
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการให้บริการ 
สำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 

 
 
 
 
 
 

ชื่องาน การขออนุญาตเดนิทางไปราชการ 
 
 
 
 
 
 

 
โรงเรียนบา้นปลกัปลา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธวิาส เขต ๒ 
 
 
 
 



 
 

ชื่องาน การขออนุญาตเดินทางไป
ราชการ 

ส่วนราชการ โรงเรียนบ้านปลักปลา  สพป.นราธิวาส เขต ๒ 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้การขออนุญาตเดินทางไปราชการ เรียบร้อย  ถูกต้อง  เป็นระบบตามขั้นตอนที่
กำหนด 

 

ลำดับ วิธีขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

๑ 

 
 
 
 

ระบุช่ือผูเ้ดินทาง 
ต าแหน่ง สังกดั และ
ความประสงคใ์นการ
เดินทาง ระบุสถานท่ี 
วนัท่ี และรายละเอียด
ของการเดิน ทาง เช่น 
การประชุม อบรม หรือ
สัมมนา 

3 วันทำ
การ 

กลุ่มบริหาร 

งานบุคคล 
 

ไม่มี 

ค่าธรรมเนียม 

 

๒ 

 
 
 
 

ผูเ้ดินทางเสนอ
ผูบ้งัคบับญัชาหรือผูม้ี
อ านาจ อนุมติัให้
พิจารณา การอนุมติัอาจ
ผา่นระบบออนไลน์ 
(E-Service) หรือเป็น
เอกสาร 

7 วันทำ
การ 

 

๓ 

 
 
 
 

ด าเนินการเดินทาง
ตามท่ีไดรั้บการอนุมติั 
เดินทางไปราชการ (ช้
เวลา 1 - 2 วนั) หมาย
เหตุ : พิจารณาตาม
ความเหมาะสมของ
กิจกรรม อาจมีการขอ
ใชร้ถราชการหรือรถ
ส่วนตวั โดยมีขั้นตอน
การขออนุมติัเพ่ิมเติม 

1-2 วันทำ
การ 

 

๔ 

 
 
 
 

เก็บเอกสารหลกัฐานท่ี
เก่ียวขอ้ง เช่น ใบเสร็จ 
ใบรับรอง หรือ
หลกัฐานการเดินทาง 

7 วันทำ
การ 

 

๕ 

 
 
 
 

รายงานผลการเดินทาง 
พร้อมเอกสาร ท่ี
เก่ียวขอ้งให้
ผูบ้งัคบับญัชาทราบ 
(ภายใน 7 วนัท าการ) 
ระยะเวลาการรายงาน
อาจแตกต่างกนัไปตาม 
หน่วยงาน 

7 วันทำ
การ 

 

 

 

จดัท าบนัทึกขอ้ความ 

ขออนุมตัิเดินทาง 

เสนอผูมี้อ านาจ อนุมติั 

เดินทางไปราชการ 

รวบรวมเอกสาร เพื่อเบิก

ค่าใชจ่้าย 

รายงานผล การ

เดินทาง 



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชกฤษฎีกาค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.๒๕๒๖ 


