
การขออนุมัติไปราชการ 
 

  การขออนุมัติไปราชการของผู้อ านวยการสถานศึกษาให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่

การศึกษามีอ านาจพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการของผู้อ านวยการสถานศึกษา ไปราชการภายนอก

จังหวัด หรอืนอกเขตพื้นที่การศกึษา และให้ผูอ้ านวยการสถานศึกษามีอ านาจพิจารณาอนุมัติการเดินทางไป

ราชการของตนเองภายในจังหวัด  กรณีไปราชการของข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการทุกต าแหน่ง         

ในสถานศกึษาไปราชการภายในอาณาจักร ให้ผู้อ านวยการสถานศกึษาพิจารณาอนุมัตไิปราชการ 
 

1. เอกสารหลักฐานการขออนุมัติไปราชการ 

 1.1 บันทึกข้อความขออนุญาตก่อนไปราชการ  2  ชุด ผา่นเจ้าของเรื่อง หัวหนา้งาน รองฝา่ย ผอ. 

           1.2 แบบฟอร์มขออนุมัตไิปราชการ 2 ชุด 

           1.3 ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

   1.4 รายชื่อครู/บุคลากร/นักเรียนที่ไปราชการ  2  ชุด 

         1.5 ส าเนาหนังสือเชญิ/หนังสอืตอบรับ จากหน่วยงานภายนอก (ต้นเรื่อง) /โครงการ  2  ชุด 

  1.6 กรณีใช้รถยนต์สว่นตัว กรอกแบบฟอร์มขอใชร้ถยนต์สว่นตัว เริ่มจากที่บ้าน พร้อมแนบแผนที่

ระยะทางจาก  เว็บ Google Map  เพื่อค านวณระยะทาง   2  ชุด (กิโลเมตรละ 4 บาท) 

  1.7 กรณีใช้รถยนต์โรงเรียน แนบแผนที่ระยะทางจากเว็บ Google Map เพื่อค านวณระยะทาง      

ในการเบิกจ่าย 2 ชุด  (กรณีที่บุคลากรจะต้องน าค าสั่งไปประกอบการยืมเงินทดรองราชการเพื่อใช้จ่าย         

ในการเดินทาง)  (กิโลเมตรละ 4 บาท) 

 1.8 ตรวจสอบเอกสารจากงานสารบรรณ เพื่อเสนอหัวหนา้การเงิน รองผูอ้ านวยการกลุ่มบริหาร

งบประมาณ ผู้อ านวยการลงนามค าสั่งไปราชการ 

          1.9 ด าเนนิการแจ้งผูเ้กี่ยวข้องเบิกจ่ายและรายงานการไปราชการตอ่ไป 
 

กฎหมายระเบียบในการเดินทางไปราชการ 

 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๒๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศกึษา พุทธศักราช ๒๕๔๗ และค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐานที่ ๑๓๖๕/๒๕๖๐ สั่ง ณ     

วันที่ ๒๘ สิงหาคม พุทธศักราช ๒๕๖๐ 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการขออนุมัติไปราชการ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 1 วัน 
 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ไม่อนุมัต ิ

เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 

จัดท ำทะเบียนค ำสั่ง/ออกค ำสั่งไปรำชกำร 
  - มอบผู้เกี่ยวข้อง 1 ชุด 
  - เก็บไว้กับเจ้ำหน้ำที่ 1 ชุด 

สมบูรณ์  1 วัน 

เจ้ำหน้ำที่รับเอกสำรขออนุมัติไปรำชกำร ผู้ขออนุมัติไปรำชกำร 

ไม่สมบูรณ ์

ด ำเนินกำรแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
 เบิกจ่ำยและรำยงำนกำรไปรำชกำรต่อไป 

 

อนุมัติ 1 วัน 

 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง/สมบูรณ์ 
 

 

อนุมัติไปรำชกำร 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวน้้าฝน อยู่เย็น 

โทรศัพท์ 090-2847090 

ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการให้บริการ : กลุ่มบรหิาร

งบประมาณ (งานสารบรรณ) 

ระยะเวลา 1 วัน 

ระยะเวลา 2 วัน 


