - ส่งหนังสือเรียนปลัดกระทรวงการต่างประเทศ 
เพ่ือขออำนวยความสะดวกในการขอวีซ่า  
   - กรอกข้อมูลลงทะเบียนเพื่อขอนัดหมายการยื่นวีซ่า ผ่านระบบ
ออนไลน์  
  - จัดเตรียมเอกสารประกอบการทำวีซ่า และเดินทางไปตามนัด
หมาย 
  - นัดหมายประทับตราวีซ่า 
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เจ้าหน้าท่ี 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีส่งหนังสือ
และประสานงาน

และดำเนินการตาม
กระบวนการ 

1 วัน 

คณะเดินทาง
ไป

ต่างประเทศ 

 
 
 
 
 

  

 

เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

  
 
 
 
 

รวบรวมเอกสารที่
เกี่ยวข้องส่งให้
เจ้าหน้าที่การเงิน 
ดำเนินการคืนเงิน
งบประมาณ 

30 นาที 

เจ้าหน้าท่ี 

  
 
 
 
 
 
 

จัดทำรายงาน
สรุปผลการเดินทาง

ไปราชการ 
ต่างประเทศและ
เสนอตามขั้นตอน 

7 วัน 

รวมระยะเวลา   

4.3 ประสานงานผู้จัดการกองขายภาคราชการ บริษัท การบินไทย 
จำกัด (มหาชน) เพ่ือซื้อบัตร 
โดยสารสำหรับเดินทางไป – กลับต่างประเทศ 
     - ส่งหนังสือเรียนผู้จัดการกองขายภาคราชการ บริษัท การบิน
ไทย จำกัด (มหาชน) 
พร้อมทั้งสำรองที่นั่งโดยสาร เพ่ือซื้อบัตรโดยสารสำหรับเดินทางไป 
– กลับต่างประเทศ ผ่านทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิคส์  
    - บริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน) ส่งบัตรโดยสาร
อิเล็กทรอนิคส์ ผ่านทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิคส์  
  

5. คณะเดินทางไปต่างประเทศ 

7. จัดทำรายงานสรุปผลการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
เรียนปลัดกระทรวงสาธารณสุข และรัฐมนตรีว่าการกระทรวง
สาธารณสุขทราบ 

6. รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องส่งให้เจ้าหน้าที่
การเงิน ดำเนินการคืนเงินงบประมาณ 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

กระบวนการด้านการเดินทางไปราชการต่างประเทศ (กรณีมีโครงการฯ) 
  การจัดวางระบบการควบคุมภายใน มีขั้นตอนการดำเนินงาน 8 ขั้นตอน ดังนี้ 

  ขั้นตอนที่  1   หนังสืออนุมัติ เดินทางไปราชการ และค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ต่างประเทศชั่วคราว 

  ในขั้นตอนนี้ เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการตลาดและความร่วมมือระหว่างประเทศ จัดทำอนุมัติ
เดินทางไปราชการ และค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศชั่วคราว ประกอบด้วยหนังสืออนุมัติเดินทาง                    
ไปราชการ และค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศชั่วคราว หนังสือเรียนปลัดกระทรวงการต่างประเทศเพ่ือขอ
อำนวยความสะดวกในการขอหนังสือเดินทางไปราชการ หนังสือเรียนปลัดกระทรวงการต่างประเทศเพ่ือขออำนวย
ความสะดวกในการขอวีซ่า (กรณีประเทศปลายทางกำหนดยื่นวีซ่า) หนังสือเรียนผู้จัดการกองขายภาคราชการ 
บริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน) เพ่ือซื้อบัตรโดยสารสำหรับเดินทางไป – กลับต่างประเทศเสนอหัวหน้ากลุ่มและ
ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมอุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจร พิจารณารายละเอียดและความถูกต้องของเอกสาร 
ระยะเวลาดำเนินการประมาณ  2 วัน 

  ขั้นตอนที่ 2  เสนอหนังสือนำเรียนอธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ   

  ในขั้นตอนนี้ เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการตลาดและความร่วมมือระหว่างประเทศ เสนอหนังสือนำ
เรียนอธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ พิจารณาเห็นชอบลงนามในหนังสือ ระยะเวลาดำเนินการประมาณ  3 วัน 

  ขั้นตอนที่ 3 เสนอหนังสือนำเรียนปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 ในขั้นตอนนี้ เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการตลาดและความร่วมมือระหว่างประเทศ เสนอหนังสือ               
นำเรียนปลัดกระทรวงสาธารณสุข พิจารณาลงนามอนุมัติให้ข้าราชการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว และ
ลงนามในหนังสือเรียนรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุขเพ่ือทราบ ระยะเวลาดำเนินการประมาณ  7 วัน 

ขั้นตอนที่  4 รวบรวมเอกสารที่ เกี่ยวข้องส่งให้ เจ้าหน้าที่การเงิน ดำเนินการยืมเงิน
งบประมาณ 

ในขั้นตอนนี้ เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการตลาดและความร่วมมือระหว่างประเทศ รวบรวมเอกสารที่
เกี่ยวข้องส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินของสำนักสำนักส่งเสริมอุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจร ดำเนินการยืมเงิน
งบประมาณ และดำเนินการตามขั้นตอน 

ขั้นตอนที่ 5 รับเอกสารที่ลงนามเรียบร้อยแล้ว และแจ้งส่งหนังสือและประสานงานและ
ดำเนินการตามกระบวนการ   
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ในขั้นตอนนี้ กลุ่มส่งเสริมการตลาดและความร่วมมือระหว่างประเทศ เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม                  
file scan เข้า drive และส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือดำเนินการตามข้ันตอน ระยะเวลาดำเนินการ
ขึ้นอยู่กับหน่วยงานที่ประสาน 

ขั้นตอนที่ 6 คณะเดินทางไปต่างประเทศชั่วคราว  

   ขั้นตอนที่  7 รวบรวมเอกสารที่ เกี่ยวข้องส่งให้ เจ้าหน้าที่การเงิน ดำเนินการคืนเงิน
งบประมาณ ในขั้นตอนนี้ กลุ่มส่งเสริมการตลาดและความร่วมมือระหว่างประเทศ รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องส่งให้
เจ้าหน้าที่การเงินของสำนักสำนักส่งเสริมอุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจร ดำเนินการคืนเงินงบประมาณ และ
ดำเนินการตามขั้นตอน  

ขั้นตอนที่ 8  จัดทำรายงานสรุปผลการเดินทางไปราชการต่างประเทศ เรียนปลัดกระทรวง
สาธารณสุข และรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุขทราบ   

ในขั้นตอนนี้ กลุ่มส่งเสริมการตลาดและความร่วมมือระหว่างประเทศ จัดทำรายงานสรุปผลการ
เดินทางไปราชการต่างประเทศ และเสนอเรียนอธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ พิจารณาเห็นชอบลงนาม                   
ในหนังสือ และนำเรียนปลัดกระทรวงสาธารณสุขเพ่ือทราบ และลงนามในหนังสือเรียนรัฐมนตรีว่าการกระทรวง
สาธารณสุขเพ่ือทราบ 

กระบวนการด้านการเดินทางไปราชการต่างประเทศ (กรณไีม่มีโครงการฯ) 
การจัดวางระบบการควบคุมภายใน มีขั้นตอนการดำเนินงาน 8 ขั้นตอน ดังนี้ 

  ขั้นตอนที่ 1  จัดทำหนังสือขออนุมัติกรอบงบประมาณค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศชั่วคราว  

  ในขั้นตอนนี้ เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการตลาดและความร่วมมือระหว่างประเทศ เสนอหนังสือ
จัดทำหนังสือขออนุมัติกรอบงบประมาณค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว เสนอหัวหน้ากลุ่ม
และผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมอุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจร พิจารณารายละเอียดและความถูกต้องของเอกสาร 
ระยะเวลาดำเนินการประมาณ  2 วัน 

      ขั้นตอนที่ 2  เสนอหนังสือนำเรียนอธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ   

  ในขั้นตอนนี้ เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการตลาดและความร่วมมือระหว่างประเทศ เสนอหนังสือนำ
เรียนอธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ พิจารณาเห็นชอบลงนามในหนังสือ ระยะเวลาดำเนินการประมาณ  3 วัน 

           ขั้นตอนที่ 3  เสนอหนังสือกลุ่มแผนงาน และกลุ่มคลัง สำนักงานเลขานุการกรม ใหค้วามเหน็ 

  ในขั้นตอนนี้ เจ้าหน้าที่กลุ่มแผนงาน และกลุ่มคลัง สำนักงานเลขานุการกรม ตรวจสอบความถูก
ต้องและดำเนินการตามระเบียบฯ ที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาดำเนินการประมาณ  2 วัน 

ขั้นตอนที่ 4  กลุ่มแผนงาน และกลุ่มคลัง สำนักงานเลขานุการกรม ให้ความเห็นฯ และเสนอ
ผู้บริหาร 

  ในขั้นตอนนี้ ผู้บริหารฯ ให้ความเห็น และมอบหมายไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
    สำนักส่งเสริมอุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจร 

 

เร่ือง  งานด้านการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
เอกสารเลขที ่ SOP-MIP-MPI-05 ฉบับท่ี 1          แก้ไขคร้ังท่ี 00 
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ของ 13 

 

เอกสารฉบับน้ีเป็นสมบัตขิองสำนักส่งเสริมอุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจร กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  ห้ามนำไปใชภ้ายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต 
 

          ขั้นตอนที่  5   หนังสืออนุมัติ เดินทางไปราชการ และค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ต่างประเทศชั่วคราว 

  ในขั้นตอนนี้ เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการตลาดและความร่วมมือระหว่างประเทศ จัดทำอนุมัติ
เดินทางไปราชการ และค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศชั่วคราว ประกอบด้วยหนังสืออนุมัติเดินทาง                    
ไปราชการ และค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศชั่วคราว หนังสือเรียนปลัดกระทรวงการต่างประเทศเพ่ือขอ
อำนวยความสะดวกในการขอหนังสือเดินทางไปราชการ หนังสือเรียนปลัดกระทรวงการต่างประเทศเพ่ือขออำนวย
ความสะดวกในการขอวีซ่า (กรณีประเทศปลายทางกำหนดยื่นวีซ่า) หนังสือเรียนผู้จัดการกองขายภาคราชการ 
บริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน) เพ่ือซื้อบัตรโดยสารสำหรับเดินทางไป – กลับต่างประเทศเสนอหัวหน้ากลุ่มและ
ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมอุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจร พิจารณารายละเอียดและความถูกต้องของเอกสาร 
ระยะเวลาดำเนินการประมาณ  2 วัน 

  ขั้นตอนที่ 6  เสนอหนังสือนำเรียนอธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ   

  ในขั้นตอนนี้ เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการตลาดและความร่วมมือระหว่างประเทศ เสนอหนังสือนำ
เรียนอธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ พิจารณาเห็นชอบลงนามในหนังสือ ระยะเวลาดำเนินการประมาณ  3 วัน 

  ขั้นตอนที่ 7 เสนอหนังสือนำเรียนปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 ในขั้นตอนนี้ เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการตลาดและความร่วมมือระหว่างประเทศ เสนอหนังสือ               
นำเรียนปลัดกระทรวงสาธารณสุข พิจารณาลงนามอนุมัติให้ข้าราชการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว และ
ลงนามในหนังสือเรียนรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุขเพ่ือทราบ ระยะเวลาดำเนินการประมาณ  7 วัน 

ขั้นตอนที่  8 รวบรวมเอกสารที่ เกี่ยวข้องส่งให้ เจ้าหน้าที่การเงิน ดำเนินการยืมเงิน
งบประมาณ 

ในขั้นตอนนี้ เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการตลาดและความร่วมมือระหว่างประเทศ รวบรวมเอกสารที่
เกี่ยวข้องส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินของสำนักสำนักส่งเสริมอุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจร ดำเนินการยืมเงิน
งบประมาณ และดำเนินการตามขั้นตอน 

ขั้นตอนที่ 9 รับเอกสารที่ลงนามเรียบร้อยแล้ว และแจ้งส่งหนังสือและประสานงานและ
ดำเนินการตามกระบวนการ   

ในขั้นตอนนี้ กลุ่มส่งเสริมการตลาดและความร่วมมือระหว่างประเทศ เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม                  
file scan เข้า drive และส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือดำเนินการตามข้ันตอน ระยะเวลาดำเนินการ
ขึ้นอยู่กับหน่วยงานที่ประสาน 

ขั้นตอนที่ 10 คณะเดินทางไปต่างประเทศชั่วคราว  

   ขั้นตอนที่  11 รวบรวมเอกสารที่ เกี่ยวข้องส่งให้เจ้าหน้าที่การเงิน ดำเนินการคืนเงิน
งบประมาณ   
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เอกสารฉบับน้ีเป็นสมบัตขิองสำนักส่งเสริมอุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจร กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  ห้ามนำไปใชภ้ายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต 
 

ในขั้นตอนนี้ กลุ่มส่งเสริมการตลาดและความร่วมมือระหว่างประเทศ รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินของสำนักสำนักส่งเสริมอุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจร ดำเนินการคืนเงินงบประมาณ และ
ดำเนินการตามขั้นตอน และดำเนินการตามขั้นตอน 

ขั้นตอนที่  12  จัดทำรายงานสรุปผลการเดินทางไปราชการต่างประเทศ เรียนให้
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข และรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุขทราบ 

   

ในขั้นตอนนี้ กลุ่มส่งเสริมการตลาดและความร่วมมือระหว่างประเทศ จัดทำรายงานสรุปผลการ
เดินทางไปราชการต่างประเทศ และเสนอเรียนอธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ พิจารณาเห็นชอบลงนาม                   
ในหนังสือ และนำเรียนปลัดกระทรวงสาธารณสุขเพ่ือทราบ และลงนามในหนังสือเรียนรัฐมนตรีว่าการกระทรวง
สาธารณสุขเพ่ือทราบ 

7.  เอกสารที่เกี่ยวข้อง (กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรฐาน ฯลฯ) 
 7.1 ระเบียบ กฎหมาย กฎ ข้อบังคับ 
 7.1.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ปรับปรุงแก้ไข (ฉบับที่ 2 
พ.ศ.2548) พร้อมคำอธิบาย 
 7.1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
พ.ศ. 2555 
  7.1.2 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560 
 

7.2 แบบฟอร์ม 
  7.2.1  แบบฟอร์มการจัดทำของบประมาณร่ายอ่ืน การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

8.   การจัดเก็บและการเข้าถึง 
     8.1 การจัดเก็บ 

ลำดับ 
ที ่

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บเอกสาร ผู้รับผิดชอบ 
การจัดเก็บ 

(รูปแบบเอกสาร/
ไฟล์) 

ระยะ 
เวลา

จัดเก็บ 
1 การด้านการเดินทางไปราชการ

ต่างประเทศ 
ตู้เอกสารของกลุ่มส่งเสริม
การตลาดและความร่วมมือ
ระหว่างประเทศ 

ก ลุ่ ม ส่ ง เส ริ ม
การตลาดและ
ค ว าม ร่ ว ม มื อ
ระหว่างประเทศ 

แฟ้มเอกสารเรียง
ตามลำดับ วันที่ 

5 ปี 

 8.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง 
   1.  ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมอุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจร กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
   2.  หัวหน้ากลุ่มส่งเสริมการตลาดและความร่วมมือระหว่างประเทศ 
   3.  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
 
9. ระบบการติดตามและประเมินผล/ตัวช้ีวัด (ระดับกิจกรรม/ระดับผลผลิต/ระดับผลลัพธ์)  



คู่มือการปฏิบัติงาน 
    สำนักส่งเสริมอุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจร 
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 9.1 รายงานผลการดำเนินงานเป็นประจำทุกเดือน และรายงานผลรอบ 6 เดือนและ 12 เดือน 
 
10. ภาคผนวก 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 


