
กิจกรรมท่ี 4. ปรับปรุงแนวทางปฏิบัติการขั้นตอนการลาศกึษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย ดูงาน ประชุม 

สัมมนา และศึกษาดูงาน ณ ต่างประเทศของเจา้หน้าท่ีกรมอนามัย แหล่งทุนอ่ืนๆ (SOP) 

----------------------------------------- 

จากการทบทวนบทวิเคราะห์สถานการณ์การดำเนินขั ้นตอนการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย  
ดูงาน ประชุม สัมมนา และศึกษาดูงาน ณ ต่างประเทศของเจ้าหน้าท่ีกรมอนามัย โดยแหล่งทุนอ่ืนๆ พบว่า
ยังมีประเด็นปัญหาและอุปสรรคบางประการในการปฏิบัติงานของกลุม่วิเทศสมัพันธ์ซึ่งจำเปน็ต้องมีการทบทวน
และปรับปรุงแนวทางการดำเนินงานที่เหมาะสมชัดเจนและมีประสิทธิภาพมากขึ ้น ประกอบกับคู ่มือวิธี
ปฏิบัติงานมาตรฐาน (SOP) ที่ปรากฏบนเว็บไซต์ของศูนย์ความร่วมมือระหว่างประเทศ (ศรป.) มีหลายรูปแบบ
อาจทำให้เกิดความสับสนแก่ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้รับบริการ จึงได้มีการประชุมทบทวนเพื่อปรับปรุงขั้นตอน
ดังกล่าว ซึ่งที่ประชุมไดร้่วมกันพิจารณาประเภทของ SOP และกำหนดนิยามลักษณะของข้ันตอนเพื่อให้มีความ
เข้าใจตรงกัน สรุปสาระสำคัญดังนี้ 
 1. จำแนกประเภทของ SOP ออกเป็น 3 แบบได้แก ่
  แบบท่ี 1 ขั้นตอนการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ ของ
เจ้าหน้าที่กรมอนามัย แหล่งทุนอื่นๆ  โดยอ้างอิงตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไป
ศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549  
  แบบท่ี 2  ข้ันตอนการอนุมัตเิดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว (ไปประชุม สัมมนา แหล่งทุนอื่น )ๆ   
  แบบท่ี 3 ข้ันตอนการประชาสัมพันธ์และคัดเลอืกบุคลากรเพื่อรับทุนฝกึอบรมและศึกษาต่อ
จากแหล่งทุนภายนอก 
     2. นิยาม/ลักษณะข้ันตอนดังกล่าวดังนี ้

แบบท่ี 1 ขั้นตอนการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ 

ของเจ้าหน้าท่ีกรมอนามัย แหล่งทุนอ่ืนๆ (อ้างองิตามระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

การให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549) 

กรณีไม่ได้เวียนทุนเอง ได้แก่ 

2.1.1 ข้ันตอนน้ีศูนย์ความร่วมมือระหว่างประเทศไม่ได้ดำเนินการเวียนทุน

เอง   

2.1.2 การดำเนินการข้ันตอนฯใช้ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้

ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดงูาน ณ 

ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 

2.1.3 รวมถึงทุนรัฐบาล ก.พ  

2.1.4 กรณีไปดูงานภายใต้หลักสูตรฝึกอบรม/ลาศึกษา สำหรบับุคลากรกรม

อนามัย  



แบบท่ี 2 ขั้นตอนการอนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว (ไปประชุม 

สัมมนา แหล่งทุนอ่ืนๆ) 

2.1.5 เดินทางไปประชุม สัมมนา นำเสนอผลงานวิจัย เป็นวิทยากร  

2.1.6 เดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศช่ัวคราว เช่น ศอ.12 ไปช่วยงาน

ด้านทางการแพทย์ที่ขอบชายแดนไทย-มาเลเซีย 

2.1.7 เดินทางไปช่วยทางการแพทย์ในพิธีฮัจญ์ หรือภาวะฉุกเฉินภัยพิบัติ 

เช่น สำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำและกองอนามัยฉกุเฉินไปเมียนมา  

2.1.8 เดินทางไปจัดอบรมต่างประเทศ เช่น ศูนย์อนามัยที่ 1 เชียงใหม่ ไปจัด

อบรมให้สปป.ลาวโดยใช้งบประมาณกองทุนพิเศษแม่โขง-ล้านช้าง 

2.1.9 กรณีไปดูงานภายใตห้ลักสูตรฝกึอบรม/ลาศึกษา สำหรับผูบ้รหิารกรม

อนามัย  

แบบท่ี 3 ขั้นตอนการประชาสัมพันธ์และคัดเลือกบุคลากรเพ่ือรับทุนฝึกอบรมและ

ศึกษาต่อจากแหล่งทุนภายนอก  

โดยในรอบ 5 เดือนแรกได้ดำเนินการ แบบที่ 1 และ 2 เรียบร้อยแล้ว สำหรับแบบที่ 3 อยู่ในระหว่างดำเนินการ

เนื่องจากบางกระบวนการมีการปรับเปลี่ยนข้ันตอนการยื่นทนุอีกทั้งต้องหารือกบักองการเจ้าหน้าทีเ่พื่อให้ความ

เข้าใจตรงกัน 

แผนการดำเนินงานในระยะต่อไป 

1. ข้ันตอนมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure: SOP): ดำเนินการนำเผยแพรผ่่าน

ทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน จำนวน 2 ฉบับ ได้แก่ 

แบบที่ 1: ข้ันตอนการไปศึกษา ฝกึอบรม ปฏิบัตกิารวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ ของบุคลากรกรม

อนามัย (กรณีแหล่งทุนภายนอก) โดยอ้างอิงตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา 

ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ 

แบบที่ 2: ข้ันตอนการอนมุัติเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว (เพื่อเข้าร่วมประชุมหรือสัมมนา 

โดยใช้แหล่งทุนภายนอก) 

2. สำหรับแบบที่ 3 ข้ันตอนการประชาสัมพันธ์และคัดเลือกบุคลากรเพื่อรับทุนฝกึอบรมและศึกษาต่อจากแหลง่

ทุนภายนอก อยู่ในระหว่างรวบรวมข้อมูลให้ถูกต้องและจะต้องมีการหารือร่วมกับกองการเจ้าหน้าที่ เพื่อบูรณา

การแนวทางเวชปฏิบัติให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของทางราชการและสร้างความเข้าใจที่ตรงกันระหว่าง

หน่วยงาน 



3. ในรอบ 5 เดือนหลังจะปรับปรุงข้ันตอนมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure: SOP) 

ทั้ง 3 รูปแบบให้เสร็จสิ้น และจะดำเนินการลงเว็บไซต์ศรป.อีกทั้งแจ้งเวียนหน่วยงานในสังกัดกรมอนามัยให้

รับทราบต่อไป 

 



 

1 
 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure: SOP) 
 

ศูนย์ความร่วมมือระหว่าง

ประเทศ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

แบบที่ 1: ข้ันตอนการไปศึกษา ฝกึอบรม ปฏิบัตกิารวิจัย และดูงาน  

ณ ต่างประเทศ ของเจ้าหน้าทีก่รมอนามัย แหล่งทุนอื่นๆ  

(กรณีไม่ได้เวียนทุนเอง) 
 

1.วัตถุประสงค ์
 - เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานวิเทศสมัพันธ์ ข้ันตอนการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดงูาน  
ณ ต่างประเทศ ของเจ้าหน้าทีก่รมอนามัย แหล่งทุนอื่นๆ  
 - เพื่อลดข้ันตอนการทำงานทีซ่ับซ้อน ลดข้อผิดพลาดจากการทำงานและเพิ่มความประสทิธิภาพในการ
ทำงาน 
 - เพื่อใหบุ้คลากรสามารถทำงานแทนกันได ้ 

2. ขอบเขต 
 ครอบคลุมการปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ์ ในข้ันตอนการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ 
ของเจ้าหน้าที่กรมอนามัย แหล่งทุนอื่นๆ ๆตลอดจนการจัดเก็บข้อมูล และตรวจสอบได้อย่างเป็นระบบ 
3. คำนิยาม 

- ข้ันตอนน้ีศูนย์ความร่วมมือระหว่างประเทศไม่ได้ดำเนินการเวียนทุนเอง 
- การดำเนินการข้ันตอนๆใช้ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม
ปฏิบัติการวิจัยและดงูาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 
- รวมถึงทุนรัฐบาล ก.พ 
- กรณีไปดูงานภายใต้หลักสูตรฝึกอบรม/ลาศึกษา สำหรบับคุลากรกรมอนามัย 

4. ผู้รับผิดชอบ  

- กลุ่มวิเทศสมัพันธ์ และงานอำนวยการ 

5. เอกสารอ้างอิง 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน         

ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549  
- คู่มอืการสัมมนาเจ้าหน้าทีส่่วนราชการเกี่ยวกบัระเบียบการลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดงูาน 

ณ ต่างประเทศ สำนักงาน ก.พ 
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6. ขั้นตอนกระบวนงาน 
1. ศรป.ได้รบัหนังสือจากหน่วยงานต้นสังกัดกรมอนามัยเพ่ือขออนุมัติตัวบุคคล 

1.1 กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ดำเนินการตรวจสอบเอกสารอีกครัง้และตามเงื่อนไขอื่นๆ ตามที่แหล่งทุนกำหนด 
2. กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ตรวจสอบเอกสารแนบของผู้ขออนุมัต ิ

2.2 ฝึกอบรม/ดูงาน  
- หนังสือเชิญ/ตอบรบั ผู้ให้ทุน/งบประมาณ ระบุให้ชัดเจน  
- กำหนดการ 
- สำเนา Official Passport/VISA เพื่อตรวจสอบวันหมดอายุ หรือขอวีซ่า (ถ้ามี) 
- เงื่อนไขอื่นๆ ตามที่แหลง่ทุนกำหนด 
- โครงการหรือหลักสูตรของผูจ้ัดอบรม 

2.3 ศึกษาต่อ 
- หนังสือเชิญ/ตอบรบั  
- ผู้ให้ทุน/งบประมาณ ระบุให้ชัดเจน (ประเภทของทุน) 
- กำหนดการ/รายละเอียดหลกัสูตร 
- สำเนา Official Passport/ VISA (ถ้าม)ี 
- แบบใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
- แบบฟอร์มโครงการหรือแนวทางการศึกษาและ แบบฟอร์มเหตุผลความจำเป็นและโครงการหรอื

แผนงานทีจ่ะกลับปฏิบัติราชการ 
- ผลสอบภาษาอังกฤษไม่เกิน 2 ป ีเช่น DIFA TES, IELTS, TOEFL 

กรณีผู้ขออนุมัตขิอขยายระยะเวลาศึกษาต่อ 
- แบบใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
- หนังสือจากมหาวิทยาลัย (บอกถึงเหตผุลความจำเป็นของการขยายระยะเวลา) 
- รายงานความก้าวหน้าการศึกษาและแผนการขยายเวลาลาศึกษาต่อ 
- รายงานระยะเวลาดำเนินการหลังยื่นส่งเลม่วิทยานิพนธ์ 

3. กลุ่มวิเทศสัมพันธ์จัดทำหนังสือเสนออธิบดีฯ/รองอธิบดีฯเพ่ือขออนุมัติ 
- หนังสือขออนุมัติตัวบุคคล  
- หนังสือเรียนปลัดกระทรวงการต่างประเทศ เพื่อขออำนวยความสะดวกในการจัดทำหนังสือ

เดินทางราชการ/VISA (ถ้ามี) 
- หนังสือตามเงื่อนไขอื่นๆระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม 

ปฏิบัติการวิจัยและดงูาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549  
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4. รองอธิบดีลงนาม (รองอธิบดีท่ีกำกับศรป.) 

- ผู้ขออนุมัติเป็นระดับผู้อำนวยการและระดบัเชี่ยวชาญ: รองอธิบดีลงนามผ่าน อธิบดีพิจารณา
เป็นผู้ลงนามอนุมัติตัวบุคคล 

- ผู้ขออนุมัติเป็นระดับปฏิบัติการ ระดบัชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ: รองอธิบดี
พิจารณาเป็นผู้ลงนามอนุมัติตัวบุคคล 

5. อธิบดีพิจารณาลงนามหนังสือฯ 

5.1 ขออนุมัติไปฝึกอบรม/ศึกษาดูงาน 
- ในหนังสอือนุมัติตัวบุคคล 
- ลงนามแบบใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
- ลงนามในหนังสือเรียนปลัดกระทรวงการต่างประเทศ (ถ้ามี) 

- ขออำนวยความสะดวกในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ ได้แก่ การออกหนงัสือ     
เดินทางราชการ และการออกหนงัสือรับรองวีซ่า  

- ลงนามหนังสือรับรอง (ถ้าม)ี 
5.2 ขออนุมัติไปศึกษา 

- ลงนามหนังสืออนมุัติตัวบุคคล 
- ลงนามแบบใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
- ลงนามในโครงการแนวทางการศึกษา 
- ลงนามในหนังสือเรียนปลัดกระทรวงการต่างประเทศ (ถ้ามี) 

- ขออำนวยความสะดวกในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ ได้แก่ การออกหนงัสือ     
เดินทางราชการ และการออกหนงัสือรับรองวีซ่า  
 

6. แจ้งผลการพิจารณา  
6.1 ได้รับการอนุมัต ิ

- จัดทำหนังสือแจง้ผู้ขออนมุัติและให้จัดทำรายงานสรปุผลการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศภายใน 15 วัน รายละเอียดเงือ่นไขดังนี ้

R1 รายงานผลการเข้าร่วมประชุมต่างประเทศสำหรับข้าราชการสาย
งานบรหิาร ระดับสูง ของกระทรวงสาธารณสุข 

R2 รายงานผลการเดินทางไปดูงานต่างประเทศสำหรบัข้าราชการสาย
งานบรหิาร ระดับสูง ของกระทรวงสาธารณสุข 

R3 รายงานผลการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติงานวิจัย ดูงาน ประชุม
และสมัมนา ณ ต่างประเทศ ของข้าราชการกรมอนามัย 
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R4 รายงานการศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ประชุม/สัมมนา ปฏิบัติการ
วิจัยและการปฏิบัตงิานในองค์การระหว่างประเทศ (เฉพาะผูร้ับทุนฯจากกรม
ความร่วมมือระหว่างประเทศ กระทรวงการต่างประเทศ) 

One Page รายงานสรปุผล 1 หน้า เป็นภาษาอังกฤษ 
- สำหรับกรณีไปฝึกอบรม/ศึกษาดูงานเกิน 15 วัน/ศึกษาต่อ กลุ่มวิเทศ

สัมพันธ์จัดทำหนงัสือเรียนกองการเจ้าหน้าที่ ขอส่งสำเนาอนุมัติตัวบุคคลเพื่อดำเนินการ 
 1) จ ัดทำสัญญาอนุญาตให้ข ้าราชการไปศึกษา ฝ ึกอบรม หรือ  

ปฏิบัติวิจัย ณ ต่างประเทศ 
 2) คำสัง่กรมอนามัยให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการ

วิจัย ณ ต่างประเทศ 
 

6.2 ไม่ได้รับการอนุมัต ิ
- จัดทำหนงัสือแจ้งผู้ขออนุมัต ิ

7. กลุ่มวิเทศสัมพันธล์งระบบติดตามการขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศของบุคลากรกรม
อนามัย (CIC Tracking) 

- บันทึกข้อมลูลงระบบรายการขออนุมัตเิดินทางไปราชการต่างประเทศ (Link)  
8. ผู้ได้รับอนุมัตสิ่งรายงานสรปุผลการเดินทางไปราชการต่างประเทศผา่นช่องทางหนังสือราชการและ

จดหมายอิเล็กทรอนิกส ์
- อำนวยการศูนย์ความร่วมมือระหว่างประเทศพิจารณารับทราบ และมอบหมายเจ้าหน้าที่วิเทศ
สัมพันธ์ดำเนินการนำข้อมูลเข้าสู่ระบบฐานข้อมูลการเดินทางไปราชการต่างประเทศ (Link) 
- รายงานสถานะการบันทึกข้อมูลและการสง่รายงานสรุปผลการเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ในระบบ (Link) 

9. ดำเนินการจัดเก็บเอกสารเขา้แฟ้ม พร้อมท้ังจัดเก็บสำเนาในรูปแบบไฟล์ PDF จบกระบวนการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ZE3M30IPZiX4X-DSahz4NjOIbys3yqUpQMIMWl9B4uU/edit?gid=0#gid=0
https://cicdata.anamai.moph.go.th/
https://cicdata.anamai.moph.go.th/
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สัญญาลักษณ์ที่ใช้ 

 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน 

 

10. แผนภูมิการทำงาน 

ลำดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 

หนังสือจากหน่วยงานที่มี
ผู้อำนวยการลงนาม 

1 นาที งานอำนวยการ 

2  
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบหนังสือ และ
เอกสารแนบมให้ครบถ้วน
ถูกต้อง 
 
หมายเหตุ: ดำเนินการตาม
เงื่อนไขด้านบน ข้อ 2.
ขั้นตอนกระบวนงาน 
 

20 นาที กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ 

3  
 

 

1. จัดทำหนังสือขออนุมัติตัว
บุคคล 
2. จัดทำหนังสือเรียน
ปลัดกระทรวงการ
ต่างประเทศ 
 

15 นาที กลุ่มวิเทศสัมพันธ์/
ผู้อำนวยการ 
 

ศรป.ได้รับหนังสือจากหน่วยงาน 
ต้นสังกัดกรมอนามัยเพื่อขออนุมัติ 

ตัวบุคคล 

 

กลุ่มวิเทศสัมพันธ์จัดทำหนังสือเสนอ
อธิบดีฯ/รองอธิบดีฯเพื่อขออนุมัติ 

 
 

กลุ่มวิเทศสัมพันธ์
ตรวจสอบเอกสารแนบของ

ผู้ขออนุมัติ 
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ลำดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
4  

 
 
 

- ผู้ขออนุมัติเป็นระดับ
ผู้อำนวยการและระดับ
เชี่ยวชาญ: รองอธิบดีลงนาม
ผ่าน อธิบดีพิจารณาเป็น 
ผู้ลงนามอนุมัติตัวบุคคล 
 
- ผู้ขออนุมัติเป็นระดับ
ปฏิบัติการ ระดับชำนาญ
การ และระดับชำนาญการ
พิเศษ: รองอธิบดีพิจารณา
เป็นผู้ลงนามอนุมัติตัวบุคคล 

1 วัน รองอธิบดีที่กำกับ
ศรป. 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ตรวจสอบการลงนามใน
หนังสือและเอกสารแนบ
ดำเนินการตามเงื่อนไข
ด้านบน ข้อท่ี 5.อธิบดี
พิจารณาลงนามหนังสือฯ 

1 วัน งานอำนวยการ 

6  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งผลการพิจารณาและแนบ
สำเนาอนุมัติตัวบุคคล และให้
จัดทำรายงานสรุปผลการ
เดินทางไปศึกษาด่อภายใน 
15 วัน 
 
หมายเหตุ:  
- ดำเนินการตามเงื่อนไข
ด้านบน ข้อ 6. แจ้งผลการ
พิจารณา 
- เม่ือลงนามอนุมัติแล้วให้
ตราประทับว่า  
“ปฏิบัติราชการแทน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข” 

 

10 นาที กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ 

รองอธิบดีลงนามหนังสือฯ 

อธิบดีพิจารณา 
ลงนามหนังสือฯ 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

1. ทำหนังสือแจ้ง

ผู้ได้รับอนุมัติตัว

บุคคล 

2. ทำหนังสือแจ้ง

กองการเจ้าหน้าที่ 

ทำหนังสือ
แจ้งผลไม่ได้
รับการอนุมัติ 
  

แจ้งผลการพิจารณา 
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ลำดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
7  

 
 
 
 

บันทึกข้อมูลลงระบบรายการ
ขออนุมัติเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศสามารถ
ดำเนินการได้เฉพาะเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบเท่าน้ัน 

5 นาที กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ 

8  
 
 
 
 
 

- ผู้อำนวยการศูนย์อนามัย
ระหว่างประเทศพิจารณา
รับทราบ และมอบหมาย
เจ้าหน้าที่วิเทศสัมพันธ์
ดำเนินการนำข้อมูลการ
เดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ 

10 นาที กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ 

9  
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มของ
กลุ่มวิเทศสัมพันธ์พร้อมทั้ง
จัดเก็บสำเนารูปแบบไฟล์ 
PDF ลงคอมพิวเตอร์ของ
ผู้รับผิดชอบ 

10 นาที กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ 

  

 

 

  
 

ผู้ได้รับอนุมัติส่งรายงานสรุปผลการ
เดินทางไปราชการต่างประเทศผ่าน
ช่องทางหนังสือราชการและจดหมาย

อิเล็กทรอนิกส์ (Link) 

ดำเนินการจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
พร้อมทั้งจัดเก็บสำเนาใน 

รูปแบบไฟล์ PDF 

กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ลงระบบ 

 CIC Tracking (Link) 

https://cicdata.anamai.moph.go.th/
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ZE3M30IPZiX4X-DSahz4NjOIbys3yqUpQMIMWl9B4uU/edit?gid=0#gid=0
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure: SOP) 
 

ศูนย์ความร่วมมือระหว่าง

ประเทศ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

แบบที่ 2: ข้ันตอนการอนมุัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

(ไปประชุม สัมมนา โดยแหลง่ทุนอื่นๆ) 
 

1.วัตถุประสงค ์
 - เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานวิเทศสมัพันธ์ ข้ันตอนการอนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

ไปประชุม สัมมนา โดยแหล่งทุนอื่นๆของเจ้าหน้าที่กรมอนามัย  
 - เพื่อลดข้ันตอนการทำงานทีซ่ับซ้อน ลดข้อผิดพลาดจากการทำงานและเพิ่มความประสทิธิภาพในการ
ทำงาน 
 - เพื่อใหบุ้คลากรสามารถทำงานแทนกันได ้ 

2. ขอบเขต 
 ครอบคลุมการปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ์ ในขั้นตอนการไปประชุม สัมมนา ณ ต่างประเทศ แหล่งทุนอื่นๆ ของ
เจ้าหน้าที่กรมอนามัย ตลอดจนการจัดเก็บข้อมูล และตรวจสอบได้อย่างเป็นระบบ 

3. คำนิยาม 
- เดินทางไปประชุม สัมมนา นำเสนอผลงานวิจัย เป็นวิทยากร  
- เดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศช่ัวคราว เช่น ศอ.12 ไปช่วยงานด้านทางการแพทยท์ี่ขอบชายแดน

ไทย-มาเลเซีย 
- เดินทางไปช่วยทางการแพทย์ในพิธีฮัจญ์ หรือภาวะฉุกเฉินภัยพิบัติ เช่น สำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ

และกองอนามัยฉุกเฉินไปเมียนมา  
- เดินทางไปจัดอบรมต่างประเทศ เช่น ศูนย์อนามัยที่ 1 เชียงใหม่ ไปจัดอบรมใหส้ปป.ลาวโดยใช้

งบประมาณกองทุนพิเศษแม่โขง-ล้านช้าง 
- กรณีไปดูงานภายใต้หลักสูตรฝึกอบรม/ลาศึกษา สำหรบัผูบ้รหิารกรมอนามัย  

4. ผู้รับผิดชอบ  
- กลุ่มวิเทศสมัพันธ์ และงานอำนวยการ 

5. เอกสารอ้างอิง 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน         

ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549  
- คู่มอืการสัมมนาเจ้าหน้าทีส่่วนราชการเกี่ยวกบัระเบียบการลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดงูาน 

ณ ต่างประเทศ สำนักงาน ก.พ 
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6. ขั้นตอนกระบวนงาน 
6.1 ศรป.ได้รบัหนังสือจากหน่วยงานต้นสังกัดกรมอนามัยเพ่ือขออนุมัติตัวบุคคล 

1.1 กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ดำเนินการตรวจสอบเอกสารอีกครัง้และตามเงื่อนไขอื่นๆ  
6.2 กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ตรวจสอบเอกสารแนบของผู้ขออนมุัติไปประชุม/สัมมนา  

- หนังสือเชิญตอบรบั/วัตถุประสงค์การเดินทางไป/ระบุงบประมาณ  
- กำหนดการ 
- สำเนา Official Passport/VISA เพื่อตรวจสอบวันหมดอายุ หรือขอวีซ่า (ถ้ามี) 

6.3 กลุ่มวิเทศสัมพันธ์จัดทำหนังสือเสนออธิบดีฯ/รองอธิบดีฯเพ่ือขออนุมัติ 
- หนังสือขออนุมัติตัวบุคคล  
- หนังสือเรียนปลัดกระทรวงการต่างประเทศ เพื่อขออำนวยความสะดวกในการจัดทำหนังสือ

เดินทางราชการ/VISA (ถ้ามี) 
- ลงนามในหนังสือรบัรอง (ถ้ามี) 

6.4 รองอธิบดีลงนาม (รองอธิบดีท่ีกำกับศรป.) 
- ผู้ขออนุมัติเป็นระดับผู้อำนวยการและระดบัเชี่ยวชาญ: รองอธิบดีลงนามผ่าน อธิบดีพิจารณา

เป็นผู้ลงนามอนุมัติตัวบุคคล 
- ผู้ขออนุมัติเป็นระดับปฏิบัติการ ระดบัชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ: รองอธิบดี

พิจารณาเป็นผู้ลงนามอนุมัติตัวบุคคล 
6.5 อธิบดีพิจารณาลงนามหนังสือฯ ขออนุมัติไปประชมุ/สัมมนา 

- ลงนามในหนังสืออนุมัติตัวบุคคล 
- ลงนามในหนังสือเรียนปลัดกระทรวงการต่างประเทศ (ถ้ามี) 

- ขออำนวยความสะดวกในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ ได้แก่ การออกหนงัสือ     
เดินทางราชการ และการออกหนงัสือรับรองวีซ่า  

- ลงนามหนังสือรับรอง (ถ้าม)ี 
- ขออำนวยความสะดวกในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ ได้แก่ การออกหนงัสือ     
เดินทางราชการ และการออกหนงัสือรับรองวีซ่า  

- ลงนามหนังสือรับรอง (ถ้าม)ี 
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7. แจ้งผลการพิจารณา  
7.1 ได้รับการอนุมัต ิ

- จัดทำหนังสือแจง้ผู้ขออนมุัติและให้จัดทำรายงานสรปุผลการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศภายใน 15 วัน รายละเอียดเงือ่นไขดังนี ้

R1 รายงานผลการเข้าร่วมประชุมต่างประเทศสำหรับข้าราชการสาย
งานบรหิาร ระดับสูง ของกระทรวงสาธารณสุข 

R2 รายงานผลการเดินทางไปดูงานต่างประเทศสำหรบัข้าราชการสาย
งานบรหิาร ระดับสูง ของกระทรวงสาธารณสุข 

R3 รายงานผลการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติงานวิจัย ดูงาน ประชุม
และสมัมนา ณ ต่างประเทศ ของข้าราชการกรมอนามัย 

R4 รายงานการศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ประชุม/สัมมนา ปฏิบัติการ
วิจัยและการปฏิบัตงิานในองค์การระหว่างประเทศ (เฉพาะผูร้ับทุนฯจากกรม
ความร่วมมือระหว่างประเทศ กระทรวงการต่างประเทศ) 

One Page รายงานสรปุผล 1 หน้า เป็นภาษาอังกฤษ 
7.2 ไม่ได้รับการอนุมัต ิ

- จัดทำหนงัสือแจ้งผู้ขออนุมัต ิ
8. กลุ่มวิเทศสัมพันธล์งระบบติดตามการขออนุมัติเดนิทางไปราชการตา่งประเทศของบุคลากรกรมอนามยั 
(CIC Tracking) 

- บันทึกข้อมลูลงระบบรายการขออนุมัตเิดินทางไปราชการต่างประเทศ (Link)  
9. ผู้ได้รับอนุมัตสิ่งรายงานสรุปผลการเดนิทางไปราชการต่างประเทศผ่านช่องทางหนังสือราชการและ
จดหมายอิเล็กทรอนิกส ์

- อำนวยการศูนย์ความร่วมมือระหว่างประเทศพิจารณารับทราบ และมอบหมายเจ้าหน้าที่วิเทศ
สัมพันธ์ดำเนินการนำข้อมูลเข้าสู่ระบบฐานข้อมูลการเดินทางไปราชการต่างประเทศ (Link) 
- รายงานสถานะการบันทึกข้อมูลและการสง่รายงานสรุปผลการเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ในระบบ (Link) 

10. ดำเนินการจัดเก็บเอกสารเขา้แฟ้ม พร้อมท้ังจัดเก็บสำเนาในรูปแบบไฟล์ PDF จบกระบวนการ 
 

 

 

 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ZE3M30IPZiX4X-DSahz4NjOIbys3yqUpQMIMWl9B4uU/edit?gid=0#gid=0
https://cicdata.anamai.moph.go.th/
https://cicdata.anamai.moph.go.th/
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11. สัญญาลักษณ์ท่ีใช ้

 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน 

 

12. แผนภูมิการทำงาน 

ลำดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 

หนังสือจากหน่วยงานที่มี
ผู้อำนวยการลงนาม 

1 นาที งานอำนวยการ 

2  
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบหนังสือ และ
เอกสารแนบมให้ครบถ้วน
ถูกต้อง 
 
หมายเหตุ: ดำเนินการตาม
เงื่อนไขด้านบน ข้อ 2.
ขั้นตอนกระบวนงาน 
 

20 นาที กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ 

3  
 

 

1. จัดทำหนังสือขออนุมัติตัว
บุคคล 
2. จัดทำหนังสือเรียน
ปลัดกระทรวงการ
ต่างประเทศ (ถ้ามี) 
 

15 นาที กลุ่มวิเทศสัมพันธ์/
ผู้อำนวยการ 
 

ศรป.ได้รับหนังสือจากหน่วยงาน 
ต้นสังกัดกรมอนามัยเพื่อขออนุมัติ 

ตัวบุคคล 

 

กลุ่มวิเทศสัมพันธ์จัดทำหนังสือเสนอ
อธิบดีฯ/รองอธิบดีฯเพื่อขออนุมัติ 

 
 

กลุ่มวิเทศสัมพันธ์
ตรวจสอบเอกสารแนบของ

ผู้ขออนุมัติ 
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ลำดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
4  

 
 
 

- ผู้ขออนุมัติเป็นระดับ
ผู้อำนวยการและระดับ
เชี่ยวชาญ: รองอธิบดีลงนาม
ผ่าน อธิบดีพิจารณาเป็น 
ผู้ลงนามอนุมัติตัวบุคคล 
 
- ผู้ขออนุมัติเป็นระดับ
ปฏิบัติการ ระดับชำนาญ
การ และระดับชำนาญการ
พิเศษ: รองอธิบดีพิจารณา
เป็นผู้ลงนามอนุมัติตัวบุคคล 

1 วัน รองอธิบดีที่กำกับ
ศรป. 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ตรวจสอบการลงนามใน
หนังสือและเอกสารแนบ
ดำเนินการตามเงื่อนไข
ด้านบน ข้อท่ี 5.อธิบดี
พิจารณาลงนามหนังสือฯ 

1 วัน งานอำนวยการ 

6  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งผลการพิจารณาและแนบ
สำเนาอนุมัติตัวบุคคล และให้
จัดทำรายงานสรุปผลการ
เดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ ภายใน 15 วัน 
 
หมายเหตุ:  
- ดำเนินการตามเงื่อนไข
ด้านบน ข้อ 6. แจ้งผลการ
พิจารณา 
- เม่ือลงนามอนุมัติแล้วให้
ตราประทับว่า  
“ปฏิบัติราชการแทน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข” 

 

10 นาที กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รองอธิบดีลงนามหนังสือฯ 

อธิบดีพิจารณา 
ลงนามหนังสือฯ 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

1. ทำหนังสือแจ้ง

ผู้ได้รับอนุมัติตัว

บุคคล 

2. ทำหนังสือแจ้ง

กองการเจ้าหน้าที่ 

ทำหนังสือ
แจ้งผลไม่ได้
รับการอนุมัติ 
  

แจ้งผลการพิจารณา 
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ลำดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
7  

 
 
 
 

บันทึกข้อมูลลงระบบรายการ
ขออนุมัติเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศสามารถ
ดำเนินการได้เฉพาะเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบเท่าน้ัน 

5 นาที กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ 

8  
 
 
 
 
 

- ผู้อำนวยการศูนย์อนามัย
ระหว่างประเทศพิจารณา
รับทราบ และมอบหมาย
เจ้าหน้าที่วิเทศสัมพันธ์
ดำเนินการนำข้อมูลการ
เดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ 

10 นาที กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ 

9  
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มของ
กลุ่มวิเทศสัมพันธ์พร้อมทั้ง
จัดเก็บสำเนารูปแบบไฟล์ 
PDF ลงคอมพิวเตอร์ของ
ผู้รับผิดชอบ 

10 นาที กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ 

  

 

 

  
 

ผู้ได้รับอนุมัติส่งรายงานสรุปผลการ
เดินทางไปราชการต่างประเทศผ่าน
ช่องทางหนังสือราชการและจดหมาย

อิเล็กทรอนิกส์ (Link) 

ดำเนินการจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
พร้อมทั้งจัดเก็บสำเนาใน 

รูปแบบไฟล์ PDF 

กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ลงระบบ 

 CIC Tracking (Link) 

https://cicdata.anamai.moph.go.th/
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ZE3M30IPZiX4X-DSahz4NjOIbys3yqUpQMIMWl9B4uU/edit?gid=0#gid=0

