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จากนโยบายภาครัฐที่ต้องการให้ข้าราชการไทยกับการขับเคลื่อนประเทศไทยสู่ประเทศไทย 4.0 
สำนักงาน ก.พ. ในฐานะผู้วางแผนขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ ได้กำหนดเป็นนโยบายปฏิรูปข้าราชการ
ไทย กับการขับเคลื่อนสู่ประเทศไทย 4.0  โดยใช้ 4 พันธกิจร่วม 1) การส่งเสริมการทำงานที่
สอดคล้องเชื่อมโยงเพื่อบูรณาการและการสร้างจิตสำนึกรับผิดชอบร่วมกัน 2) การสร้างพันธมิตร
และการส่งเสริมการทำงานแบบประชารัฐ 3) การส่งเสริมให้เกิดนวัตกรรมและการคิดสร้างสรรค์ 
4) การปรับเปลี่ยนภาครัฐให้เป็นรัฐดิจิตัล  ทั้งนี้ เพื่อสร้างภาครัฐให้ปรับตัวเท่าทัน ตอบสนอง
ความคาดหวังของทุกภาคส่วน ในการก้าวไปสู่การเป็นประเทศไทย 4.0 โดยการปรับเปลี่ยนการ
ทำงานแบบเดิม ๆ ที่คุ้นชิน มาทำงานแบบประสานความร่วมมือ โดยสร้างพันธมิตรการทำงานกับ
ภาคส่วนต่าง ๆ เพื่อให้ไปสู่เป้าหมายเดียวกันในรูปแบบประชารัฐ สร้างสรรค์นวัตกรรม  

 

 

 

  
 

              ไปราชการ...ฉับไว... 
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และนำเทคโนโลยีที่มีอยู่มาใช้ ใหเ้กิดประโยชน์ และจากนโยบายจุดเน้นของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยน้อบนำพระบรมราโชวาทด้านการศึกษาต้องมุ่งเน้นสร้างพื้นฐานให้แก่
ผู้เรียน  4  ด้าน คือ 1) มีทัศนคติที่ถูกต้องต่อบ้านเมือง  2) มีพื้นฐานชีวิตที่มั่นคง มีคุณธรรม   
3) มีงานทำ มีอาชีพ  และ 4) เป็นพลเมืองดี สอดคล้องตามยุทธศาสตร์ชาติ  20  ปี (พ.ศ. 2561 – 
2580) ซึ่งทำให้เกิดเป็น “ค่านิยม” ขององค์กรในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2  
ที่ว่า...   
      

                       “คุณธรรมนำทาง  สรรค์สร้างผลงาน  บริการด้วยใจ” 
 

 

1. ขื่องาน  การอนุมตัิการเดินทางไปราชการ 
2. วิธีการข้ันตอนการให้บริการ 

การขออนุมัติการเดินทางไปราชการผ่านระบบสำนักงานอิเล็คทรอนิกส์ 
 

(คำสั่งมอบอำนาจอนุมัติการเดินทางไปราชการ ที่ 1365/2560 ลว. 28  สิงหาคม  2560) 

ผู้อนุมัติ/ผอ.สพป. ➢ตนเอง/ภายในราชอาณาจักร 
                          ➢ข้าราชการ ลูกจ้างทุกตำแหน่ง และพนักงานราชการ ในสำนักงานฯ/ภายใน                               
                              ราชอาณาจักร 
       ➢ผู้อำนวยการสถานศึกษา /ภายนอกจังหวัด 

ผู้อนุมัติ/ผู้อำนวยการสถานศึกษา ➢ตนเอง/ภายในจังหวัด 
         ➢ข้าราชการ ลูกจ้างทุกตำแหน่ง และพนักงานราชการ ใน    
                                                  สถานศึกษา/ภายในราชอาณาจักร                                                                                                
                                              

 

 

 

 

 

 

วิธีดำเนินการขออนุมัติเดินทางไปราชการผ่านระบบสำนักงานอิเลก็ทรอนิกส์ 
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3.  ระยะเวลาการให้บริการ 

รายการ ผู้ดำเนินการ ระยะเวลา 
1.  ผู้ขอไปราชการ/ผู้อำนวยการสถานศึกษา, ข้าราชการ ลูกจ้าง 
ทุกตำแหน่ง และพนักงานราชการ  
ในสำนักงานฯ เข้าระบบ My Office ของ สพป.สงขลา เขต 2 
ทำการ Login โดยกรอกข้อมูล User Name  พิมพ์เลขประชาชน 
13 หลัก ของผู้ไปราชการ,       
Password  พิมพ์เลข 123456, พิมพ์โค๊ตท่ีเห็น 
 

ผู้ขอไปราชการ 
ดำเนินการตาม

ข้อ 1 - 2 
 

3 - 5  นาท ี

2.  กรอกข้อมูลการไปราชการในแบบบันทึก ให้ครบถ้วนสมบูรณ์
พร้อมตรวจทานการพิมพ์ให้ถูกต้อง และแนบไฟล์ เช่น หนังสือนำส่ง
จากสำนักงานฯ หรือหน่วยงานภายนอกพร้อมเอกสารสิ่งที่ส่งมาด้วย 
ได้แก่ โครงการ, กำหนดการ, รายชื่อหรือเอกสารอ่ืน เช่น หนังสือ
เปลี่ยนตัวบุคคล ส่งบันทึกและคลิกเสนอแฟ้ม  เพ่ือผ่านผู้อำนวยการ
โรงเรียน และคลิกเสนอแฟ้มไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
     2.1 การแนบไฟล์ในโปรแกรม มีเพียงจำนวน  2  ช่อง เท่านั้น 
หากมีไฟล์เอกสารแนบมากกว่า 2 ไฟล์ สามารถดำเนินการดังนี้ 
     2.2 ซิปไฟล์ โดยการสร้าง Folder, นำแต่ละไฟล์มาเก็บใน 
Folder, คลิกขวาที่ Folder, เลือกไฟล์สกุล .rar เช่น “ธัญรดี.rar” 
จะได้ไฟล์ซิปหรือสแกนเอกสารแนบทั้งหมด ตั้งชื่อเพียง 1 ไฟล์ 
     

  

รายการ ผู้ดำเนินการ ระยะเวลา 
3.  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบเรื่องพร้อมเอกสารหลักฐาน 
และคลิกเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่ 
ผู้รับผิดชอบ, 

ผู้อนุมัติ 
 

1  นาที 
 

1  นาที 

4.  ผู้ขอไปราชการสามารถติดตามสถานะ โดยทำซ้ำในข้อ 1  
 

ผู้ขอไปราชการ 1  นาที 

5.  เมื่อสถานะเรื่องอนุมัติ ผู้ไปราชการสามารถพิมพ์เรื่อง และนำไป
ประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย ในการเดินทางไปราชการ 
 

ผู้ขอไปราชการ 1  นาที 
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ผลที่ได้รับ  :  จากการเสนอเรื่องขออนุญาตเดินทางไปราชการโดยผ่านระบบสำนักงานอิเล็คทรอนิกส ์ ส่งผล
ให้การบริหารจัดการด้านข้อมูลการขออนุญาตไปราชการ สะดวกและรวดเร็วอย่างเป็นระบบและมี
ประสิทธิภาพ ดังนี้ 
        1.  ผู้ขอไปราชการและผู้อนุมัติ สามารถเสนอเรื่องและตรวจสอบข้อมูลได้ทุกที่ทุกเวลา  
        2  กรณีเอกสารไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ สามารถส่งคืนเรื่องพร้อมแจ้งเหตุผลได้ทันที 
        3  มีสถิติข้อมูลการไปราชการของสถานศึกษาแยกเป็นรายโรง 

ปัญหาที่พบ 
    1.  การเสนอเรื่อง ขาดความสมบูรณ์ถูกต้องของเอกสารและเนื้อหาที่ไปราชการ  
             2.  เสนอเรื่องกระชั้นชิด  
 

แนวทางแก้ปัญหา   

          1  ทบทวนวิธีปฏิบัติการเสนอขออนุมัติเดินทางไปราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษาผ่านระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์  ช่องทาง My Office 
          2  กำหนดกรอบแนวทางการดำเนินงานขออนุมัติการเดินทางไปราชการผ่านระบบสำนักงาน
อิเล็กทรอนิกส์ ช่องทาง My Office 
          3  จัดทำคู่มือระบบขออนุญาตไปราชการ 
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สพป./หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง มีหนังสือสั่งการเพื่อให้ ผอ.ร.ร. ไปราชการ 

ธุรการโรงเรียนลงทะเบียนรับและเสนอเรื่องให้ ผอ.ร.ร. ทราบ 

 

ผอ.ร.ร. ตรวจสอบรายละเอียดและเตรียมการ 

 

กรณี ผอ.ร.ร. ตั้งเรื่องไปราชการ 

 

จัดเตรียมรายละเอียดกิจกรรม/ 

โครงการในการไปราชการ 

ให้ครบถ้วน 

 

กรอบแนวทางการขออนุมัติเดินทางไปราชการผ่านระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ 

เข้าระบบเพื่อขออนุญาตไป

ราชการโดยแนบรายละเอียด 

ให้ครบและสมบูรณ์ 

 

      ✓เข้าระบบเพ่ือขออนุญาตไปราชการ โดยระบุ 

ข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับการเดินทางไปราชการให้ครบถ้วน

สมบูรณ์ เช่น 

➢ชื่อ-สกุล  รายการกิจกรรม  วันที่และสถานที่ ยานพาหนะ

ในการเดินทาง  แหล่งเบิกงบประมาณ  

➢แนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง ประกอบการพิจารณาของผู้มี

อำนาจอนุมัติ เช่น โครงการ กำหนดการ รายชื่อ และเอกสาร

เพ่ิมเติมอื่น  

 

         

การอนุมัติ  :  โดยผู้มอีำนาจ 

สรุป/สถติิการใช้ระบบ 
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4.  ช่องทางการให้บรกิาร  http://www.ska2.go.th/myoffice/ 
 

 

 

การดำเนินการระดับสถานศึกษา  

1.  เข้าเว็บไซต ์http://www.ska2.go.th/myoffice/ 

 

วิธกีารเข้าระบบขออนมุัติเดินทางไปราชการ 
(คำสั่ง สพฐ. ที่ 1365/2560 ลงวันที่ 28 สิงหาคม 2560 เรื่อง  มอบอำนาจอนุมัติการเดินทางไปราชการ) 
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    2.  ทำการ  Login  โดยกรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน ซึ่ง สพป.สข. 2 ได้กำหนดไว้ดังนี้ 
         ชื่อผู้ใช้  ...กรอกเลขประชาชน 13 หลัก... ของผู้ไปราชการ (ผอ.ร.ร.) 
         รหัสผ่าน ...กรอกตัวเลข 123456...  คลิกเข้าระบบ 

 

 

3.  ดำเนินการขออนุญาตเดินทางไปราชการ โดยคลิกเลือกเมนู เขียนขออนุมัติไปราชการ 
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4.  บันทึกการขออนุญาตเดินทางไปราชการ  โดยกรอกข้อมูลในช่องว่างให้ครบถ้วนสมบูรณ์พร้อมแนบไฟล์ 
     ที่เกี่ยวข้องกับเรื่อง แล้วคลิกบันทึกเอกสาร (เมื่อคลิกบันทึกเอกสารแล้ว ให้ดำเนินการต่อในขั้นตอนที่ 5) 
            ข้อสังเกต  1.  บรรทัด “ข้าพเจ้าพร้อมด้วย”  ไม่ต้องกรอก 
                         2.  ปัญหาที่พบบ่อย  :  การระบุแหล่งเบิกหรือไม่เบิกงบประมาณ ขอให้สัมพันธ์กับเรื่อง 

               3.  ช่องแนบไฟล์ กำหนดไว้  2  ช่อง กรณีมีไฟล์มากกว่า 2 ช่อง แก้ไขโดย สแกนรวมไฟล์  
 

 

3 

1 
2 
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5.  ทำการเสนอแฟ้มไปยังสำนักงานฯ  ตรวจสอบเรื่องก่อนนำส่ง โดย คลิกเรื่องขออนุญาตไปราชการ  (1) 

หากจะแก้ไขเพ่ิมเติมให้คลิกสถานะแก้ไข (2) และหากไม่แก้ไขคลิกเสนอแฟ้ม (3) 

  

 
 

 

6.  ทำการนำแฟ้มส่งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  โดยคลิกชื่อที่เห็น (นางธัญรดี  มุณีกุล), คลิกบันทึกเอกสาร 
เมื่อดำเนินการมาถึงข้ันตอนนี้ เป็นอันเสร็จสิ้นการเข้าระบบขออนุญาตเดินทางไปราชการ ต่อจากนี้ เรื่องจะไป
ปรากฏหน้าจอของเจ้าหน้าที่ในสำนักงานฯ 
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การดำเนินการระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ   ผูม้ีอำนาจอนุมัต ิ

1.  เข้าเว็บไซต ์สพป.สงขลา เขต 2, คลิกเลือก My Office  
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2.  ทำการ  Login  โดยกรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน ซึ่ง สพป.สข. 2 ได้กำหนดไว้ประจำเจ้าหน้าที่ ดังนี้ 
     ชื่อผู้ใช้  ...person12...     รหัสผ่าน ...กรอกตัวเลข 6 หลัก...     คลิกเข้าระบบ 
 

3.  ดำเนินการตรวจสอบเรื่อง  เพ่ือเสนอแฟ้มไปยังผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึง ผู้มีอำนาจอนุมัติ โดย 
     3.1 คลิกเลือกแฟ้มขอไปราชการ 
     3.2 คลิกเลือกเสนอแฟ้ม  
     3.3 คลิกเลือกไฟล์เอกสารแนบ 

 3.3.1 กรณีถูกต้องสมบูรณ์ คลิกเสนอ ผอ.กลุ่ม  เสนอ รอง ผอ.  เสนอ ผู้อำนวยการ แล้วแต่กรณี 
           3.3.2 กรณีไม่ถูกต้องสมบูรณ์ คลิกแก้ไข  พร้อมระบุข้อสังเกต, แนบเอกสารเพ่ิมเติม เรื่องจะกลับ
ไปสู่หน้าจอของโรงเรียน สถานะแก้ไข เพ่ือให้โรงเรียนทำการแก้ไขตามข้อสังเกต  

 
 

 

3.1 

3.2 
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3.3.1 

3.3 
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➢การตรวจสอบสถานะเรื่อง  :  สามารถกระทำได้ทั้งในส่วนสถานศึกษาและสำนักงานฯ  เข้าระบบ My office  
                                         ทำการ Login คลิกเลือกเมนู แฟ้มขอไปราชการ 

สถานศึกษาตรวจสอบเรื่อง  :  จะปรากฏแสดงให้เห็นข้อความ  เจ้าหน้าที่ หรือ ผู้อำนวยการกลุ่ม 
หรือ ผู้อำนวยการ หากเขต ได้ผ่านแฟ้ม จะปรากฏ แก้ไข หรือ อนุมัติ 
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สำนักงานฯ ตรวจสอบสถานะ  :  จะปรากฏแสดงให้เห็นข้อความ  เจ้าหน้าที่ หรือ ผู้อำนวยการกลุ่ม 
หรือ ผู้อำนวยการ หรือ แก้ไข หรือ  อนุมัติ ฯ 

 

 
 

➢การแก้ไขเรื่อง  :  โรงเรียนดำเนินการ  โดย เข้าระบบ My office ทำการ Login  
                         1) คลิกเลือก แฟ้มขออนุญาตไปราชการ เพ่ือตรวจสอบดูข้อสังเกตที่ระบุให้แก้ไข 
      2) คลิกเลือก ดำเนินการต่อ เพื่อทำการแก้ไขตามข้อสังเกตพร้อมแนบไฟล์เอกสาร 
ให้ครบถ้วนสมบูรณ์ 
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➢สถิติการไปราชการ  :  (เช็คสถานะ/สถานศึกษา) 
 

 
 
 
 



16 
 

ทะเบียนไปราชการ  :  สถานศึกษา 

 
 
ทะเบียนไปราชการ  :  สถานศึกษา 

 
 

 
  

 
 
 

การใช้ระบบขออนุมัติการเดินทางไปราชการผ่านระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ 
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 ประจำปีงบประมาณ  2566 
     สถานศึกษา  จำนวน  124  ครัง้ 
     สำนักงานฯ  จำนวน  1,390  คร้ัง 
           รวม                   จำนวน  1,514  คร้ัง 



17 
 

5.  ค่าธรรมเนียม  “ไม่มีค่าธรรมเนียม” 
6.  กฏหมายที่เกีย่วข้อง  คำสังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ 1365/2560  
     ลงวันที่ 28  สิงหาคม  2560 เรื่อง  มอบอำนาจอนุมัติการเดินทางไปราชการ 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                ธัญรดี  มุณีกุล 
                                                                                   นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 

                                                                                   สพป.สงขลา เขต 2 
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