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1. วัตถุประสงค 
เพื่ออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานชวยเหลือสนับสนุนการเดินทางไปศึกษาตอ ฝกอบรม ดูงาน ประชุมสัมมนา

ตางประเทศใหกับผูบริหารและขาราชาการในสังกัด  
2 ขอบขาย 

ดําเนินการจองเที่ยวบินที่จะเดินทางและจัดทําหนังสือนําขออํานวยความสะดวกการขอซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินในนาม
ราชการ   

 
2. วิธีการปฏิบัติงาน 
  

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 
1. เริ่มตน  

 
1.1  บุคลากร ขาราชการ ดําเนินการนําเสนอเรื่องตามขั้นตอน งานธุรการวิเทศและ

สารสนเทศและคณะ 
2. กวส.สอ ดําเนินการตรวจสอบ 2.1   ตรวจสอบหนังสือและรายละเอียดขอความ ลงทะเบียนรับ

เรื่อง 
 

3. นําเสนอ 3.1 ผูรับผิดชอบ บันทึกเรื่องสรุป นําเสนอ ผอ.กวส.สอ เพื่อ
พิจารณาสั่งการ 

 

4.  กวส.สอ ดําเนินการตอ 4.1 ผูรับมอบหมายดําเนินการติดตอสอบถามขอมูลจากผูที่จะ
เดินทางไปตางประเทศ 

4.2 เมื่อไดขอมูลที่ครบถวน ดําเนินการตอ  

 

6. ดําเนินการตอ 5.1   จองเที่ยวการเดินทาง จาก บริษัท การบินไทย จํากัด 
(มหาชน)  
       -  ผานโทรสาร และ Email ตอบรับการจอง เที่ยวบิน 

 

6. รับผลการจองเที่ยวบิน 6.1  รับผลการจองเที่ยวบิน ทาง  Email แลวแจงผูเดินทาง งานธุรการวิเทศและ
สารสนเทศ 

7. กวส.สอ ดําเนินการ 7.1 ผูไดรับมอบหมาย ดําเนินการออกหนังสือเพื่อขอซื้อบัตร
โดยสารเครื่องบินในนามขาราชการ โดย อมทร.พระนคร ลง
นามในหนังสือ และแจงผูเกี่ยวของ / คณะ / หนวยงาน  

งานธุรการวิเทศและ
สารสนเทศและผู
เดินทาง / คณะ / 
หนวยงาน 

8. ผูเดินทาง ดําเนินการ 8.1  ผูเดินทางนําหนังสือพรอมเงินสด ไปดําเนินการออกบัตร
โดยสารเครื่องบิน ณ บริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน)  

ผูเดินทาง / คณะ / 
หนวยงาน 

 


