
การขออนุมัติเดินทางไปราชการ/การขออนุมัติเข้าร่วมโครงการฝึกอบรม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน:  

 

ที่ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนการท างาน ผู้ที่เกี่ยวข้อง สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ หมายเหตุ 

1 รัตติกา  มาเจริญ  1. รัตตกิา มาเจรญิ 1. กรณีมีค าสั่งการให้เดินทางไป

ราชการ : จัดท าขออนุมัตเิดินทางไป

ราชการภายในประเทศ 

เอกสาร/แบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง 

1. หนังสอืสั่งการให้เดินทาง 

2. บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทาง

ไปราชการภายในประเทศ 

2. กรณไีมม่คี าสั่งการให้เดินทางไป

ราชการ : จัดท าขออนุมัตเิข้าร่วม

ประชุม/เข้าร่วมโครงการฝึกอบรม 

เอกสาร/แบบฟอร์มทีเ่กีย่วข้อง 

1. หนังสอืต้นเร่ืองท่ีมีความประสงค์

จะเดินทาง 

2. บันทึกข้อความขออนุมัติเข้าร่วม

ประชุม/เข้าร่วมโครงการฝึกอบรม 

3. หลังจากที่ได้รับอนุมัตใิห้เข้าร่วม

ประชุม/เข้าร่วมฝึกอบรม : จัดท าขอ

อนุมัตเิดินทาง 

เอกสาร/แบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง 

1. หนังสอืต้นเร่ือง 

2. บันทึกข้อความขอเข้าร่วม

ประชุม/ขอเข้าร่วมโครงการ

ฝึกอบรม 

3. บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทาง

ไปราชการภายในประเทศ 

2 รัตติกา มาเจรญิ  1. หัวหน้ากลุ่มภารกิจ 

 

4. เสนอผ่านความเห็นชอบหัวหน้า

กลุ่มภารกิจ 

เอกสาร/แบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง 

1.บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทาง

ไปราชการภายในประเทศ 

3 รัตติกา มาเจรญิ 

  

 

 

 

 1. งานการเงิน 5. งานการเงินตรวจสอบความ

ถูกต้อง ตามระเบียบการเบิกจ่ายท่ี

เกี่ยวข้อง 

เอกสาร/แบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง 

1.บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทาง

ไปราชการภายในประเทศ 

จัดท าเอกสาร 

พจิารณา 

 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

พจิารณา 

 
ถูกต้อง 

แก้ไข 



 - 2 - 

 

 

 

ที่ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนการท างาน ผู้ที่เกี่ยวข้อง สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ หมายเหตุ 

4 งานบริหารและธุรการ 

 

 1. งานการเงิน 

2. หัวหน้ากลุ่มภารกิจ 

 

6. ตัดยอดงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

7. จัดท าใบขอเบิกในระบบบัญช ี3 

มติ ิ

8. เสนอหัวหน้ากลุ่มภารกจิ 

เอกสาร/แบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง 

1.บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทาง

ไปราชการภายในประเทศ 

5 งานบริหารและธุรการ  1. งานบริหารและธุรการ 

2. รองผู้อ านวยการ

ส านักบริหารฯ 

3. ผู้อ านวยการส านัก

บริหารฯ 

 

9. เสนอรองผู้อ านวยการส านักฝ่าย

บริหารเพื่อผ่านความเห็นชอบ 

10.เสนอผู้อ านวยการส านักบริหารฯ 

เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

เอกสาร/แบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง 

1.บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทาง

ไปราชการภายในประเทศ 

6 รัตติกา มาเจรญิ 

 

 

 

 1. งานบริหารและธุรการ 

2. รัตติกา มาเจรญิ 

3. งานการเงิน 

 

11. หากผ่านการอนุมัต ิ: ส่งคนื

เจ้าของเร่ือง 

12. หากไม่อนุมัติ : ยกเลิกใบเบิกใน

ระบบบัญช ี3 มิต ิ 

13. ยกเลิกการควบคุมยอด

งบประมาณและส่งคืนเจ้าของเร่ือง 

เอกสาร/แบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง 

1.บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทาง

ไปราชการภายในประเทศ 

 

ตัดยอดงบประมาณ 
 

 

เสนอ

พจิารณา 
 

ด าเนนิการดังเสนอ 


