
กลุ่มบริหารงานบุคคลกลุ่มบริหารงานบุคคล    โรงเรยีนสรินิธรวทิยานสุรณ์โรงเรยีนสรินิธรวทิยานสุรณ์

การพจิารณาอนมุติั
ผูบ้งัคับบญัชาพจิารณาอนมุติั/ไมอ่นมุติั

พจิารณาถึงความจาํเป�น ประโยชนที์�ราชการจะไดร้บั
พจิารณาวา่การไปราชการนั�นสอดคล้องกับภารกิจของหนว่ยงานและนโยบายหรอืไม่

การเดินทางไปราชการ
ผูที้�ไดร้บัอนมุติัและมคํีาสั�งไปราชการแล้ว สามารถเดนิทางไปราชการ
ตามวนั-เวลา และสถานที�ที�ระบุในคําสั�ง

บนัทึกขออนญุาตไปราชการ
ผูข้อไปราชการ ทําบนัทึกขอ้ความเพื�อขออนญุาตไปราชการ 
โดยระบุวตัถปุระสงค์ของการไปราชการอยา่งชดัเจน และแนบเอกสาร
ประกอบ เชน่ หนงัสอืเชญิเขา้รว่มประชุม/อบรม/กําหนดการ เป�นต้น

การออกคําสั�งไปราชการ
งานสารบรรณ ดาํเนนิการคําสั�งใหไ้ปราชการ โดยระบุรายละเอียด
เชน่เดยีวกับในบนัทึกขออนญุาต เพื�อเป�นหลักฐานอยา่งเป�นทางการ

การรายงานผลการไปราชการ
ผูข้อไปราชการ เมื�อกลับจากการไปราชการแล้วต้องจดัทํารายงานผล
การไปราชการ เพื�อสรปุผลการปฏิบติังาน ประโยชนที์�ได้รบั จากการไป
ราชการ 

** อา้งองิตาม ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าดว้ยการสง่เสรมิ สนับสนนุใหข้า้ราชการครแูละบุคลากร
ทางการศึกษาไปศึกษา ฝ�กอบรม ดูงาน หรอืปฏิบตังิานวจิยัและพฒันา พ.ศ. 2552 **

-  ก ลุ่ ม บ ริ ห า ร ง า น บุ ค ค ล-  ก ลุ่ ม บ ริ ห า ร ง า น บุ ค ค ล     โ ร ง เ รี ย น สิ ริ น ธ ร วิ ท ย า นุ ส ร ณ์  -โ ร ง เ รี ย น สิ ริ น ธ ร วิ ท ย า นุ ส ร ณ์  -

ขั�นตอนการขั�นตอนการ
ขอไปราชการขอไปราชการ

<<< ดูสถติกิารไปราชการของ ขา้ราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา
โรงเรียนสิรินธรวิทยานสุรณ ์ ไดท้ี� เวบ็ไซตก์ลุม่บรหิารงานบคุคล 

ใชเ้วลา 1 วนั

ใชเ้วลาประมาณ 5 นาที

ใชเ้วลาประมาณ 10 นาที

ใชเ้วลาตามคําสั�งไปราชการ

ภายใน 3 วนัหลังไปราชการ




