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อนุุมั ต ิโดย

ผูู้้ อำนวยการสำนั กงานเขตพื้ นที่
การศึกษา/รองผู้ อำนวยการสำนั กงาน
เขตพื้ นที่การศึกษาที่ได้รั บมอบหมาย

อนุุมั ต ิโดย
ผูู้้ อำนวยการสำนั กงานเขตพื้ นที่

การศึกษา/รองผู้ อำนวยการสำนั กงาน
เขตพื้ นที่การศึกษาที่ได้รั บมอบหมาย

FLOW CHART 
การขออนุมั ติเดินทางไปราชการ 

/ ปฏิบั ติงาน 
FLOW CHART 

การขออนุมั ติเดินทางไปราชการ 
/ ปฏิบั ติงาน 

ขั้ นตอนที่ 1
ผูู้้ เดินทางยื่ นหนังสือ
ขออนุญาตไปราชการ
ผูู้้ เดินทางยื่ นหนังสือ
ขออนุญาตไปราชการ

ลงทะเบีี ยนหนัังสือรัั บ 
(หน่วยสารบรรณ-ธุุรการ) 

ลงทะเบีี ยนหนัังสือรัั บ 
(หน่วยสารบรรณ-ธุุรการ) 

เสนอแฟ้ มตามลำดั บชั้น
(หน่วยสารบรรณ - ธุุรการ)
เสนอแฟ้ มตามลำดั บชั้น

(หน่วยสารบรรณ - ธุุรการ)

แจ้งผู้ ขออนุญาตทราบแจ้งผู้ ขออนุญาตทราบ

ขั้ นตอนที่ 3
เจ้าหน้าที่ผู้ รั บผิดชอบตรวจสอบรายละเอียด

ความถูกต้องให้ครบถ้วน หากเอกสาร
ไม่ ถูกต้อง แจ้งผู้ ขออนุญาต

รั บเอกสารกลั บไปแก้ไข

เจ้าหน้าที่ผู้ รั บผิดชอบตรวจสอบรายละเอียด
ความถูกต้องให้ครบถ้วน หากเอกสาร

ไม่ ถูกต้อง แจ้งผู้ ขออนุญาต
รั บเอกสารกลั บไปแก้ไข

ขั้ นตอนที่ 5
ขั้ นตอนที่ 6

ขั้ นตอนที่ 4

ขัั้ นตอนที่ 2

1. การขออนุมั ติเดินทางไปราชการ/ไปปฏิบั ติงาน เสนอก่่อนการเดินทางฯ ไม่ น้อยกว่า 3 วั นทำการ 
2. ระยะเวลาการอนุมั ติ 1-2 วั นทำการ หลั งจากได้รัั บการอนุมั ติแล้วให้ผู้ ขออนุญาตรัั บเอกสารคืืน
จากจุดที่กำหนด 

หมายเหตุ

กลุ่มพั ฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษากลุ่มพั ฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา
สพป.สุริ นทร์ เขต 2สพป.สุริ นทร์ เขต 2

“ไม่ มีค่าธรรมเนียม”“ไม่ มีค่าธรรมเนียม”

ผู้ รั บผิดชอบ: นางสาวปัทมพร จรจรั ญผู้ รั บผิดชอบ: นางสาวปัทมพร จรจรั ญ

ข้อกฎหมาย
คำสั่ งสำนั กงานคณะกรรมการการศึกษาขั้ นพื้ นฐาน ที่ 1365/2560 เรื่  อง มอบอำนาจอนุมั ติ
การเดินทางไปราชการ สั่ ง ณ วั นที่ 28 สิงหาคม พ.ศ. 2560
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