
 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

   ชื่อเอกสาร : การขออนุญาตไปราชการ 

 

  



1. ชื่องาน  
   การอนุมัติให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปราชการนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

2. วัตถุประสงค์ 
   เพ่ือเป็นแนวทางการดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การขออนุมัติราชการ
นอกเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

3. ขอบเขตของงาน 
   กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปศึกษาอบรม ดูงาน ทั้งภายใน ที่เป็นไปตามระเบียบว่า
ด้วยการศึกษาอบรม ดูงาน 

 
4. คำจำกัดความ 

   - 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 เอกสารประกอบการพานักเรียนออกนอกสถานศึกษา 
 1.  ข้าราชการครูพานักเรียนออกนอกสถานศึกษา(กรณีค้างคืน) 
 ขั้นที่ 1. จัดทำเอกสารขออนุมัติจากผู้บริหารสถานศึกษา ดังนี้ 

1.1  แบบขออนุมัติไปราชการในราชอาณาจักร 
1.2  แบบขออนุญาตผู้บังคับบัญชาพานักเรียน / นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
1.3  หนังสือ ที่ ศธ../คำสั่ง/หนังสือเชิญ/โครงการ 
1.4  แบบรายชื่อครูและนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรม (พร้อมเบอร์โทรศัพท์) 
1.5  แบบตอบรับผู้ปกครอง (มีเบอร์โทรศัพท์และที่อยู่ของผู้ปกครอง) 
1.6  กำหนดการเดินทาง 
1.7  แผนที่การเดินทาง ไป – กลับ 
1.8 บันทึกมอบหมายงาน (ผู้มอบ  ผู้รับมอบ หัวกลุ่มสาระ/หัวหน้างาน และ

ผู้อำนวยการ) 
1.9 สำเนาเอกสารการทำประกันชีวิต(เล่มกรมธรรม์ประกันชีวิต) 
1.10 ใบตรวจสภาพรถ (ยกเว้นรถโดยสารประจำทาง) 
1.11 คำสั่งแต่งตั้งครูผู้ควบคุมนักเรียนไปร่วมกิจกรรม(กรณีผู้ควบคุมเป็นครูอัตราจ้าง) 
1.12 เอกสารชี้แจงกรณีส่งเอกสารล่าช้ากว่า 15 วัน (ทำบันทึกชี้แจงให้ผู้บริหารศึกษา

ทราบถึงเหตุผลที่ส่งเอกสารล่าช้า) 
 ขั้นที่  2.  ส่งเอกสาร(ข้อ 1.1-1.12) ให้กลุ่มบริหารงานบุคคลก่อนวันเดินทาง 15 วัน 
 ขั้นที่  3.  กลุ่มบริหารงานบุคคลส่งเอกสารเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 
 ขั้นที่  4.  กลุ่มบริหารงานบุคคลส่งเอกสารให้ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
นครศรีธรรมราช 



 ขั้นที่  5.  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรรีธรรมราช ส่งเอกสารการอนุญาตให้ไป
ราชการมายังโรงเรียน 
 ขั้นที่  6.  ครูเขียนรายละเอียดการไปราชการลงในแฟ้มไปราชการ 
 ขั้นที่  7.  ครูและนักเรียนเดินทางไปทำกิจกรรมตามหนังสือที่ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษานครศรรีธรรมราช อนุญาต 
 ขั้นที่  8.  เมื่อเสร็จสิ้นการทำกิจกรรมครูต้องทำบันทึกข้อความรายงานผลและแบบรายงานผลการพา
นักเรียนไปนอกสถานศึกษาส่งกลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรรี
ธรรมราช ไม่เกิน   15  วัน 
 
 2.  ข้าราชการครูพานักเรียนออกนอกสถานศึกษา(กรณีไม่ค้างคืน) 
 ขั้นที่ 1. จัดทำเอกสารขออนุมัติจากผู้บริหารสถานศึกษา ดังนี้ 

1.1  บันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ บค.01 
1.2  หนังสือ ที่ ศธ../คำสั่ง/หนังสือเชิญ/โครงการ 
1.3  แบบรายชื่อครูและนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรม (พร้อมเบอร์โทรศัพท์) 
1.4  แบบตอบรับผู้ปกครอง (มีเบอร์โทรศัพท์และที่อยู่ของผู้ปกครอง) 
1.5  บันทึกมอบหมายงาน (ผู้มอบ  ผู้รับมอบและ ผู้อำนวยการ) 
1.6  คำสั่งแต่งตั้งครูผู้ควบคุมนักเรียนไปร่วมกิจกรรม(กรณีผู้ควบคุมเป็นครูอัตราจ้าง) 

 ขั้นที่  2.  ส่งเอกสาร(ข้อ 1.1-1.6) ให้กลุ่มบริหารงานบุคคลก่อนเดินทาง 7 วัน 
 ขั้นที่  3.  กลุ่มบริหารงานบุคคลส่งเอกสารเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนลงนามอนุญาต 
 ขั้นที่  4.  ครูเขียนรายละเอียดการไปราชการลงในแฟ้มไปราชการ 
 ขั้นที่  5.  ครูและนักเรียนเดินทางไปทำกิจกรรมตามหนังสืออนุญาตของผู้อำนวยการโรงเรียน 
 ขั้นที่  6. เมื่อเสร็จสิ้นการทำกิจกรรมครูต้องทำบันทึกข้อความรายงานผลการทำกิจกรรมส่งกลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 
 5.2 เอกสารประกอบการขออนุญาตไปราชการของข้าราชการครู 
 1. ข้าราชการครูขออนุญาตไปราชการในเขต สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรรีธรรม
ราช 
 ขั้นที่ 1.  ทำบันทึกข้อความไปราชการ บค.01  เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน 

1.1  บันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ บค.01 
1.2  แบบขออนุมัติไปราชการในราชอาณาจักร 
1.3  หนังสือ ที่ ศธ../คำสั่ง/หนังสือเชิญ/โครงการ 
1.4  บันทึกมอบหมายงาน (ผู้มอบ  ผู้รับมอบและ ผู้อำนวยการ) 

 ขั้นที่ 2.  ถ่ายเอกสารบันทึกข้อความส่งกลุ่มบริหารงานบุคคล 1 ฉบับ 
 ขั้นที่ 3.  เขียนรายละเอียดการไปราชการลงในแฟ้มไปราชการ 
 ขั้นที่ 4.  เมื่อเสร็จสิ้นการทำกิจกรรมครูต้องทำบันทึกข้อความรายงานผลการไปราชการส่งกลุ่ม
บริหารงานบุคคล  เพ่ือรายงานให้ผู้อำนวยการทราบ 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ยื่นคำขออนุญาตไปราชการ 

ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน 

ความเห็นผู้บังคับบัญชา 

- กรณีข้าราชการครู ลูกจ้าง พนักงานราชการทุกตำแหน่ง ขออนุญาตไปราชการ

ภายในประเทศให้ผู้อำนวยการสถานศึกษามีอำนาจพิจารณาอนุมัติ 

- ผู้อำนวยการสถานศึกษามีอำนาจพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการของตนเอง

ภายในจังหวัดหรือภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

- ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีอำนาจพิจารณาอนุมัติการเดินทางไป

ราชการของผู้อำนวยการสถาศึกษามีพ้ืนที่รับผิดชอบมากกว่าหนึ่งจังหวัด แล้วแต่

กรณี 

แจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 



7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
- คำขออนุญาตไปราชการ 
- หนังสือเชิญ (ถ้ามี) 
- โครงการ 
- กำหนดการศึกษาอบรม ดูงาน 

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
   คำสั่ง สพฐ. ที่ 1365/2560 เรื่อง มอบอำนาจอนุมัติการเดินทางไปราชการ ลงวันที่ 28 สิงหาคม 
2560 

  



 

  



 

  



 

  



 


