
๑ 

 

ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางและการขอหนังสือเดินทางราชการ (work flow) 
ลำดับ 

ที ่
ผังกระบวนการ การดำเนินการ ระยะ 

เวลา 
แบบฟอร์ม/เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

1.  หน่วยงานต้นสังกัดจัดทำหนังสือขออนุมัติ
ตัวบุคคล ส่งไปยัง กรป. โดยแนบเอกสาร
ที่เกี ่ยวข้อง เพื่อประกอบการขออนุมัติ
เดินทาง 
  

3 – 5 วัน 
ทำการ 

- บ ันท ึกข ้อความจาก
หน่วยงานต้นสังกัด 
- หนังสือเชิญจากผู้จัด 
 
* * ห น ั ง ส ื อ เ ช ิ ญ จ า ก
หน่วยงานเอกชน รวมถึง
สมาคมต่าง ๆ ต้องเชิญ
ผ่านสถานทูตเท่านั้น** 
 
- หนังสือตอบรับจาก 
ผู้จัด 
- โครงการ/หลักสูตร 
- กำหนดการเดินทาง 
-  ห น ั ง ส ื อ ร ั บ ร อ ง
ค่าใช้จ่าย/หนังสืออนุมัติ
ค ่ า ใช ้ จ ่ ายจากสำนั ก
งบประมาณ 
- หนังสืออนุมัติทุนจาก 
ก.พ./สวก.  
- หน ังส ือตอบร ับจาก
สถาบันฯ/สถานศึกษา 
-  ร ะ ย ะ เ ว ล า ข อ ง
หลักสูตร 
-  แ บ บ ใบ ล า ศ ึ กษา /
ฝึกอบรม/ปฏิบัติการวจิยั 
แ ล ะ ด ู ง า น  ณ 
ต่างประเทศ (ฉบับจริง) 
สำหรับการเดินทางไป
ศ ึ ก ษ า / ฝ ึ ก อ บ ร ม /
ปฏิบัติการวิจ ัย และดู
งาน ณ ต่างประเทศ ตาม
ร ะ เ บ ี ย บ ส ำ นั ก
นายกร ัฐมนตร ีว ่าด้วย
การให ้ข ้ าราชการไป
ศ ึ ก ษ า  ฝ ึ ก อ บ ร ม 

หน่วยงานต้นสังกัด
ส่งเรื่องถึง กรป. 
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ลำดับ 
ที ่

ผังกระบวนการ การดำเนินการ ระยะ 
เวลา 

แบบฟอร์ม/เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ปฏ ิบ ัต ิการว ิจ ัย และ          
ด ูงาน ณ ต่างประเทศ 
พ.ศ. 2549 
 

2.  กรป. โดยกลุ่มวิเทศสัมพันธ์ ตรวจสอบ
เอกสารประกอบการขออนุมัติตัวบุคคล 
ตามภารกิจดังต่อไปนี้ 
1. ประช ุม/ด ูงานภายใต้โครงการฯ/
ราชการอื ่น ๆ อาทิเช่น ตรวจรับรอง/
ประจำเมืองท่า/วิทยากร/ปฏิบัต ิงาน
ภายใต้โครงการฯ ณ ต่างประเทศ ตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
อนุม ัต ิให ้เด ินทางไปราชการและการ
จัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ. 
2524 
2.ศึกษา/ฝึกอบรม/ปฏิบัติงานวิจัย และ  
ดูงาน ณ ต่างประเทศ ตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไป
ศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัต ิการวิจ ัย และ       
ดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

- หนังสือเชิญจากผู้จัด 
 
* * ห น ั ง ส ื อ เ ช ิ ญ จ า ก
หน่วยงานเอกชน รวมถึง
สมาคมต่าง ๆ ต้องเชิญ
ผ่านสถานทูตเท่านั้น** 
 
- หนังสือตอบรับจาก 
ผู้จัด 
- โครงการ/หลักสูตร 
- กำหนดการเดินทาง 
-  ห น ั ง ส ื อ ร ั บ ร อ ง
ค่าใช้จ่าย/หนังสืออนุมัติ
ค ่ า ใช ้ จ ่ ายจากสำนั ก
งบประมาณ 
- หนังสืออนุมัติทุนจาก 
ก.พ./สวก.  
- หน ังส ือตอบร ับจาก
สถาบันฯ/สถานศึกษา 
-  ร ะ ย ะ เ ว ล า ข อ ง
หลักสูตร 
-  แ บ บ ใบ ล า ศ ึ กษา /
ฝึกอบรม/ปฏิบัติการวจิยั 
และดูงาน ณ ต่างประเทศ 
(ฉบับจริง) สำหรับการ
เ ด ิ น ท า ง ไ ป ศ ึ ก ษ า /
ฝึกอบรม/ปฏิบัติการวจิยั 
และดูงาน ณ ต่างประเทศ 
ต า ม ร ะ เ บ ี ย บ ส ำ นั ก
นายกร ัฐมนตร ีว ่าด้วย
การให ้ข ้ าราชการไป
ศ ึ ก ษ า  ฝ ึ ก อ บ ร ม 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ลำดับ 
ที ่

ผังกระบวนการ การดำเนินการ ระยะ 
เวลา 

แบบฟอร์ม/เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ปฏ ิบ ัต ิการว ิจ ัย และ          
ด ูงาน ณ ต่างประเทศ 
พ.ศ. 2549 
 

3.  กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ดำเนินการร่างหนังสือ
ขออนุมัติตัวบุคคล ตามภารกิจดังต่อไปนี้ 
1. ประช ุม/ด ูงานภายใต้โครงการฯ/
ราชการอื ่น ๆ อาทิเช่น ตรวจรับรอง/
ประจำเมืองท่า/วิทยากร/ปฏิบัต ิงาน
ภายใต้โครงการฯ ณ ต่างประเทศ ตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
อนุม ัต ิให ้เด ินทางไปราชการและการ
จัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ. 
2524 
 
**อธิบดีกรมปศุสัตว์มีอำนาจในการอนุมัติ
ข้าราชการ (ยกเว้นอธิบดีและรองอธิบดี) 
ลูกจ้าง และพนักงานราชการของกรม  
ปศุสัตว์ เดินทางไปราชการต่างประเทศ 
ตามคำสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ 
250/2560 ลงว ันที่  28 ก ุมภาพ ันธ์  
2560** 
 
2.ศึกษา/ฝึกอบรม/ปฏิบัติงานวิจัย และ          
ดูงาน ณ ต่างประเทศ ตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไป
ศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัต ิการวิจ ัย และ             
ดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 
 
**“ผู้มีอำนาจอนุมัติ” (เฉพาะอธิบดีกรม
ปศุสัตว์เท่านั้น)**     
 
 
 

1 – 2 วัน 
ทำการ 

- หนังสือเชิญจากผู้จัด 
 
* * ห น ั ง ส ื อ เ ช ิ ญ จ า ก
หน่วยงานเอกชน รวมถึง
สมาคมต่าง ๆ ต้องเชิญ
ผ่านสถานทูตเท่านั้น** 
 
- หนังสือตอบรับจาก 
ผู้จัด 
- โครงการ/หลักสูตร 
- กำหนดการเดินทาง 
-  ห น ั ง ส ื อ ร ั บ ร อ ง
ค่าใช้จ่าย/หนังสืออนุมัติ
ค ่ า ใช ้ จ ่ ายจากสำนั ก
งบประมาณ 
- หนังสืออนุมัติทุนจาก 
ก.พ./สวก.  
- หน ังส ือตอบร ับจาก
สถาบันฯ/สถานศึกษา 
-  ร ะ ย ะ เ ว ล า ข อ ง
หลักสูตร 
-  แ บ บ ใบ ล า ศ ึ กษา /
ฝึกอบรม/ปฏิบัติการวจิยั 
และดูงาน ณ ต่างประเทศ 
(ฉบับจริง) สำหรับการ
เ ด ิ น ท า ง ไ ป ศ ึ ก ษ า /
ฝึกอบรม/ปฏิบัติการวจิยั 
และดูงาน ณ ต่างประเทศ 
ต า ม ร ะ เ บ ี ย บ ส ำ นั ก
นายกร ัฐมนตร ีว ่าด้วย
การให ้ข ้ าราชการไป
ศ ึ ก ษ า  ฝ ึ ก อ บ ร ม 

ร่างหนังสือขออนุมัต ิ

ตัวบุคคล 
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ลำดับ 
ที ่

ผังกระบวนการ การดำเนินการ ระยะ 
เวลา 

แบบฟอร์ม/เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ปฏ ิบ ัต ิการว ิจ ัย และ          
ด ูงาน ณ ต่างประเทศ 
พ.ศ. 2549 

4. 

 

กรมปศุสัตว์อนุมัติตัวบุคคลตามภารกิจที่ 
กรป. เสนอเรียบร้อย ดำเนินการแจ้งเวียน
สำเนาหนังส ืออน ุม ัต ิต ัวบ ุคคลไปยัง
หน่วยงานต่าง ๆ ที ่เกี ่ยวข้อง อาทิเช่น 
หน่วยงานต้นสังกัดของผู้เดินทาง/กกจ. 
(กรณีอนุมัติตัวบุคคลตามระเบียบสำนัก
นายกร ัฐมนตร ีว ่าด ้วยการอนุม ัต ิ ให้
เดินทางไปราชการและการจัดการประชุม
ของทางราชการ พ.ศ. 2524)/หน่วยงาน
ต้นสังกัดของผู้เดินทาง/กกจ. และ สกม. 
(กรณีอนุมัติตัวบุคคลตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไป
ศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัต ิการวิจ ัย และ       
ดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

 
 
 
   

แจ้งเวียนสำเนาให้
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

 


