
กรณีเอกสารขอ้มลู   

ไมค่รบสมบรูณ ์

             บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา ตามล าดับชั้น เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
                              (ด ำเนินกำรภำยใน 1 วันท ำกำร) 
 

 

ลงทะเบียนคมุ 

    (ด ำเนินกำรทันที)  

O9 คู่มือหรือแนวทำงกำรให้บริกำรส ำหรับผู้รับบริกำรหรือมำตดิตอ่ 
กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

************ 
 

1. ช่ืองำน  กำรขออนุญำตไปรำชกำรของผู้บริหำรสถำนศึกษำ สังกัด สพป.ฉะเชิงเทรำ เขต 2 
2. วิธีกำรขั้นตอนกำรขอรับบริกำร 
3. ระยะเวลำทีใ่ช้ในกำรขอรับบริกำรกำรขอขออนุญำตไปรำชกำร ของผู้บริหำรสถำนศึกษำ 

 
สถานศึกษาหรือผู้เดินทางส่งหนังสือ/เอกสาร/แบบขออนุญาตไปราชการ 

ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต 2 
(ก่อนวันเดินทำงไม่น้อยกว่ำ 5 วันท ำกำร) 

 
                                                                                                
                                                                                         
                                                          ลงทะเบียนหนังสือรับ                         
                                                (ด ำเนินกำรภำยใน 1 วันท ำกำร)                          
               
                                                                                           
                                                          ตรวจสอบรายละเอียด                             
                       ความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 
            (ด ำเนินกำรทันที เมื่อลงทะเบียนรับ)  
                                       
 
 
 
 
 
 

    
 
 

          
                     
                                                               
             
       
 

                  แจ้งผลการอนุมัต/ิไม่อนุมัติ ให้ผู้ขออนุญาตทราบ      
               (ด ำเนินกำรทันที หลังจำกได้รับกำรอนุมัติ/ไม่อนุมัติ) 

 



4. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  

5. ค่ำธรรมเนียม  

 “ไม่มีค่าธรรมเนียม” 

6. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนกำรยื่นค ำขออนุญำตไปรำชกำร  
    6.1 หนังสือน าบอกรายละเอียดการเดินทาง (ระบุวัน เวลา สถานที่ และจังหวัด) 
    6.2 แบบขออนุญาตไปราชการ 
    6.3 บันทึกการขอใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ  (กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว) พร้อมแนบเอกสารที่บ่งบอกระยะทาง    
         ในการเดินทางจากจุดเริ่มต้นจนถึงท่ีหมาย เช่น google map  
    6.4 ก าหนดการเดินทาง 
    6.5 เอกสารโครงการ/หนังสือเชิญประชุม/อ่ืนๆ  
    6.6 รายชื่อผู้เดินทาง/คณะ 
    6.7 ตารางสอนชดเชย (กรณีมีคณะครูร่วมเดินทางและปิดการเรียนการสอนในวันท าการ) 
 

7. ผู้ปฏิบัติ  
 นางสาวดวงพร  ถนอมจิตร  ต าแหน่ง พนักงานพิมพ์ดีด  
          กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 038551456 ต่อ 17 
 

        


