
การขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ (ไปราชการ) 

 การอนุมัตใิห้ข้าราชการและบุคลากรในส่วนราชการเดินทางไปต่างประเทศได้โดยอธิการบดี

ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการการอุดมศึกษา และการเดินทางไปต่างประเทศไม่ว่ากรณี

ใดจะต้องได้รับอนุญาตก่อนทุกครั้ง มิฉะนั้นอาจมีความผดิทางวินัยตามมาตรา 91 แหง่พระราชบัญญัติ

ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2535 ฐานไม่ถือและปฏิบัติตามระเบียบและแบบธรรมเนียมของทาง

ราชการ 

 การเดินทางไปราชการ การไปศกึษาดูงาน ณ ต่างประเทศ (กรณมีีโครงการ/หนังสือ

เชิญจากหน่วยงานอื่น) เอกสารประกอบการขออนุญาต คอื 

 1. ตารางค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

 2. แบบใบลาไปต่างประเทศ 

 3. โครงการศกึษาดูงาน/หนังสอืเชญิจากหน่วยงานอื่น 

ขั้นตอนการด าเนินการ 

 1. ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง จัดท าหนังสอืบันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการต่างประเทศ

(เอกสารหมายเลข 1) และแนบโครงการศึกษาดูงาน / หนังสอืเชญิจากหน่วยงานอื่น พรอ้มแนบรายชื่อผู้

ร่วมเดินทาง 

 2. ผูเ้ดินทางกรอกแบบใบลาไปต่างประเทศ (เอกสารหมายเลข 2) พรอ้มชีแ้จงรายละเอียด

ตารางค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ (เอกสารหมายเลข 3) 

 3. เอกสารใน ข้อ 1,2 ตอ้งเสนอขออนุมัติจากอธิการบดี ก่อนเดินทางไปไม่น้อยกว่า 15 วัน แล้ว

น าเอกสารดังกล่าวส่งที่งานบริหารบุคคลและนิตกิาร เพื่อด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การขออนุญาตลาไปต่างประเทศ (ส่วนตัว) 

  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร จะอนุญาตใหข้้าราชการลาไปต่างประเทศได้เฉพาะกรณี

ความจ าเป็นที่หลีกเลี่ยงไม่ได้เท่านัน้  เพื่อตอบสนองตอ่นโยบายและระเบียบของกระทรวงศกึษาธิการ 

ในภาวะวิกฤตเศรษฐกิจ การลากิจไปต่างประเทศมรีายละเอียดและเอกสารประกอบการลา ดังนี้ 

1. การไปปฏิบัติภารกิจครอบครัว เช่น 

1.1 การเยี่ยมบุตร เอกสารที่จะต้องแนบประกอบการพิจารณา คอื 

 1. ตารางค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

 2. แบบใบลาไปต่างประเทศ/แบบใบลาไปต่างประเทศระหว่างปิดภาคเรียน 

 3. แบบใบลากิจ 

 4. เอกสารแสดงสถานศกึษาของบุตรหรอืที่ท างานของบุตร 

 5. เอกสารแสดงสถานศกึษาของบุตรหรอืที่ท างานของบุตร 

 6. ค าชีแ้จงและเหตุผลความจ าเป็น 

1.2 การเยี่ยมญาติ (ญาติจริง) เอกสารที่จะต้องแนบประกอบการพิจารณา คอื 

 1. ตารางค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

 2. แบบใบลาไปต่างประเทศ/แบบใบลาไปต่างประเทศระหว่างเปิดภาคเรียน 

 3. แบบใบลากิจ 

 4. เอกสารแสดงความเป็นญาตจิริง เช่น ทะเบียนบ้าน 

 5. หนังสือเชญิจากญาติและที่อยู่ของญาติ 

 6. ค าชีแ้จงว่าไปท าอะไร ที่ไหน และเหตุผลความจ าเป็น 

2. การไปร่วมกิจกรรมตามหลักสูตรการศึกษาต่อภาคนอกเวลา เอกสารที่จะต้องแนบ

ประกอบการพิจารณา คอื 

 1. ตารางค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

 2. แบบใบลาไปต่างประเทศ/แบบใบลาไปต่างประเทศระหว่างปิดภาคเรียน 

 3. แบบใบลากิจ 

 4. หนังสอืจากสถานศกึษาที่ศึกษาต่อใหเ้ข้าร่วมกิจกรรม 

 5. ตารางรายวันที่จะเข้าร่วมกิจกรรม 

 6. ค าชีแ้จงและเหตุผลความจ าเป็น 

3. การไปศึกษาดูงานเป็นการส่วนตัว 

 1. ตารางค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

 2. แบบใบลาไปต่างประเทศ/แบบใบลาไปต่างประเทศระหว่างปิดภาคเรียน 

 3. แบบใบลากิจ 

 4. ค าชีแ้จงและเหตุผลความจ าเป็น (บันทึกข้อความ) 



4. การไปร่วมกิจกรรมของหน่วยงานเอกชน เอกสารที่จะต้องแนบประกอบการพิจารณา คอื 

 1. ตารางค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

 2. แบบใบลาไปต่างประเทศ/แบบใบลาไปต่างประเทศระหว่างปิดภาคเรียน 

 3. แบบใบลากิจ 

 4. หนังสอืเชญิจากหน่วยงานเอกชน 

 5. ตารางรายวันที่จะเข้าร่วมกิจกรรม 

 6. ค าชีแ้จงและเหตุผลความจ าเป็น 

5. การไปรับปรญิญาเป็นการส่วนตัว 

 1. ตารางค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

 2. แบบใบลาไปต่างประเทศ/แบบใบลาไปต่างประเทศระหว่างปิดภาคเรียน 

 3. แบบใบลากิจ 

 4. ส าเนาค าสั่งให้ไปศกึษาต่อต่างประเทศ /ชื่อสถานศกึษาที่จะไปรับปริญญา 

ขั้นตอนการด าเนินการ 

 1. ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง จัดท าหนังสอืบันทึกขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ (เอกสาร

หมายเลข 1) พร้อมแนบรายชื่อผู้รว่มเดินทาง 

 2. ผู้เดินทางกรอกแบบใบลาไปต่างประเทศ (เอสารหมายเลข 2) พรอ้มชีแ้จงรายละเอียด

ตารางค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ (เอกสารหมายเลข 3) 

 3. ผู้เดินทางกรอบแบบฟอร์มขอลากิจส่วนตัว ระบุวันในการเดินทางเสนอหัวหน้างาน/คณบดี

อนุมัตใินการลากิจ (เอกสารหมายเลข 4) 

 4. เอกสารใน ขอ้ 1,2, ตอ้งเสนอขออนุมัติจากอธิการบดี ก่อนเดินทางไม่น้อยกว่า 15 วัน แล้ว

น าเอกสารดังกล่าวส่งที่งานบริหารบุคคลและนิตกิารเพื่อด าเนนิการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ที่ ศธ ๐๕๔๒.๐๑.๐๓/.................                                   มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

               ๖๘๐  ถนนนิตโย  ต าบลธาตุเชิงชุม 

       อ าเภอเมือง  จังหวดัสกลนคร  ๔๗๐๐๐ 
 

      วันที.่........เดือน..................พ.ศ................ 
 

เรื่อง  อนุมตัิให้บุคลากรเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
 

เรียน  ปลัดกระทรวงการต่างประเทศ 
 

สิ่งที่สง่มาด้วย ๑.  แบบใบลาไปต่างประเทศ     

๒.  คา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปต่างประเทศ   

  ๓.  โครงการศึกษาดูงาน    
           

          ด้วยมหาวิทยาลยัราชภัฏสกลนคร ได้พจิารณาอนมุัติให้......................................................

ข้าราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา  ต าแหน่ง.........................................................................................

อัตราเงินเดือน....................บาท เดินทางไปราชการ ณ ............................................................................  

ในระหว่างวันที่ ....................................... รวม........................  วัน  เพื่อ..................................................

รายละเอียดดงัเอกสารที่แนบมาพรอ้มนี้ 
   

 จึงเรยีนมาเพื่อโปรดทราบ  

            ขอแสดงความนับถอื 

 

 
 

                    (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ปรีชา  ธรรวินทร) 

                 อธิการบดมีหาวิทยาลยัราชภัฏสกลนคร  ปฏิบตัิราชการแทน 

                                                           เลขาธิการคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

 

ส านักงานอธิการบด ี  

งานบรหิารบุคคลและนติิการ                                                                            

โทร. /โทรสาร ๐  ๔๒97  0112  

  

 

 

ตัวอย่างหนังสือน ากรณีข้าราชการขออนุญาตลา

ไปต่างประเทศ 

เพื่อไปราชการ/ศกึษาดูงาน 

หมายเหตุ : ออกที่งานบรหิารบุคคลและนิตกิาร 


