
Flow Chart ขั้นตอนการขออนุมัติไปราชการ 
 

                     กิจกรรม                       รายละเอียด 

งานบุคคล ส านักงานส านักหอสมุดกลาง
จัดท าบันทึกขออนุมัติไปราชการ 

(ภายใน 1 - 2 วัน) 

เสนอผู้อ านวยการส านัก
หอสมุดกลางพิจารณาอนุมัติ  

(ภายใน 2 - 3 วัน) 

งานบุคคล ส านักงานส านักหอสมุดกลาง 
ด าเนินการ (ภายใน 2 วัน) ดังนี้  
1. ประสานการตอบรับเข้าร่วมฝึกอบรม
และพัฒนา  
2. ส่งเอกสารการอนุมัติไปราชการให้งาน
การเงินเพ่ือเบิกจ่าย 
3. ส าเนาเอกสารแจ้งเจ้าตัวผ่านหัวหน้า
หน่วยงาน 
4. กรอกข้อมูลบุคลากรไปราชการในระบบ
ฝึกอบรมและพัฒนา  

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

หัวหน้าหน่วยงานในสังกัดส่งข้อมูลการฝึกอบรม 
ประชุม สัมมนา มายังส านักงานส านักหอสมุดกลาง
เพ่ือจัดท าบันทึกขออนุมัติไปราชการ 

บุคลากรสรุปองค์ความรู้และประโยชน์ที่
ไดร้ับในระบบฝึกอบรมและพัฒนา 

(ภายใน 10 วันท าการ) 

บุคลากรเข้าร่วมฝึกอบรมและพัฒนา 

เริ่มต้น 

ส่งข้อมูลการฝึกอบรมและพัฒนามายัง
ส านักงานส านักหอสมุดกลาง เพ่ือจัดท า

ขออนุมัติไปราชการ 
 

งานบุคคล ส านักงานส านักหอสมุดกลาง
ติดตามการกรอกองค์ความรู้ฯ  

ในระบบ หากเลยระยะเวลาที่ก าหนด 
 

สิ้นสุด 

ส่งเรื่องกลับไปยังหน่วยงาน 
ต้นสังกัด 


