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การขออนุญาตไปต่างประเทศ
โดยใช้วันลาหรือระหว่าง

วันหยุดราชการ

กลุ่มบริหารงานบุคคล
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ส พ ม . พ ะ เ ย า  ไ ม่ ท น ต่ อ ก า ร ทุ จ ริ ต

สพฐ.ตรวจสอบ
พิจารณา อนุญาตและ

แจ้งผู้เกี่ยวข้ง
5-7 วันทำการ

ผู้ขออนุญาตดำเนินการ
ยื่นขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบ
3-5 นาที

สพท. ตรวจสอบจัดส่ง
สพฐ 5-10 นาที

1

3

4

สถานศึกษา ตรวจสอบ
รวบรวมหลักฐานส่ง สพท.

  3 นาที

ผู้ให้บริการ
นางสาวสมหทัย บุญเรือง   โทร.  08-6429-9758

ก ลุ่ ม บ ริ ห า ร ง า น บุ ค ค ล

เอกสารประกอบ  
1. แบบขออนุญาต
2. บัญชีประมาณการค่าใช้จ่าย
3 สถานที่พักสามารถติดต่อได้ในต่างประเทศ   
   (กรณีขอไปเยี่ยมญาติ)
4. กรณีขอ เดินทางไปต่างประเทศล่าช้ากว่ากำหนด 
    เรื่องกระชั้นชิดกับวันเดินทาง ให้ชี้แจงเหตุผล 
    ความจำเป็น (บันทึกข้อความ)
5. การไปศึกษาดูงาน เอกสารประกอบ ได้แก่ สำเนา 
   โครงการ สำเนากำหนดการ สำเนา
   หนังสือเชิญจากองค์การ สมาคม หรือสถาบัน       
   ในต่างประเทศ รายชื่อผู้ไปศึกษาดูงาน สำเนา 
   บัตรนักศึกษา (กรณีผู้ศึกษาในสถาบันฯ)
6. การไปทัศนศึกษา (หมู่คณะ) เอกสารประกอบ   
   ได้แก่ โครงการทัศนศึกษา (ถ้ามี) บัญชีรายชื่อ 
   กำหนดการ




