
กระบวนการตรวจและจัดเรียงเอกสาร 
การเดินทางไปราชการ 

 

 
 
 
 
 

ประทับตรารับหนังสือและลงทะเบียนรับหนังสือ 
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

ส่วน/ศูนย์ ส่งหนังสือ 
ดำเนินการรับหนังสือจากส่วน/ศูนย ์

 

การตรวจสอบเอกสาร 

ลงสมุดคุมบันทึกการขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
เพื่อเป็นหลักฐานในการรับงาน 
ของเจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบ  
ดำเนินการตรวจสอบเอกสารให้เรียบร้อย 

 

ส่งเรื่องคืนส่วนเจ้าของเรื่องเพื่อแก้ไข 
และดำเนินการต่อไป 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ดำเนินการ 
ลงบัญชีการเดินทางออกต่างจงัหวัด 

/ออกเลขในเล่มพัสด ุ

ส่งเอกสารต้นฉบบัไปยังส่วนการเงินและบัญช/ี 
สำเนาส่งคืนเจ้าของเรื่อง 

นำเข้าแฟ้ม เสนอ หน.ฝบท และ  
เสนอ ผอ. ศปผ. ลงนาม 

 


