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แนวปฏบัิติในการขออนุญาตออกนอกราชอาณาจักรไทย 

สําหรับบุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา 

ข้ันตอนการดําเนินการ 

 การขออนุญาตไปราชการตางประเทศหรอื ลาไปตางประเทศใหดําเนินการตามขั้นตอนดังนี้ 

 1. กรอกแบบฟอรมบันทกึขอความขออนุญาตไปตางประเทศ โดยใชบันทกึขอความ 

 - แบบ ปท.1 สําหรับไปราชการตางประเทศ 

 - แบบ ปท.3 สําหรับลาไปตางประเทศ ลาพักผอน ลากจิ ลาในวันหยุดราชการ 

พรอมทัง้แนบเอกสารหลักฐานเพื่อประกอบการพิจารณาแลวแตกรณี 

 2. เสนอขออนุญาตผานผูบังคับบัญชาตามลําดับช้ัน ดังนี้  

 ลําดับที่ 1 ความเห็นผูบังคับบัญชาช้ันตน / ประธานหลักสูตร 

 ลําดับที่ 2 ความเห็นคณบดี / ผูอํานวยการ 

 ลําดับที่ 3 ความเห็นผูอํานวยการสํานักงานอธกิารบดี  

 ลําดับที่ 4 ความเห็นรองอธิการบดฝีายบริหารทรัพยากรบุคคล 

 ลําดับที่ 5 ความเห็นอธกิารบดี 

 3. นําสงแบบบันทกึขอความขออนุญาตไปตางประเทศ ที่อธกิารบดีลงนามอนุมัตแิลว                      

ไดทีก่องบรหิารงานบุคคล งานบรหิารทั่วไป เพื่อจัดทําคําสั่งลวงหนากอนวันเดนิทาง ไมนอยกวา 15 

วันทําการ นับจากวันที่อธกิารบดลีงนามอนุมัตใิหไปตางประเทศ  

 ** กรณีมเีหตุพเิศษไมอาจเสนอขออนุญาตผูบังคับบัญชาไดตามกําหนดระยะเวลา               

ใหผูขออนุญาตชี้แจงเหตุผลและความจําเปนตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ ดวยตนเองเทาน้ัน 

 บุคลากรที่ขออนุญาตไปตางประเทศ ทุกกรณ ีตองระบุงบประมาณในการเดนิทาง           

ใหถูกตองและชัดเจน ถาใชงบประมาณของทางราชการตองแนบประกาศใหทุนสนับสนุน บันทกึ

ขอความอนุมัตใิหทุน หรอืเอกสารทางราชการอื่นๆ ที่เกี่ยวกับผูใหทุนสนับสนุนนัน้ดวย โดยตอง

ดําเนนิการเรื่องขอทุนสนับสนุนใหแลวเสร็จกอน หากยังดําเนนิการเรื่องทุนสนับสนุนไมแลวเสร็จ      

กองบรหิารงานบุคคลจะไมสามารถดําเนนิการออกคําสั่งใหได  

เอกสารหลักฐานที่ใชประกอบ 

1. แบบบันทกึขอความขออนุญาตไปราชการตางประเทศ (แบบ ปท.1) / แบบบันทกึขอความ 

ขออนุญาตลาไปตางประเทศ (แบบ ปท.3) โดยตองเขยีนระบุแหลงงบประมาณโดยละเอียดที่ถูกตอง

ชัดเจน  

          2. เอกสารแหลงที่มาของงบประมาณ เชนประกาศใหทุน บันทึกอนุมัตงิบประมาณ 

3. หนังสือเชิญ โครงการที่อนุมัตแิลว หรอืหนังสอืตอบรับ (กรณขีออนุญาตไปราชการ) 

 

/4. แบบประมาณการ... 
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4. แบบประมาณการคาใชจาย 

5. แบบใบลากรณ ีลากจิ ลาพักผอน ไปตางประเทศ 

    กรณีลาตดิวันหยุดราชการใหเขยีนใบลาครอบคลุมตัง้แตวันที่เดนิทางไปตางประเทศ จนถงึ

วันที่กลับถงึราชอาณาจักรไทย โดยการนับวันลาจะนับเฉพาะวันที่ทําการเทานั้น  

 กรณลีาในวันหยุดราชการเทานัน้ ไมตองแนบใบลา 

 6. แบบสอนแทน/สอนชดเชย กรณไีปตางประเทศระหวางมกีารเรียนการสอน โดยใหอธกิารบดี

ลงนามรับทราบ 

การรายงานตัวเมื่อเดนิทางกลับจากตางประเทศ 

 เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจและเดนิทางกลับตามกําหนดระยะเวลาใหดําเนินการดังตอไปนี้  

 1. กรอกแบบฟอรม แบบบันทกึขอความขออนุญาตรายงานตัวกลับจากไปราชการตางประเทศ 

(แบบ ปท.2) / แบบบันทกึขอความขออนุญาตรายงานตัวกลับจากลาไปตางประเทศ (แบบ ปท.4) พรอม

แนบสําเนาคําสั่งไปตางประเทศ 

 2. เสนอแบบฟอรมบันทึกขอความรายงานตัวกลับจากตางประเทศดังกลาวตอผูบังคับบัญชา

ตามลําดับช้ันจนถงึอธกิารบด ีทันที นับจากเดนิทางกลับจากตางประเทศ แลวจัดสงกองบรหิารงาน

บุคคลเพื่อจัดทําคําสั่งกลับเขาปฏบิัตริาชการตอไป 

 

 

 

 

 

 หากมขีอสงสัยประการใดในเรื่องดังกลาวขางตนใหตดิตอสอบถามไดท่ี  

 งานบริหารท่ัวไป กองบริหารงานบุคคล สาํนักงานอธกิารบดี   

     โทร  0-4425-6696  หรอื ภายใน  กด 9524, 1503  

 เจาหนาที่ผูดําเนนิการ  นางมลินิธร  พลิกึ 

 
 

 

 

 


