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ระยะเวลาการใหบ้รกิาร

กฎหมายท่ีเกี่ยวขอ้ง : ค าสัง่ สพฐ.ท่ี 1365/2560 ลงวนัท่ี 28 ส.ค.2560 เรือ่งมอบอ านาจการอนมุติัการเดินทางไปราชการ

วิธีการขัน้ตอนในการใหบ้รกิาร

รบัหนงัสือ1

เขียนขออนญุาต2

เสนอเอกสาร3

จดัท าค าสัง่4

จดัท าทะเบียน5

สง่รายงาน6

รบัทราบหนงัสือใหไ้ปราชการหรอืขอไปราชการ

เขียนขออนญุาตไปราชการพรอ้มเอกสารมอบหมาย

งานหรอืสอนแทนเสนอผ ูอ้ านวยการโรงเรยีน

เสนอเอกสารขออนญุาตไปราชการพรอ้มเอกสาร

มอบหมายงาน/สอนแทน แกเ่จา้หนา้ท่ีบคุลากร

เจา้หนา้ท่ีบคุลากรจดัท าค าสัง่ใหข้า้ราชการไปราชการ

เจา้หนา้ท่ีจดัท าทะเบียนการไปราชการของขา้ราชการฯ

เม่ือเสรจ็สิ้นการไปราชการใหเ้ขียนรายงานเสนอ

ผ ูอ้ านวยการโรงเรยีนพรอ้มอปัโหลดใน Google Drive

3 วนั

1 วนั

10 นาที

5 นาที

5 นาที

7 วนั

ผ ูใ้หบ้รกิาร : นางสาวสดุารตัน ์ ยอ้ยคณุา ติดต่อสอบถาม : 084-5501386 กล ุม่บรหิารงานบคุคล โรงเรยีนหวัไทรบ ารงุราษฎร ์สพม.นครศรธีรรมราช 


