
ไม่มีค่าธรรมเนียม

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
   1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไป
ราชการ พ.ศ.2524 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 
2. คําสั่ง สพฐ. ที่ 1365/2560 
เรื่อง มอบอํานาจอนุมัติการเดิน
ทางไปราชการ

ขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ 1ขั้นตอนที่ 1   

โรงเรียนชุมชนบ้านนาวาโรงเรียนชุมชนบ้านนาวาโรงเรียนชุมชนบ้านนาวา

การขอไปราชการการขอไปราชการการขอไปราชการ   
ผู้ใช้บริการทำบันทึกขอ

อนุญาตไปราชการ (5 นาที)

ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ 2ขั้นตอนที่ 2   
เสนอขออนุมัติไปราชการ
ผ่านหัวหน้าช่วงชั้นและ
หัวหน้าวิชาการ(5 นาที) )

ขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ 3ขั้นตอนที่ 3   
หัวหน้าวิชาการเสนอบันทึก
ให้ผู้บังคับบัญชาอนุมัติ

(15 นาที) )

ขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ 4ขั้นตอนที่ 4   
เมื่อได้รับการพิจารณา
อนุมัติเรียบร้อยแล้ว เจ้า

หน้าที่จัดทำ คำสั่งไปราชการ
และแจ้งผู้ขออนุมัติไป
ราชการทราบ (10 นาที)

(กลุ่มบริหารงานบุคคล)(กลุ่มบริหารงานบุคคล)(กลุ่มบริหารงานบุคคล)



โรงเรียนชุมชนบ้านนาวาโรงเรียนชุมชนบ้านนาวาโรงเรียนชุมชนบ้านนาวา
(กลุ่มบริหารงบประมาณ)(กลุ่มบริหารงบประมาณ)(กลุ่มบริหารงบประมาณ)



ขั้นตอนการทำหนังสือออกขั้นตอนการทำหนังสือออก
โรงเรียนชุมชนบ้านนาวาโรงเรียนชุมชนบ้านนาวาโรงเรียนชุมชนบ้านนาวา

(กลุ่มบริหารทั่วไป)(กลุ่มบริหารทั่วไป)(กลุ่มบริหารทั่วไป)

ทำบันทึกข้อความ พร้อมแนบไฟล์เอกสารผ่านระบบ(ระยะเวลา 5 - 15 นาที) 

ผู้บริหารพิจารณาอนุญาต(ระยะเวลา 5 - 15 นาที) 

เจ้าหน้าที่สารบรรณทำการจัดทำ หนังสือออก ตรวจสอบ และออกเลขหนังสือ(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

ผู้บริหารลงนามในหนังสือออก(ระยะเวลา 10 นาที) 

แจ้งเจ้าของหนังสือ (ทันทีที่หนังสือออกลงนามเสร็จ) 



การยื่นขอหนังสือรับรองการยื่นขอหนังสือรับรอง
หนังสือรับรองคุณวุฒิ /หนังสือรับรองหนังสือรับรองคุณวุฒิ /หนังสือรับรอง
คุณสมบัติ/หนังสือรับรองบุคคล ความประพฤติคุณสมบัติ/หนังสือรับรองบุคคล ความประพฤติ

โรงเรียนชุมชนบ้านนาวาโรงเรียนชุมชนบ้านนาวาโรงเรียนชุมชนบ้านนาวา
(กลุ่มบริหารวิชาการ)(กลุ่มบริหารวิชาการ)(กลุ่มบริหารวิชาการ)

ยื่นคำร้องขอหนังสือรับรอง(ระยะเวลา 5 นาที) 

ตรวจสอบ ลงทะเบียนคุม ทำหนังสือรับรอง(ระยะเวลา 15 นาที) 

ตรวจทานหนังสือรับรองและเเก้ไข(ระยะเวลา 5 นาที) ผู้บริหารลงนามในหนังสือรับรอง(ระยะเวลา 30 นาที) 

ออกเลขออกหนังสือรับรอง (ระยะเวลา 1 นาที) 

การจัดส่งหนังสือรับรองให้เเก่ผู้เเจ้งความประสงค์(ระยะเวลา 1 - 3 วัน) 


