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อนุุมตั โิดย

ผูู ้อํ้านวยการสํานกังานเขตพืน้ที่
การศกึษา/รองผูอํ้านวยการสํานกังาน
เขตพืน้ทีก่ารศกึษาทีไ่ดร้บัมอบหมาย

อนุุมตั โิดย
ผูู ้อํ้านวยการสํานกังานเขตพืน้ที่

การศกึษา/รองผูอํ้านวยการสํานกังาน
เขตพืน้ทีก่ารศกึษาทีไ่ดร้บัมอบหมาย

FLOW CHART 
การขออนุมติัเดนิทางไปราชการ 

/ ปฏบิติังาน 
FLOW CHART 

การขออนุมติัเดนิทางไปราชการ 
/ ปฏบิติังาน 

ข ัน้ตอนที ่1
ผูู ้เ้ดนิทางยืน่หนงัสอื
ขออนุญาตไปราชการ
ผูู ้เ้ดนิทางยืน่หนงัสอื
ขออนุญาตไปราชการ

ลงทะเบ ีียนหนัังสอืร ัับ 
(หน่วยสารบรรณ-ธุุรการ) 

ลงทะเบ ีียนหนัังสอืร ัับ 
(หน่วยสารบรรณ-ธุุรการ) 

เสนอแฟ้มตามลําดบัชั้น
(หน่วยสารบรรณ - ธุุรการ)
เสนอแฟ้มตามลําดบัชั้น

(หน่วยสารบรรณ - ธุุรการ)

แจง้ผูข้ออนุญาตทราบแจง้ผูข้ออนุญาตทราบ

ข ัน้ตอนที ่3
เจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบตรวจสอบรายละเอยีด

ความถูกตอ้งให้ครบถว้น หากเอกสาร
ไมถู่กตอ้ง แจง้ผูข้ออนุญาต

รบัเอกสารกลบัไปแกไ้ข

เจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบตรวจสอบรายละเอยีด
ความถูกตอ้งให้ครบถว้น หากเอกสาร

ไมถู่กตอ้ง แจง้ผูข้ออนุญาต
รบัเอกสารกลบัไปแกไ้ข

ข ัน้ตอนที ่5
ข ัน้ตอนที ่6

ข ัน้ตอนที ่4

ข ััน้ตอนที ่2

1. การขออนุมติัเดนิทางไปราชการ/ไปปฏบิติังาน เสนอก่่อนการเดนิทางฯ ไมน้่อยกวา่ 3 วนัทําการ 
2. ระยะเวลาการอนุมติั 1-2 วนัทําการ หลงัจากไดร้ ัับการอนุมติัแล้วให้ผูข้ออนุญาตร ัับเอกสารคืืน
จากจุดทีกํ่าหนด 

หมายเหตุ

กลุ่มพฒันาครูและบุคลากรทางการศกึษากลุ่มพฒันาครูและบุคลากรทางการศกึษา
สพป.สุรนิทร์ เขต 2สพป.สุรนิทร์ เขต 2

“ไมม่ค่ีาธรรมเนยีม”“ไมม่ค่ีาธรรมเนยีม”

ผูร้บัผดิชอบ: นางสาวปัทมพร จรจรญัผูร้บัผดิชอบ: นางสาวปัทมพร จรจรญั

ขอ้กฎหมาย
คําส ัง่สํานกังานคณะกรรมการการศกึษาข ัน้พืน้ฐาน ที ่1365/2560 เร ือ่ง มอบอํานาจอนุมติั
การเดนิทางไปราชการ ส ัง่ ณ วนัที ่28 สงิหาคม พ.ศ. 2560
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