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กระบวนการขออนุมติัไปปฏิบติังาน ณ ต่างประเทศ



Supplier
(ผูส้ง่มอบ)

Input 
(ปัจจยัน าเข้า)

Process
(กระบวนการ)

Output
(ผลผลิต)

Customer
(ผูร้บับริการ)

หน่วยบรหิารงานทัว่ไป ขอ้มลูการยืน่ค าขออนุญาตเดนิทาง
- หนงัสอืเชญิ
- หนงัสอืตอบรบั
- ก าหนดการ ฯลฯ
ทีถู่กตอ้งตามนโยบาย/ระเบยีบ/แนวปฏบิตักิาร
เดนิทางไปปฏบิตังิาน และ ระเบยีบการเบกิ
ค่าใชจ้่ายเดนิทาง

ตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นและถูกตอ้ง
ของขอ้มลูการยืน่ค าขออนุญาต พรอ้มกบั
ตรวจสอบความถูกตอ้งเอกสารประกอบการ
แนบขออนุญาตในระบบ e-Business 
Leave

ขอ้มลูการยืน่ค าขออนุญาตเดนิทาง ขอ้มลู
ถูกตอ้ง ครบถว้น ตามนโยบาย/ระเบยีบ/แนว
ปฏบิตักิารเดนิทาง

ผูข้ออนุมตัเิดนิทาง

หน่วยบรหิารงานทัว่ไป (ระบบด าเนินการ) เสนอผูบ้รหิารส่วนงานพจิารณาอนุญาต
ตามล าดบัขัน้ ในระบบ e-Business 
Leave

ค าขออนุญาตเดนิทางไดร้บัการพจิารณา
อนุญาตโดยผูบ้รหิารส่วนงาน

ผูบ้รหิารส่วนงาน

หน่วยบรหิารงานทัว่ไป ขอ้มลูการยืน่ค าขออนุญาตเดนิทาง
- หนงัสอืเชญิ
- หนงัสอืตอบรบั
- ก าหนดการ ฯลฯ
ทีถู่กตอ้งตามนโยบาย/ระเบยีบ/แนวปฏบิตักิาร
เดนิทางการเดนิทางไปปฏบิตังิาน และ 
ระเบยีบการเบกิค่าใชจ้่ายเดนิทาง

กรอกขอ้มลูพรอ้มเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งกบัการ
เดนิทางในระบบ CMU Business 

Travel และก าหนดเสน้ทางการอนุมตัิ
(หวัหน้างานบรหิาร -> เลขานุการคณฯ
คณบดี -> ผูบ้รหิารมหาวทิยาลยั)

ค าขออนุมตัเิดนิทางไดร้บัการพจิารณาอนุมตัิ
โดยผูบ้รหิารมหาวทิยาลยั

ผูบ้รหิารมหาวทิยาลยั

ระบบ CMU Business Travel / ผูบ้รหิาร
มหาวทิยาลยั

(หลงัการอนุมตั)ิ รบัแจง้ผลการพจิารณาอนุมตัเิดนิทางไป
ต่างประเทศ ผ่านระบบ CMU Mail

บนัทกึอนุมตัเิดนิทางไปต่างประเทศ หน่วยบรหิารงานทัว่ไป
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(ผูส้ง่มอบ)
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(ปัจจยัน าเข้า)
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(กระบวนการ)
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(ผลผลิต)

Customer
(ผูร้บับริการ)

หน่วยบรหิารงานทัว่ไป บนัทกึอนุมตัเิดนิทางไปต่างประเทศ รบัเรือ่งผลการพจิารณาอนุมตัเิดนิทางไป
ต่างประเทศ เขา้ในระบบ CMU e-Document

ขอ้มลูถูกรบัเขา้ในระบบ CMU e-Document ภายในหน่วยงาน

หน่วยบรหิารงานทัว่ไป บนัทกึอนุมตัเิดนิทางไปต่างประเทศ เสนอเรือ่งแจง้ผลการพจิารณาอนุมตัเิดนิทางไป
ต่างประเทศในระบบ CMU e-Document ผ่าน
หวัหน้างานบรหิารทัว่ไป และเลขานุการคณะฯ 
ทราบ

รบัทราบผลการอนุมตัเิดนิทางไปต่างประเทศ ผูบ้รหิาร หวัหน้างานบรหิารทัว่ไป และ 
เลขานุการคณะฯ

หน่วยบรหิารงานทัว่ไป บนัทกึอนุมตัเิดนิทางไปต่างประเทศ แจง้ผลการพจิารณาอนุมตัเิดนิทางไป
ปฏบิตังิานใหผู้ข้ออนุมตั ิและผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง 
(หวัหน้าส านกั, หน่วยบุคคล) ทราบผ่านระบบ

CMU Mail และ CMU e-Document

รบัทราบผลการอนุมตัเิดนิทาง ผูข้ออนุมตัเิดนิทาง หวัหน้าส านกัวชิา และ
หน่วยบุคคล



Action Plan
for Process Improvement
กระบวนการขออนุมติัไปปฏิบติังาน ณ ต่างประเทศ



หวัข้อ รายละเอียด

ปัญหาทีพ่บ • มกีระบวนการการท างานทีซ่ ้าซอ้น
• ผูบ้รหิารมกีารพจิารณาอนุญาตหลายครัง้

เป้าหมายของการปรบัปรุง 
(Goal)

• ลดขัน้ตอนการรเสนอการพจิารณาลงนามอนุมตัิ
• ลดระยะเวลาการปฏบิตังิาน
• ลดขัน้ตอนการท างาน
• ลดการใชก้ระดาษ

แนวทางปรบัปรุง 
(กจิกรรม/ขัน้ตอน)

ปรบัปรุงกระบวนการเสนอลงนามเอกสารขออนุมตัใินรปูแบบกระดาษ โดยเสนอผ่านระบบ CMU Business Travel

ผูร้บัผดิชอบแต่ละขัน้ตอน 
(Responsible Person)

นางสาวรชันีวรรณ  ปัญญาเทพ

ระยะเวลา ภายในปีงบประมาณ 2569 (เริม่ตัง้แต่ ม.ค 2569 เป็นตน้ไป)

ตวัชีว้ดัความส าเรจ็
• การอนุมตัเิดนิทางไดร้บัการพจิารณาอนุมตัเิรว็ขึน้
• ลดขัน้ตอนการปฏบิตังิาน
• มกีารจดัเกบ็ขอ้มลูอย่างเป็นระบบ



Thank you
รชันีวรรณ ปัญญาเทพ
ratchaneewan.p@cmu.ac.th

หน่วยบรหิารงานทัว่ไป

คณะรฐัศาสตรแ์ละรฐัประศาสนศาสตร ์มหาวทิยาลยัเชยีงใหม่


