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                         กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
              ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต  5 



   

นางสาวฮานันยาห์  สถาปนาเลิศ 
ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑. งานธุรการของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา งานรับ-ส่งหนังสือราชการ  
๒. การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนการ

แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย 
๓. งานขออนุญาตไปศึกษาดูงาน และการขออนุญาตไปราชการของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
๔. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
1.ชื่อกระบวนงาน     
  งานรับหนังสือราชการ 
 
2. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มี
มาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
                      งานรับหนังสือราชการ ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับ หนังสือ การวิเคราะห์
เนื้อหา การมอบผู้รับผิดชอบ การน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
   
4. ค าจ ากัดความ 
  4.1 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ  
  4.2 ส านักงาน หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามมัธยมศึกษา 
  4.3 ผู้บริหาร  หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่ม 

4.4 เอกสารลับ หมายถึง  เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้  
  4.5 เอกสาร  หมายถึง  เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing 



  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน              
 5.1 เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอ านวยการ ตลอดจนเฝ้าระวังและพิมพ์หนังสือราชการจาก 
สพฐ.ทางเวปไซต ์ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการมเอกสารกรณีไม่ถูกต้อง  ส่งคืนกลุ่มอ านวยการ 
          5.2 กรณีถูกต้อง น าเสนอเพ่ือด าเนินการโดยเสนอให้เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม วิเคราะห์เนื้อหา เพ่ือ
จ าแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ 
           5.3 เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุ่มงาน และผู้รับผิดชอบเรื่อง   
           กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแล้วน าเสนอผู้อ านวยการกลุ่ม
วิเคราะห์  เนื้อหาเพ่ือจ าแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ  เจ้าหน้าที่ทะเบียนลับลงทะเบียนแจกงานผู้รับผิดชอบเรื่อง   
            5.4 ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือทราบมพิจารณา
อนุมัติมเห็นชอบ มสั่งการ  แล้วแต่กรณี 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        ผูอ้  านวยการกลุ่ม วิเคราะห์เน้ือหาเพื่อจ าแนกประเภท ผูรั้บผิดชอบ 

 เจา้หนา้ท่ีธุรการบนัทึกรายการแจกหนงัสือตามกลุ่มงาน และผูรั้บผิดชอบเร่ือง   

ผูรั้บผดิชอบเร่ือง บนัทึกเสนอผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

เจา้หนา้ท่ีรับหนงัสือราชการจากกลุ่มอ านวยการฯ

, 

ปฏิบติัตามท่ีผูอ้  านวยการฯสั่ง

การ 



7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
       7.1  ทะเบียนรับหนังสือราชการ 

7.2  ทะเบียนรับเอกสารลับ 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
           ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
1.ชื่อกระบวนงาน   
 งานส่งหนังสือราชการ 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐาน
และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
3. ขอบเขตของงาน 

       งานส่งหนังสือราชการครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับหนังสือส่งจากผู้รับผิดชอบ การ
วิเคราะห์ประเภทหนังสือส่ง  ชั้นความเร็ว  การจัดท ารายละเอียด การบรรจุซอง ห่อ น าส่งกลุ่มอ านวยการ
   
4. ค าจ ากัดความ 
 4.1 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ  
 4.2 ส านักงาน  หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามมัธยมศึกษา 
 4.3 ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่ม 
4.4 เอกสารลับ หมายถึง  เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้  
4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing 

  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน              

5.1 เจ้าหน้าที่รับผิดชอบเรื่อง น าหนังสือส่ง ส่งงานธุรการกลุ่ม พร้อมรายละเอียดที่จะน าส่งพร้อม
หนังสือ ข้อมูลสถานที่ปลายทางที่รับ 
   5.2 เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือ
ราชการที่จะส่ง   
                     กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภท
หนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือราชการที่จะส่ง   
                  5.3 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม ประทับตรา ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็ว 
ลงทะเบียนส่ง บรรจุซอง ห่อหนังสือราชการที่จะส่ง   
                      กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภท
หนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือราชการที่จะส่ง  ลงทะเบียนส่งหนังสือ  
                  5.4 เจ้าหน้าที่ธุรการน าหนังสือส่ง ส่งสารบรรณกลุ่มอ านวยการ 
                5.5 เจ้าหน้าที่ธุรการสารบรรณกลุ่มอ านวยการ  ด าเนินการส่งเรื่องออกตามที่กลุ่มท ารายละเอียด 



 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

 7.1  ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 

    7.2  ทะเบียนส่งเอกสารลับ 

  8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

           ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

 

        เจา้หนา้ท่ีธุรการตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นฯ 

 เจา้หนา้ท่ีธุรการกลุ่มฯ บรรจุซอง ห่อหนงัสือราชการท่ีจะ

ส่ง   

เจา้หนา้ท่ีธุรการน าหนงัสือส่ง ส่งสารบรรณกลุ่ม

อ านวยการ 

เจา้หนา้ท่ีรับผดิชอบเร่ือง น าหนงัสือส่ง 

ส่งงานธุรการกลุ่ม 

เจา้หนา้ท่ีธุรการสารบรรณกลุ่ม

อ านวยการ  ด าเนินการฯ 



1.ชื่อกระบวนงาน   

งานการจัดท าหนังสือราชการ 

2. วัตถุประสงค ์

 เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐาน
และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน      

 ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับเรื่องปฏิบัติจากธุรการกลุ่ม การบันทึกเสนอการจัดท า
หนังสือ  การส่งหนังสือส่งให้ธุรการกลุ่ม การเก็บรักษา การยืม และการท าลายหนังสือราชการของกลุ่ม  

4. ค าจ ากัดความ 

 4.1 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ  

 4.2 ส านักงาน หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามมัธยมศึกษา 

 4.3 ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่ม 

 4.4 เอกสารลับ หมายถึง  เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้  

 4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน              

                5.1   ผู้รับผิดชอบมเจ้าหน้าที่ด าเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือเสนอตาม
รูปแบบหนังสือในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยการ
น าระบบเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 

                5.2  จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบก าหนดไว้ จ านวน 3 ฉบับ เพ่ือจัดเก็บส าเนาไว้ที่
เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ  สารบรรณกลาง 1  ฉบับ  ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังหน่วยงานมผู้ที่เก่ียวข้อง 

                5.3  ผู้รับผิดชอบมเจ้าหน้าที่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพ่ือตรวจสอบ  ความ
ถูกต้อง  เสนอเพ่ือพิจารณาตามล าดับขั้น 

               5.4  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามมสั่งการหนังสือราชการที่น าเสนอ 

                5.5 สารบรรณกลางท าการออกเลขที่หนังสือส่งมเลขที่ค าสั่ง แล้วแต่กรณีและส่งเรื่องคืน
ผู้รับผิดชอบทราบการสั่งการ ตรวจสอบหนังสือพร้อมสิ่งที่ส่งพร้อมหนังสือให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ก่อนส่ง
ธุรการกลุ่มด าเนินการส่งต่อไป 



                    กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ เป็นผู้ออกเลขท่ีหนังสือส่งมเลขที่ค าสั่ง แล้วแต่
กรณีและส่งเรื่องคืนผู้รับผิดชอบทราบการสั่งการ ตรวจสอบหนังสือพร้อมสิ่งที่ส่งพร้อมหนังสือให้ถูกต้อง
ครบถ้วนสมบูรณ์ก่อนส่งธุรการกลุ่มด าเนินการส่งต่อไป 

                5.6 เก็บเรื่องที่ด าเนินการแล้ว เข้าแฟ้ม เพ่ือการตรวจสอบเก็บรักษา การยืม การท าลาย(ขั้นตอน
การจัดเก็บรักษา ให้เป็นไปตามข้อตกลงอาจจะเจ้าของเรื่องเก็บรักษาหรือธุรการกลุ่ม แต่ต้องมีทะเบียนการ
จัดเก็บเพ่ือท าลายตามระเบียบสารบรรณ) 

  6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

        จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบก าหนดไว้ จ านวน 3 ฉบับ 
ฯ 

 ผู้รับผิดชอบฯ เสนอเพ่ือพิจารณาตามล าดับขั้น 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามมสั่งการปฏิบัติ 

ผู้รับผิดชอบมเจ้าหน้าที่ด าเนินการร่างหนังสือและ
จัดพิมพ์ฯเสนอฯ 

สารบรรณกลางท าการออกเลขท่ีหนังสือส่งมเลขท่ีค าสั่ง ฯ 

เก็บเรื่องที่ด าเนินการแล้ว ฯ 



7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

           7.1  ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 

7.2  ทะเบียนส่งเอกสารลับ 

          7.3  ทะเบียนมบัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

           ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ข้อสังเกต 

            1. งานจัดเก็บหนังสือราชการแบ่งเป็น  3  ประเภท  ได้แก่ 

  1.1 การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จ  ให้อยู่ในความรับผิดชอบ
ของเจ้าของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บ  ให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  1.2  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มี
อะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 

  1.3  การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว  แต่
จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า 

    2.อายุการเก็บหนังสือ 

   2.1 โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี  เว้นแต่  หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้วและเป็น
คู่ส าเนาที่มีต้นเ รื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน  ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า  5  ปี 

   2.2 หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไม่มีความส าคัญ  และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ าให้เก็บไว้
ไม่น้อยกว่า  1 ปี 

   2.3 หนังสือที่ต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ให้ปฏิบัติตาม
กฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 

  2.4 หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์  หรือเรื่องที่ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บไว้
ตลอดไป 

           3.งานการยืมหนังสือราชการ 

  การยืมหนังสือราชการเป็นการยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้  

3.1 ผู้ขอยืมยื่นค าขอตามแบบท่ีก าหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะ 



น าไปใช้ในราชการใด โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ 

3.2   เจ้าหน้าทีร่วบรวมค าขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

   3.3 ผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบที่
เกี่ยวข้องเพ่ือประกอบการพิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร 

   3.4 แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามที่ผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่ง
การ 

3.5 ด าเนินการตามผลการสั่งการต่อไป 

   3.6 เจ้าหน้าที่จัดท าทะเบียนคุมมหลักฐานขอยืม 

หมายเหตุ  

               3.7 ผู้มีอ านาจอนุญาตยืมหนังสือ กรณี การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ  ผู้ยืม
และผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป 

              กรณี การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน  ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็น
หัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกข้ึนไป 

 
ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร    : งานขออนุญาตไปราชการ/ศึกษาดูงาน 

 
1.  ชื่อกระบวนงาน     

การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ไปศึกษาอบรม  ดูงานและการไปราชการ 

2.  วัตถุประสงค ์

 เพ่ือเป็นแนวทางการด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ไปศึกษาอบรม  ดูงาน 

3.  ขอบเขตของงาน 

 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ไปศึกษาอบรม  ดูงาน  ทั้งภายในและต่างประเทศ  ที่
เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการศึกษาอบรม  ดูงาน 

4.  ค าจ ากัดความ 



 การศึกษาอบรม  ดูงาน  ที่เป็นไปเพ่ือประโยชน์ต่องานในหน้าที่  และความรับผิดชอบ  ที่ต้องการให้
ส่วนราชการต้นสังกัดอนุญาตไปราชการ 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1  ผู้มีความประสงค์  ไปศึกษาอบรม  ดูงาน  จัดท ารายรายละเอียดการศึกษาดูงาน  รายละเอียด
การเดินทาง  ค่าใช้จ่าย  เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นถึง  สพป. ม ม. 
 5.2   สพป. ม ม.  วิเคราะห์ ตรวจสอบเอกสารการไปศึกษาดูงาน  เช่น 
    5.2.1  หนังสือเชิญ  (ถ้ามี) 
    5.2.2  ก าหนดการศึกษาอบรม  ดูงาน 
    5.2.3  ค่าใช้จ่ายในการไปศึกษาอบรม  ดูงาน 
    5.2.4  ความเห็นผู้บังคับบัญชา  ตามล าดับ 
 5.3  สพป. ม ม.  เอกสารรายละเอียดตามข้อ 2   เสนอ  สพฐ.  พิจารณาอนุญาต  กรณีไป
ต่างประเทศ  กรณีไปศึกษาอบรม  ดูงานในประเทศเป็นอ านาจของผู้อ านวยการสถานศึกษา  และกรณีเป็น
ผู้อ านวยการสถานศึกษาอนุญาตการเอาไปศึกษาอบรม  ดูงาน  ให้รายงาน  สพฐ. ม ม.  เพ่ือทราบ 
 5.4  สพฐ.  พิจารณาอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปศึกษาอบรม  ดูงาน 
ต่างประเทศ 
 5.5  สพป. ม ม.  แจ้งผู้ขออนุญาต  ทราบ 
 
6.  Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นค าขอไปศกึษา 

ตรวจสอบเอกสาร  หลกัฐาน 

ความเห็นผู้บงัคบับญัชา 

-  กรณีไปศกึษาภายในให้  ผอ. สถานศกึษา 
/ ผอ. สพท.  แล้วแตก่รณี 

-  ไปตา่งประเทศเสนอ  สพฐ. 

ผอ.ร .ร. / ผอ. สพท. / เลขาธิการ สพฐ. 
แล้วแตก่รณีอนญุาต 

แจ้งผู้ขออนญุาต  

ทราบ 



7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
   แบบค าขอไปศึกษาอบรม  ดูงานต่างประเทศ 
 
8.  เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการศึกษาอบรม  ดูงาน  ภายในและต่างประเทศ 
 

1. ชื่อกระบวนงาน   
      การขออนุญาตไปราชการ และการขออนุญาตไปศึกษาดูงานในประเทศวิจัย ณ ต่างประเทศ 

    2. ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1874ม2558 เรื่อง มอบอ านาจการอนุมัติ
การเดินทางไปราชการ สั่ง ณ วันที่ 25 ธันวาคม 2558 
 2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาต่อ และฝึกอบรม ภายในประเทศ 
พ.ศ.2538 
 3. ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการส่งเสริม สนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปศึกษา 
ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา พ.ศ. 2552 
 4. พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 
 
การขออนุญาตไปราชการ ภายในประเทศ 
 ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1365ม2560 เรื่อง มอบอ านาจการอนุมัติ
การเดินทางไปราชการ มีรายละเอียดดังนี้  
 1. ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีอ านาจในการพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการ
ของตนเอง เมื่ออนุมัติแล้วให้รายงานเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ทราบเดือนละหนึ่งครั้ง 
 2. ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีอ านาจในการพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการ
ของข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานราชการทุกต าแหน่งในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไปราชการภายใน
ราชอาณาจักร 
 3. ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีอ านาจในการพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการ
ของผู้อ านวยการสถานศึกษา ไปราชการนอกจังหวัด หรือนอกเขตพ้ืนที่การศึกษากรณีเขตพ้ืนที่การศึกษามี
พ้ืนที่รับผิดชอบมากกว่าหนึ่งจังหวัด   แล้วแต่กรณี 
 4. ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษามีอ านาจในการพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการของตนเองไป
ราชการภายในจังหวัด หรือภายในเขตพ้ืนที่การศึกษากรณีเขตพ้ืนที่การศึกษามีพ้ืนที่รับผิดชอบมากกว่าหนึ่ง
จังหวัด แล้วแต่กรณี เมื่ออนุมัติแล้วให้รายงานผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบเดือนละหนึ่ง 
ครั้ง 
 5. ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษามีอ านาจพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการของข้าราชการ ลูกจ้าง 
พนักงานราชการทุกต าแหน่งในสถานศึกษาไปราชการภายในราชอาณาจักร 
 
 
 
 



ขั้นตอนการด าเนินการ 
  1. ผู้มีความประสงค์เดินทางไปราชการ เพ่ือประชุม อบรมสัมมนา จัดท าหนังสือเสนอผ่าน
ผู้บังคับบญัชาตามล าดับขั้นถึง สพป.มผู้อ านวยการโรงเรียน แล้วแต่กรณี ซึ่งประกอบด้วยเอกสาร ดังนี้ 
  1. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาตามแบบของหน่วยงานแต่ละแห่ง 
  2. หนังสือเชิญจากหน่วยงานอ่ืน หรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 2. เมื่อพิจารณาอนุญาตแล้ว ผอ.ร.ร.มสพป. ให้แจ้งผู้ขออนุญาตทราบ แล้วแต่กรณี 
 
Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นค าขออนุญาต
ไปราชการ 

ตรวจสอบเอกสาร  หลักฐาน 

ความเห็นผู้บังคับบัญชา 

-  กรณีไปราชการในจังหวัด ให้ ผอ.
สถานศึกษา ม ผอ.สพท. แล้วแต่กรณี 

-  นอกจังหวัด เสนอ  สพป. 

ผอ.ร .ร. ม ผอ. สพท.มสพป.  

แล้วแต่กรณีอนุญาต 

แจ้งผู้ขออนุญาต  
ทราบ 



ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
   ชื่อเอกสาร    : งานขออนุญาตไปราชการ/ศึกษาดูงาน 
1.  ชื่อกระบวนงาน     

การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ไปศึกษาอบรม  ดูงานและการไปราชการ 
2.  วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวทางการด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ไปศึกษาอบรม  ดูงาน 
3.  ขอบเขตของงาน 
 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ไปศึกษาอบรม  ดูงาน  ทั้งภายในและต่างประเทศ  ที่
เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการศึกษาอบรม  ดูงาน 
4.  ค าจ ากัดความ 
 การศึกษาอบรม  ดูงาน  ที่เป็นไปเพ่ือประโยชน์ต่องานในหน้าที่  และความรับผิดชอบ  ที่ต้องการให้
ส่วนราชการต้นสังกัดอนุญาตไปราชการ 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ผู้มีความประสงค์  ไปศึกษาอบรม  ดูงาน  จัดท ารายรายละเอียดการศึกษาดูงาน  รายละเอียด
การเดินทาง  ค่าใช้จ่าย  เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นถึง  สพป. ม ม. 
 5.2   สพป. ม ม.  วิเคราะห์ ตรวจสอบเอกสารการไปศึกษาดูงาน  เช่น 
    5.2.1  หนังสือเชิญ  (ถ้ามี) 
    5.2.2  ก าหนดการศึกษาอบรม  ดูงาน 
    5.2.3  ค่าใช้จ่ายในการไปศึกษาอบรม  ดูงาน 
    5.2.4  ความเห็นผู้บังคับบัญชา  ตามล าดับ 
 5.3  สพป. ม ม.  เอกสารรายละเอียดตามข้อ 2   เสนอ  สพฐ.  พิจารณาอนุญาต  กรณีไป
ต่างประเทศ  กรณีไปศึกษาอบรม  ดูงานในประเทศเป็นอ านาจของผู้อ านวยการสถานศึกษา  และกรณีเป็น
ผู้อ านวยการสถานศึกษาอนุญาตการเอาไปศึกษาอบรม  ดูงาน  ให้รายงาน  สพฐ. ม ม.  เพ่ือทราบ 
 5.4  สพฐ.  พิจารณาอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปศึกษาอบรม  ดูงาน 
ต่างประเทศ 

 5.5  สพป. ม ม.  แจ้งผู้ขออนุญาต  ทราบ 

 

 

 

 

 

 

 



6.  Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

   แบบค าขอไปศึกษาอบรม  ดูงานต่างประเทศ 

8.  เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการศึกษาอบรม  ดูงาน  ภายในและต่างประเทศ 

 

1. ช่ือกระบวนงาน   การขออนุญาตไปราชการ และการขออนุญาตไปศึกษาดูงานในประเทศวิจัย  

ณ ต่างประเทศ 

2. ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 1. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1874ม2558 เรื่อง มอบอ านาจการอนุมัติ
การเดินทางไปราชการ สั่ง ณ วันที่ 25 ธันวาคม 2558 

ยื่นค าขอไปศกึษา 

อบรม  ดงูาน 

ตรวจสอบเอกสาร  หลกัฐาน 

ความเห็นผู้บงัคบับญัชา 

-  กรณีไปศกึษาภายในให้  ผอ. 

สถานศกึษา / ผอ. สพท.  แล้วแตก่รณี 

-  ไปตา่งประเทศเสนอ  สพฐ. 

ผอ.ร .ร. / ผอ. สพท. / เลขาธิการ สพฐ. 

แล้วแตก่รณีอนญุาต 

แจ้งผู้ขออนญุาต  

ทราบ 



 2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาต่อ และฝึกอบรม ภายในประเทศ 
พ.ศ.2538 

 3. ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการส่งเสริม สนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปศึกษา 
ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา พ.ศ. 2552 

 4. พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 

การขออนุญาตไปราชการ ภายในประเทศ 

 ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1365ม2560 เรื่อง มอบอ านาจการอนุมัติ
การเดินทางไปราชการ มีรายละเอียดดังนี้  

 1. ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีอ านาจในการพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการ
ของตนเอง เมื่ออนุมัติแล้วให้รายงานเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ทราบเดือนละหนึ่งครั้ง 

 2. ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีอ านาจในการพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการ
ของข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานราชการทุกต าแหน่งในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไปราชการภายใน
ราชอาณาจักร 

 3. ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีอ านาจในการพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการ
ของผู้อ านวยการสถานศึกษา ไปราชการนอกจังหวัด หรือนอกเขตพ้ืนที่การศึกษากรณีเขตพ้ืนที่การศึกษามี
พ้ืนที่รับผิดชอบมากกว่าหนึ่งจังหวัด   แล้วแต่กรณี 

 4. ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษามีอ านาจในการพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการของตนเองไป
ราชการภายในจังหวัด หรือภายในเขตพ้ืนที่การศึกษากรณีเขตพ้ืนที่การศึกษามีพ้ืนที่รับผิดชอบมากกว่าหนึ่ง
จังหวัด แล้วแต่กรณี เมื่ออนุมัติแล้วให้รายงานผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบเดือนละหนึ่ง 
ครั้ง 

 5. ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษามีอ านาจพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการของข้าราชการ ลูกจ้าง 
พนักงานราชการทุกต าแหน่งในสถานศึกษาไปราชการภายในราชอาณาจักร 

ขั้นตอนการด าเนินการ 

  1. ผู้มีความประสงค์เดินทางไปราชการ เพ่ือประชุม อบรมสัมมนา จัดท าหนังสือเสนอผ่าน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นถึง สพป.มผู้อ านวยการโรงเรียน แล้วแต่กรณี ซึ่งประกอบด้วยเอกสาร ดังนี้ 

  1. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาตามแบบของหน่วยงานแต่ละแห่ง 

  2. หนังสือเชิญจากหน่วยงานอ่ืน หรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 2. เมื่อพิจารณาอนุญาตแล้ว ผอ.ร.ร.มสพป. ให้แจ้งผู้ขออนุญาตทราบ แล้วแต่กรณี 

 



Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ยื่นค าขออนุญาต
ไปราชการ 

ตรวจสอบเอกสาร  หลักฐาน 

ความเห็นผู้บังคับบัญชา 

-  กรณีไปราชการในจังหวัด ให้ ผอ.
สถานศึกษา ม ผอ.สพท. แล้วแต่กรณี 

-  นอกจังหวัด เสนอ  สพป. 

ผอ.ร .ร. ม ผอ. สพท.มสพป.  

แล้วแต่กรณีอนุญาต 

แจ้งผู้ขออนุญาต  
ทราบ 


