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1. ข้อมูลผลงาน 
ชื่อผลงาน การพัฒนากระบวนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศด้วยระบบ 

CMU Business Travel 

หน่วยงาน งานบริหารทั่วไป 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวรัชนีวรรณ  ปัญญาเทพ 
ผู้ร่วมด าเนินงาน นายสารัตถ์  ขัตติยะ และ นางสิรินภัทร  สมพงษ์ 

 
2. ข้อมูลกระบวนงาน 
ชื่อกระบวนงาน กระบวนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ 
ลูกค้าหลัก (Customer) คณาจารย์และบุคลากรคณะรัฐศาสตร์และรัฐประศาสนศาสตร์ 
ผลลัพธ์ที่ส่งมอบ (Output) กระบวนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศมีความรวดเร็ว 

เป็นระบบ ลดขั้นตอนและระยะเวลาในการด าเนินงาน ผู้เดินทางสามารถ
ตรวจสอบสถานะการด าเนินงานได้ และมีเอกสารประกอบการอนุมัติและ
เบิกจ่ายครบถ้วน ถูกต้องตามระเบียบ 

 
3. ปัญหาหรือประเด็นที่ต้องการพัฒนา 
 
กระบวนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานมีผู้เกี่ยวข้องหลายฝ่ายและหลายขั้นตอน ส่งผลให้การด าเนินงานมีความ
ล่าช้า ผู้ขอเดินทางไม่สามารถตรวจสอบสถานะเอกสารได้อย่างสะดวก และพบปัญหาการจัดส่งเอกสารล่าช้าหรือไม่
ครบถ้วน ซึ่งอาจส่งผลให้การอนุมัติไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด จึงน ากระบวนงานดังกล่าวมาปรับปรุง 
โดยมุ่งเน้น การลดขั้นตอนและระยะเวลาการด าเนินงาน เพิ่มประสิทธิภาพและความถูกต้องในการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนพัฒนาระบบติดตามสถานะเอกสารให้มีความชัดเจนและตรวจสอบได้ เพื่อยกระดับคุณภาพการ
ให้บริการ 
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4. สรุปการวิเคราะห์ SIPOC 
 

 
 
 
 
5. สิ่งท่ีได้ด าเนินการปรับปรุง 
1. จัดท า Checklist เอกสารก าหนดรายการเอกสารที่ต้องแนบให้ครบก่อนส่งเข้าระบบ 
2. จัดท าคู่มือหรือแนวปฏิบัติที่เป็นมาตรฐาน  
 
6. ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 

 กระบวนการมีความชัดเจนและเป็นระบบมากขึ้น 
ผู้เกี่ยวข้องสามารถเข้าใจล าดับขั้นตอน บทบาท และความรับผิดชอบของแต่ละฝ่ายได้อย่างชัดเจน  

 ลดขั้นตอนและระยะเวลาในการด าเนินงาน 
สามารถลดขั้นตอนที่ซ้ าซ้อนและการส่งต่อเอกสาร ท าให้การเสนอเรื่องเพ่ือพิจารณาอนุมัติมีความรวดเร็วมากขึ้น  

 ลดข้อผิดพลาดและการส่งเรื่องกลับแก้ไข 
การก าหนดรายการข้อมูลและเอกสารที่จ าเป็นช่วยให้ผู้ขอเดินทางตรวจสอบความครบถ้วนก่อนส่งค าขอ  
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 เพิ่มประสิทธิภาพการติดตามสถานะ 
ผู้ขอเดินทางและผู้รับผิดชอบสามารถตรวจสอบสถานะของเรื่องได้สะดวกและลดการสอบถามข้อมูลระหว่าง
กระบวนการ  

 ลดภาระงานของผู้ปฏิบัติงาน 
การใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์และการก าหนดแนวปฏิบัติที่ชัดเจนช่วยลดงานด้านการตรวจสอบเอกสาร การติดตาม
เรื่อง และการแก้ไขข้อมูลซ้ า  

 ลดการใช้เอกสารและการจัดเก็บกระดาษ 
สนับสนุนการด าเนินงานในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ลดการพิมพ์และการจัดเก็บเอกสาร และสอดคล้องกับแนว
ทางการด าเนินงานแบบดิจิทัล  

 ผู้รับบริการได้รับความสะดวกมากขึ้น 
ผู้ขอเดินทางสามารถด าเนินการตามขั้นตอนที่ก าหนดได้อย่างถูกต้อง และได้รับบริการที่รวดเร็วและมีมาตรฐานมาก
ขึ้น 
 
7. บทเรียนที่ได้รับ (Lesson Learned) 

การปรับปรุงกระบวนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานส่งผลให้กระบวนการมีความชัดเจน เป็นระบบ และมี
มาตรฐานมากขึ้น สามารถลดขั้นตอนและระยะเวลาในการด าเนินงาน ลดข้อผิดพลาดและการส่งเรื่องกลับเพ่ือแก้ไข 
ตลอดจนลดภาระงานของผู้ปฏิบัติงาน โดยการน าระบบอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพในการยื่นค าขอ 
ตรวจสอบ และติดตามสถานะของเรื่อง 

นอกจากนี้ ผู้ขอเดินทางได้รับความสะดวกและสามารถตรวจสอบสถานะการด าเนินงานได้อย่างชัดเจน ส่งผลให้การ
ให้บริการมีความรวดเร็ว โปร่งใส และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น รวมทั้งช่วยลดการใช้เอกสารและสนับสนุนการ
ด าเนินงานในรูปแบบดิจิทัล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบฟอร์มรายงานผลงานพัฒนากระบวนงานด้วย SIPOC 
กลุ่มที่ 1 : ผลงานทั่วไป 



แบบฟอร์มรายงานผลงานพัฒนากระบวนงานด้วย SIPOC 
กลุ่มที่ 1 : ผลงานทั่วไป 

 



แบบฟอร์มรายงานผลงานพัฒนากระบวนงานด้วย SIPOC 
กลุ่มที่ 1 : ผลงานทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบฟอร์มรายงานผลงานพัฒนากระบวนงานด้วย SIPOC 
กลุ่มที่ 1 : ผลงานทั่วไป 

 
คู่มือการใช้งาน 

การขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ 

ระบบ CMU Business Travel 

จัดท าโดย  นางสาวรัชนีวรรณ  ปัญญาเทพ 
หน่วยบริหารงานท่ัวไป คณะรัฐศาสตร์และรัฐประศาสนศาสตร์ 

1. ระยะเวลาการเสนอเอกสารล่วงหน้า 

ให้ด าเนินการเสนอเอกสารขออนุมัติล่วงหน้าตามระยะเวลา ดังนี้ 

กรณีเดินทาง ระยะเวลาเสนอเอกสารล่วงหน้า 

เดินทางภายในประเทศ อย่างน้อย 7-14 วันท าการ 

เดินทางต่างประเทศ อย่างน้อย 14 วันท าการ 

 

ผู้มีอ านาจอนุมัติ 

• เดินทางต่างประเทศ : เรียน อธิการบดี 

หมายเหตุ : หากมีความจ าเป็นเร่งด่วน กรุณาระบุเหตุผลความจ าเป็นในเอกสารขออนุมัติฯ ด้วยทุกกรณี 

2. ระยะเวลาการอนุมัติเดินทางต่างประเทศ 

พื้นที่เดินทาง อนุมัติก่อนไปได้ไม่เกิน อนุมัติหลังปฏิบัติงานเสร็จสิ้นไม่
เกิน 

ทวีปเอเชีย 1 วัน 1 วัน 

ยุโรปหรืออเมริกา 2 วัน 2 วัน 

หากไม่เป็นไปตามที่ก าหนดข้างต้น ให้ขออนุมัติลากิจส่วนตัว หรือลาพักผ่อนตามระเบียบฯ ไม่ว่ามีความจ าเป็นหรือเหตผุล
ประการใดก็ตาม 
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3. กรณีเดินทางก่อนหรือหลังวันปฏบิัติงาน 

หากประสงค์เดินทางไปก่อนวันปฏิบัติงาน หรือเดินทางกลับหลังจากวันปฏิบัติงาน ให้ด าเนินการดังนี้ 

1. ระบุเหตุผลความจ าเป็นเพ่ิมเติมในหนังสือเสนอขออนุมัติเดินทาง 

2. ด าเนินการขออนุมัติลากิจส่วนตัว หรือลาพักผ่อนประจ าปี ส าหรับวันที่เดินทางนอกเหนือจากวันปฏิบัติงาน 

3. แนบใบลาที่ได้รับอนุมัติจากระบบ HR Portal ประกอบในหนังสือเสนอขออนุมัติเดินทางด้วย 

4. เอกสารประกอบการขออนุมัติเดินทางเพ่ือไปปฏิบัติงาน 

การเสนอขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานทุกกรณี ต้องระบุรายละเอียด ระยะเวลา สถานที่ และแหล่งงบประมาณ พร้อม
แนบเอกสารประกอบการขออนุมัติ ดังนี้ 

1. บันทึกเสนอขออนุมัติเดินทางฯ โดยต้องผ่านการเห็นชอบและลงนามโดยคณบดี หรือหัวหน้างาน 

2. หนังสือเชิญเข้าร่วม (อบรม/สัมมนา/ประชุม/เสนอผลงานฯ/ปฏิบัติงานวิจัย) 

3. ก าหนดการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 

4. แหล่งงบประมาณสนับสนุนการเดินทาง 

5. เอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น ใบลาพักผ่อน กรณีเดินทางไปล่วงหน้าก่อนวันเริ่มปฏิบัติงาน เป็นต้น 

หมายเหตุ : หากไม่มีเอกสารตามข้อ 2 และข้อ 3 ให้จัดท าหนังสือรับรองตนเองว่าการเดินทางไปปฏิบัติงานดังกล่าวจะเป็น
ประโยชน์ต่อส่วนงาน และให้หัวหน้างานลงนามรับรอง 

5. เอกสารที่ต้องเตรียม (สรุปส าหรับผู้ขออนุมัติ) 

• บันทึกข้อความ ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

• หนังสือเชิญ หรือหลักฐานจากหน่วยงานต่างประเทศที่ระบุวัน เวลา และสถานที่ชัดเจน 

• โครงการหรือหลักฐานการอนุมัติทุน (ถ้ามี) 

• ส าเนาใบลา หรือเอกสารประกอบอ่ืนๆ ตามระเบียบหน่วยงาน 

 

6. การเข้าสู่ระบบ CMU Business Travel 

1. เข้าสู่ระบบ HR Portal ที่เว็บไซต์ hrportal.cmu.ac.th/businesstravel/login 

2. เลือกเมนู “ระบบขออนุมัติไปปฏิบัติงาน (CMU Business Travel)” 

3. กดปุ่ม “SIGN IN WITH CMU ACCOUNT” และลงชื่อเข้าใช้งานด้วยบัญชี CMU Account ของตนเอง 
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7. ขั้นตอนการด าเนินการในระบบ 

7.1 หน้าแรกของระบบ 

เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว ให้กดปุ่ม “เพ่ิมค าขออนุมัติ” และแนบเอกสารประกอบการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานให้ครบถ้วน
ตามท่ีระบุในข้อ 4 และข้อ 5 

7.2 การกรอกข้อมูลค าขออนุมัติ 

กรอกข้อมูลตามขั้นตอน 4 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. รายละเอียดการอบรม (ส่วนงาน / ชื่อโครงการ-กิจกรรม / รายละเอียด / แหล่งงบประมาณ / ปีงบประมาณ / 
ประเภทการเดินทาง / จังหวัด) 

2. จัดการผู้เข้าร่วม 

3. จัดการงบประมาณ 

4. สรุปข้อมูล 

ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน แล้วด าเนินการบันทึกให้เรียบร้อย เมื่อบันทึกเรียบร้อยแล้ว ข้อมูลจะถูกส่งไปยังหนว่ย
บริหารงานทั่วไป โดยอัตโนมัติ และหน่วยบริหารงานทั่วไปจะด าเนินการเสนอขออนุมัติไปยังผู้บริหารต่อไป 

7.3 การติดตามสถานะ 

สามารถติดตามสถานะการขออนุมัติไปปฏิบัติงานได้ที่เมนู “สถานะขออนุมัติไปปฏิบัติงาน”  

8. ช่องทางศึกษาข้อมูลเพ่ิมเติม 

• สิทธิและสวัสดิการ ประเภทวันลา วันหยุด ลาปฏิบัติงาน — ดูรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่เว็บไซต์ HR Portal ของ
มหาวิทยาลัย 

• ประกาศนโยบายอนุมัติเดินทางต่างประเทศ — ดูรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่เว็บไซต์ HR Portal ของมหาวิทยาลัย 

• ระบบ CMU Business Travel : hrportal.cmu.ac.th/businesstravel/login 

 

 

 
 
 
 


