
คู่มือ :  ขั้นตอนการรับหนังสือภายในประเภทบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ ของบุคลากรภายในคณะ

 คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานธุรการและสารบรรณ คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

1. ชื่อกระบวนการ : การรับหนังสือภายในประเภทบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนการ : งานธุรการและสารบรรณ คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

3. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ และการจัดการประชุม ของทาง
 ราชการ พ.ศ. 2524 

4. พื้นที่ให้บริการ : มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
 

5. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 24.75 คำขอ 
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุดต่อเดือน  37 คำขอ 
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุดต่อเดือน  11  คำขอ 
 

6. ช่องทางการให้บริการ  
 สถานที่ งานธุรการและสารบรรณ คณะเทคโนโลยีการเกษตร อาคาร 62 ชั้น 2 
 เวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
            ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น. (พักเท่ียงเวลา 12.00 น. - 13.00 น.)  
 

7. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ขออนุมัติเดินทางไปราชการ คือ อาจารย์ และเจ้าหน้าที่ สังกัดคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัย

ราชภัฏสงขลา การขออนุมัติเดินทางไปราชการมีหลายประเภท ทั้งที่เกี่ยวกับการเรียนการสอน การบริการ
วิชาการ การวิจัย การพัฒนานักศึกษา และการพัฒนาตนเอง มีทั้งใช้งบประมาณของคณะ,  ใช้งบประมาณของ
หน่วยงานอื่น และไม่ใช้งบประมาณในการเดินทางไปราชการ  

8. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอน ระยะเวลา 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 รับเอกสาร 1. อาจารย์/เจ้าหน้าที่ ส่งบันทึกขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ 
2. งานธุรการและสารบรรณคณะรับบันทึก
ขออนุมัติเดินทางไปราชการของอาจารย์/
เจ้าหน้าที่ 

1 นาที 
 
 
 
 

งานธุรการ
และสารบรรณ 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอน ระยะเวลา 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2 ตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบรายละเอียดและความถูกต้องของ
ข้อมูลในการเขียนแบบฟอร์มบันทึกข้อความ
ขออนุมัติเดินทางไปราชการ โดยผ่านความ
เห็นชอบจากผู ้บังคับบัญชาขั ้นต้น (ถ้ามี) 
และเอกสารแนบ ดังนี้ 
- เอกสารประกอบในการขออนุมัติเดินทาง
ไปราชการ 
- กำหนดการเดินทางไปราชการ  

5 นาที งานธุรการ
และสารบรรณ

คณะฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 ลงรับเอกสาร 3.1 รับเอกสาร  
   3.1.1 ประทับตรา รับ เขียนระบุหมายเลข
รับภายใน  วันที่  เวลา รับเอกสาร 
  3.1.2 บันทึกข้อมูลในระบบ e-Document 
> เลขรับ > หนังสือรับภายใน  

10 นาที 
 

งานธุรการ
และสารบรรณ

คณะฯ 

3.2 กรณีไม่ขอเบิกค่าใช้จ่าย 
    3.2.1 เสนอหัวหน้าสำนักงานคณบดี
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
    3.2.2 เสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ 

 
5 นาที 

 

 
งานธุรการ

และสารบรรณ
คณะฯ 

3.3 กรณีเบิกค่าใช้จ่ายจากงบประมาณของ
คณะ 
    3.3.1 เสนอฝ่ายแผนและงบประมาณ
ระบุงบประมาณในการเบิกจ่าย 
    3.3.2 เสนอหัวหน้าสำนักงานคณบดี
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
    3.3.2 เสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ 

10 นาที 
 

งานธุรการ
และสารบรรณ

คณะฯ 
งาน

งบประมาณ 

3.4 กรณีเบิกค่าใช้จ่ายจากงบประมาณของ
หน่วยงานอื่น เช่น สถาบันวิจัยและพัฒนา 
เสนอคณบดีพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

5 นาที งานธุรการ
และสารบรรณ

คณะฯ 
3.5  ออกเลขคำสั่งไปราชการ 
   3.5.1 ในระบบ e-Document > เลขส่ง 
> ออกเลขคำสั่งไปราชการ 
   3.5.2 เขียนระบุเลขคำสั่ง คทก. ระบุวันที่
ในบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไป

10 นาที 
 

งานธุรการ
และสารบรรณ

คณะฯ 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอน ระยะเวลา 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ราชการ ให้ตรงกับเลขคำสั่งในระบบ e-
Document และวันที่ในบันทึกข้อความขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการให้ตรงกับวันที่ ที่
คณบดีลงนามอนุมัติ 
3.6 สแกนบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทาง
ไปราชการเข้าระบบ e-Document และส่ง
ให้อาจารย์และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 

5  นาท ี
 

งานธุรการ
และสารบรรณ

คณะฯ 

4 แจ้งผลการ
ดำเนินการ 

4.1 งานธุรการและสารบรรณคณะฯ แจ้งให้
อาจารย์ เจ้าหนา้ที่ และผู้เกี่ยวขอ้ง ทราบผา่น 
ระบบ e-Document 

5 นาที งานธุรการ
และสารบรรณ

คณะฯ 

 

 

9. รายการเอกสารหลักฐานแนบในการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 9.1 แบบฟอร์มบันทึกข้อความ ขออนุมัติเดินทางไปราชการ ส่งงานธุรการและสารบรรณคณะ  โดยส่งเอกสาร
ล่วงหน้า 7 วันทำการ 
 9.2 ต้นเรื่องในการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 9.3 กำหนดการเดินทางไปราชการ 

10. ตัวอย่างแบบฟอร์ม  
 อาจารย์และเจ้าหน้าที่ สามารถ Download แบบฟอร์มขออนุมัติเดินทางไปราชการคณะ ได้ที่   
https://agri.skru.ac.th/>งาน/ดาวน์โหลด > ขอไปราชการของคณะ (กรณีขอไปราชการของคณะ) 
ติดต่อสอบถาม  โทร. 09 4241 5352 หรือ หมายเลขภายใน 1282 

11. หมายเหตุ (ถ้ามี) 
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งานธุรการและสารบรรณคณะฯ 
ประทับตรา รับ ระบุหมายเลขรับภายใน  
วันที่  เวลา รับเอกสาร และเสนอเอกสาร 

(10 นาที) 
 

เสนอหัวหน้าสำนักคณบดีให้ความเห็น

และลงนาม 

(5 นาที) 
 

 

สา 

เสนอคณบดีให้ความเห็นและลงนาม 

(5 นาที) 

งานธุรการและสารบรรณ
คณะฯ 

คืนให้อาจารย์และเจ้าหน้าที่

เจ้าของเรื่องเพ่ือดำเนินการ

ขั้นตอนต่อไป 

 

 

 

ขั้นตอนการรับหนังสือภายในประเภทบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ ของบุคลากรภายในคณะ 
                                                                                                        เอกสารแนบ  
                                                   อาจารย์และเจา้หน้าที่                      1. เอกสารประกอบใน  
                                                ส่งบันทึกการขออนุมัติเดินทาง                     ขออนุมัติเดินทางไป                                                       
                                                      ไปราชการ                                      ราชการ 
                                       (ส่งเอกสารล่วงหน้า 7 วันทำการก่อนเดินทาง)         2. กำหนดการเดินทาง 
                                                                                                          ไปราชการ 
                                                                                                                                              
                                                
                                            
                                             งานธุรการและสารบรรณคณะฯ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
(5 นาที) 

                                                                         ถูกต้อง 

 
 

   
  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
       
                                                             

                                                   ต่อ 

กรณีใช้งบฯ คณะฯ 

ฝ่ายแผนและงบประมาณ 
ระบุงบประมาณ 

(5 นาที) 

กรณีไม่ใช้งบ กรณีใช้งบฯ หน่วยงานอ่ืน 

ไม่ถกูต้อง 
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งานธุรการและสารบรรณ 
ออกเลขคำสั่งไปราชการ 

(10 นาที) 
 

คณบดีพิจารณา 

(2 นาที) 
 

งานธุรการและสารบรรณ 
นำเอกสารเข้าระบบ e-Document

สแกนและส่งผู้ที่เกี่ยวข้อง 
(5 นาที) 

 

                                                ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 

งานธุรการและสารบรรณ 
จัดเก็บบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทาง

ไปราชการเข้าแฟ้ม 
(5 นาที) 

 

                                                 ต่อ 
                                                 
                                                                     

                                                             
                                                                         ไม่อนุมัต ิ
                                                                   อนุมัต ิ

 

                      

                                  

 

 

 

 

                                                          

 

   

                                                            สิ้นสุด 
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ขั้นตอนการรับหนังสือภายในประเภทบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ ของบุคลากรภายในคณะ 
คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

 อาจารย์ และเจ้าหน้าที ่ สังกัดคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  
ขออนุมัติเดินทางไปราชการ ซึ่งมีหลายประเภท ทั้งที่เกี่ยวกับการเรียนการสอน การบริการวิชาการ การวิจัย 
การพัฒนานักศึกษา และการพัฒนาตนเอง โดยมีทั้งใช้งบประมาณของคณะ,  ใช้งบประมาณของหน่วยงานอ่ืน 
และไม่ใช้งบประมาณในการเดินทางไปราชการ  มีข้ันตอน ดังนี้ 
                  ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสาร และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร   
                 ขั้นตอนที่ 2 ดำเนินการเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 
  ขั้นตอนที่ 3 บันทึกข้อมูลในระบบ e-Document และออกเลขคำสั่งขอไปราชการ 
  ขั้นตอนที่ 4 แจ้งผลการดำเนินการ 
 

ขั้นตอนที่ 1  การตรวจสอบเอกสารขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
      1.1 ขออนุมัติเดินทางไปราชการ ประกอบด้วยเอกสาร ดังนี้                 

  1.1.1 บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ กรอกรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว 
  1.1.2 เอกสารประกอบในการขออนุมัติเดินทางไปราชการ (หนังสือต้นเรื่อง) 
  1.1.3 กำหนดการ 
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ e-Document 

การรับเอกสารขออนุมัติเดินทางไปราชการ  

เข้าสู่ระบบ > คณะเทคโนโลยีการเกษตร >เลขรับ > หนังสือรับภายใน >สร้างเอกสาร > รับเอกสาร >กรอก

รายละเอียด ดังรูปที่ 1 และรูปที่ 2  กดบันทึก ดังรูปที่ 3 

 

รูปที่ 1 

 

รูปที่ 2 
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รูปที่ 3 

 

การออกเลขคำสั่งเดินทางไปราชการ 

เข้าสู่ระบบ > คณะเทคโนโลยีการเกษตร >เลขรับ > หนังสือรับภายใน >สร้างเอกสาร > รับเอกสาร >หาเลข

รับบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการที่จะออกเลขคำสั่ง >คลิกเปิดเอกสาร  จะแสดงดังรูปที่ 4 > คลิกส่งต่อ 

รายชื่อจะปรากฏ ดังรูปที่ 5 >คลิกเลือกรายชื่อที่จะส่งบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการให้กับเจ้าของเรื่อง >

คลิกตกลงจะปรากฏ ดังรูปที่ 6 > คลิกเลือกรายการออกเลขคำสั่งไปราชการ > คลิกบันทึกส่ง จะปรากฏดังรูป

ที่ 7 

 

รูปที่ 4 

 

น าเลขรับ วนัท่ี เวลา ไปเขียนใน

บนัทึกขออนมุตัิเดินทางไป

ราชการ 
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รูปที่ 5 

 

 

รูปที่ 6 

น าเลขที่ออก ไปเขียนเลข 

คทก. (ค าสัง่ไปราชการ) 
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รูปที่ 7 

การแจ้งผลการดำเนินการผ่านระบบ e-Document 

เลขส่ง > ออกเลขคำสั่งไปราชการ  ดังปรากฏรูปที่ 8 >หาเลขคำสั่งไปราชการ > คลิกเมนูเพิ่ม 

>คลิกเปิดเอกการ >คลิกเมนูเพ่ิมเติม ดังรูปที่ 9 >คลิกแนบเอกสารต้นเรื่อง ดังรูปที่ 10 > เอกสารจะปรากฎดัง

รูปที่ 11 > คลิกนำเข้า  

 

 

 

รูปที่ 8 
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รูปที่ 9 

 

 

รูปที่ 10  
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รูปที่ 11 

 

หากในบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการมีรายชื่อแนบหลายคน ให้ส่งต่อบุคคลนั้นโดยให้คลิกใช้หมายเลขรับ

และคลิกเวียนออก ดังรูปที่ 12 >คลิกบันทึกส่ง 

 

รูปที่ 12 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มและเอกสารแนบ 

1. แบบฟอร์มบันทึกข้อความ ขออนุมัติเดินทางไปราชการ (กรณีไม่ใช้งบและใช้งบคณะฯ) 

 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ………มหาวทิยาลัยราชภัฏสงขลา   คณะเทคโนโลยีการเกษตร………………………………………………………… 
ที่……………………………………………………...............................…………วนัที่…………….....เดอืน……………………….พ.ศ………............ 
เรื่อง   ขออนุมัตเิดินทางไปราชการ 
เรียน   อธกิารบดีมหาวทิยาลยัราชภัฏสงขลา  
อ้างถึง  ………………………………………………………………………………………………………………..………………………………………………. 
ส่ิงที่ส่งมาดว้ย  ……………………………………………………….……………………………………………………………………….………..…………. 
 ด้วยข้าพเจ้า……………………………………………………….………………….ตำแหน่ง........................................…………….…..…และบุคคลดังรายชือ่แนบ มี
ความจำเปน็ต้องไปราชการเพือ่  (    ) อบรม  (    )  ประชุม (    ) สัมมนาเรือ่ง......................... 
(    )  อื่นๆ ระบุ............................................................................................................................................................................
สถานที่…………………………………………….....……….……………………………………จังหวัด……….........................................………….… 
ระหว่างวนัที่…............….เดอืน………………............พ.ศ……………..…ถึงวนัที่……........……เดือน…..........….…………..พ.ศ…….……..... 
การไปราชการครั้งนี ้เป็นประโยชนแ์กม่หาวิทยาลัยในด้าน………………………........................................……………………………….. 
 ข้าพเจ้า   (   )   ไม่ขอเบิกค่าใช้จ่ายใด ๆ ในการไปราชการครั้งนี้  
  (   )   ขอเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ซึ่งจะตอ้งจ่ายดังประมาณการตอ่ไปนี้ 
   ค่าเบ้ียเลีย้งเดนิทาง                                     ...................................บาท 
   ค่ายานพาหนะ                     ...................................บาท 
   ค่าที่พัก                                                  ....................................บาท 
   ค่าลงทะเบียน                                          ....................................บาท 

รวมทั้งสิ้น           ....................................บาท 
 ค่าใช้จ่ายตามประมาณการดังกล่าวมานี้ ข้าพเจ้าใคร่ขอเบิกจากเงนิ  (   )  บ.กศ.  (   )  เงินงบประมาณแผ่นดนิ  (   )  เงินอื่น ๆ 
(ระบ)ุ…………………......................ประจำปี.............................ของหน่วยงาน……..………………………………………แผนงาน………………..............……...................……
ผลผลิตที่..…...................................................................................................... โครงการ..................................................................................................... 
กิจกรรมที…่…........………………......งบ.......................................หมวด...................................ในวงเงิน………..…….……..บาท (............................................................) 
 ทั้งนี้ ตัง้แต่วนัที…่…............เดอืน……............…….พ.ศ……………ถึงวันที่…………….เดอืน………………………พ.ศ…………… 
 จึงเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณา 

(………………………….......................…..…………………..) 
ตำแหน่ง……………………….....……………….ระดับ……………………………..………. 

ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นตน้………………………………… 

   ลงชื่อ................................................................... 

           (.............................................................) 

                 วันที่............../.................../.............. 

ความเห็นหัวหน้าสำนักงานคณบดี……………………………… 
 
ลงชื่อ.................................................................... 

             (.............................................................)                                  

             วันที่............../..................../.................... 

        อาศยัอำนาจตามระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดการประชุมทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔   และความใน

คำส่ังมหาวิทยาลยัราชภัฏสงขลาที ่๓๐๒๕/๒๕๖๔  เรื่อง  มอบหมายงานและมอบอำนาจ ให้คณบดีปฏิบัติราชการแทนอธกิารบดี สั่ง  ณ  วนัที่  ๑๙  

พฤศจิกายน  ๒๕๖๔   จึง    อนมุัติ   ไม่อนมุัติ  เพราะ

.................................................................................................................................................................................................. 

 

                                                                   ลงชือ่....................................................................... 

    ปฏิบัติราชการแทนอธกิารบดีมหาวิทยาลยัราชภัฏสงขลา                                                                                
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รายชื่อข้าราชการ/พนักงานราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัย/พนักงานประจำตามสญัญา/นักศึกษา 

ท่ีเดินทางไปราชการ ตามคำสั่ง ท่ี ............................../................................ 

  -------------------------------------------  

๑.   ..............................................................................................ตำแหน่ง...................................................................ระดับ................ 

๒.   ..............................................................................................ตำแหน่ง...................................................................ระดับ................ 

๓.   ..............................................................................................ตำแหน่ง...................................................................ระดับ................ 

๔.   ..............................................................................................ตำแหน่ง...................................................................ระดับ................ 

๕.   ..............................................................................................ตำแหน่ง...................................................................ระดับ................ 

๖.   ..............................................................................................ตำแหน่ง...................................................................ระดับ................ 

๗.   ..............................................................................................ตำแหน่ง...................................................................ระดับ................ 

๘.   ..............................................................................................ตำแหน่ง...................................................................ระดับ................ 

๙.   ..............................................................................................ตำแหน่ง...................................................................ระดับ................ 

๑๐. ..............................................................................................ตำแหน่ง...................................................................ระดับ................ 

๑๑. ..............................................................................................ตำแหน่ง...................................................................ระดับ................ 

๑๒. ..............................................................................................ตำแหน่ง...................................................................ระดับ................ 

๑๓. ..............................................................................................ตำแหน่ง...................................................................ระดับ................ 

๑๔. ..............................................................................................ตำแหน่ง...................................................................ระดับ................ 

๑๕. ..............................................................................................ตำแหน่ง...................................................................ระดับ................ 

๑๖. ..............................................................................................ตำแหน่ง...................................................................ระดับ................ 

๑๗. ..............................................................................................ตำแหน่ง...................................................................ระดับ................ 

๑๘. ..............................................................................................ตำแหน่ง...................................................................ระดับ................ 

๑๙. ..............................................................................................ตำแหน่ง...................................................................ระดับ................ 

๒๐. ..............................................................................................ตำแหน่ง...................................................................ระดับ................ 

๒๑. ..............................................................................................ตำแหน่ง...................................................................ระดับ................ 

๒๒. ..............................................................................................ตำแหน่ง...................................................................ระดับ................ 

๒๓. ..............................................................................................ตำแหน่ง...................................................................ระดับ................ 

๒๔. ..............................................................................................ตำแหน่ง...................................................................ระดับ................ 

๒๕. ..............................................................................................ตำแหน่ง...................................................................ระดับ................ 

๒๖. ..............................................................................................ตำแหน่ง...................................................................ระดับ................ 

๒๗. ..............................................................................................ตำแหน่ง...................................................................ระดับ................ 

๒๘. ..............................................................................................ตำแหน่ง...................................................................ระดับ................ 
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2. แบบฟอร์มบันทึกข้อความ ขอไปราชการ (กรณีใช้งบหน่วยงานอื่น เช่น สถาบันวิจัยและพัฒนา) 
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3.    ตัวอย่าง บันทึกข้อความ ขอไปราชการ  
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