
การแบ่งปันความรู้ดว้ยบทเรียนหนึ่งประเด็น : Knowledge Sharing By One Point Lesson (OPL) 
สํานักงานเลขานุการ คณะศึกษาศาสตรแ์ละพัฒนศาสตร ์

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์
 

เรื่อง    การขออนุมัติเดินทางไปราชการในประเทศ 
ประเภทความรู้  ความรู้พ้ืนฐาน  การปรับปรุงงาน   
   กระบวนการทํางาน   เทคนิคการทํางาน   
งาน  งานบริหารและธุรการ  งานคลังและพัสดุ   
   งานบริการการศึกษา   งานนโยบายและแผน   

วันที่บนัทึก :3 กรกฎาคม 2558 ผู้บันทึกความรู้ : ชลธิชา แซเ่จ็ง ผู้ทบทวนความรู้ :หัวหน้างานบริหารและธุรการ 
 

วัตถุประสงคค์วามรู้  
เพื่อให้เอกสารถูกต้อง ทันเวลา และได้รับการอนุมัติก่อนการเดินทางไปราชการ 

รายละเอียด การขออนุมัติเดินทางไปราชการ มีขั้นตอนดังนี้ 
1. ผู้เดินทางเขียนรายละเอียดลงในแบบฟอร์มการเดินทางไปราชการในประเทศ พร้อมลงนาม 
2. ออกเลขหนังสือ ว/ด/ป ในสมุดส่งหนังสือ 
3. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในหนังสือ เช่น สถานที่เดินทาง วันเดือนปีที่เดินทาง ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

เป็นต้น หากมีแก้ไขใหแ้ก้ไขให้ถูกต้องก่อนนําส่ง 
4. เสนอหนังสือให้หัวหน้าหน่วยงานลงนาม 
5. ส่งหนังสือให้กับงานธุรการ สาํนักงานเลขานุการฯ โดยให้ลงนามรับเอกสารในสมุดส่งหนังสือ เพื่อเสนอขออนุมัติ 
6. รอการอนุมัติจากผู้บริหาร 
7. สําเนาเอกสารที่ได้รับการอนุมัติเข้าแฟ้ม 
8. เอกสารต้นฉบับส่งให้กับผู้เดินทาง เพื่อดําเนินการเบิกจ่าย และเก็บหลกัฐานต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

การแบ่งปนัความรู้/การนําไปใช ้

วันที ่                 

ผู้ถ่ายทอด                 

ผู้รับการถ่ายทอด                 
 


