
ขั้นตอนเสนอขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศระหว่างลาพักผ่อน/ลากิจส่วนตัว และวันหยุดราชการ 
 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินการ ผู้ด าเนินการ รายละเอียดงาน เอกสาร
ประกอบการ

พิจารณา 

ขั้นตอนเตรียมการ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) ผู้ประสงค์จะขอ
อนุญาต 
2) งานบริหารบคุคล 

ผู้ประสงค์จะขออนุญาต
เดินทางไปต่างประเทศ
ระหว่างลาและ
วันหยุดราชการ ใหม้าติดต่อที่
งานบริหารบุคคล และแจ้ง
รายละเอียด ดังนี ้
1) แจ้งงานบริหารบุคคล ก่อน
วันเดินทาง อย่างน้อย 15 วัน
ท าการ 
2) แจ้งวัน/เดือน/ปี ท่ีเดินทาง 
3) แจ้งประเทศที่จะเดินทางไป 
4) แจ้งช่ือผู้ปฏิบัติงานแทน 

 
 

1) แบบใบลาของผู้
ประสงค์จะขอ
อนุญาตเดินทางไป
ต่างประเทศระหว่าง
ลาและ
วันหยุดราชการที่มี
ความเห็นของ 
ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น
และคณบด ี
2) บันทึกข้อความ
ขออนุญาตให้ผู้
ประสงค์จะขอ
อนุญาตเดินทางไป
ต่างประเทศระหว่าง
ลาและ
วันหยุดราชการ 

2 1) งานบริหารบคุคล 
2) ผู้ประสงค์จะขอ
อนุญาต 

3) ผู้ปฏิบตัิงานแทน 
4) ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น 
 

1) งานบริหารบคุคลจดัท า
ใบลาพักผ่อน/ลากิจส่วนตัว
และวันหยดุราชการ ตาม
ข้อมูลที่ผู้ประสงค์แจ้ง 
2) งานบริหารบคุคลน าส่งให้ผู้
ประสงค์จะขออนุญาตเดินทาง
ไปต่างประเทศลงนาม 
3) ผู้ประสงค์จะขออนุญาต
เดินทางไปต่างประเทศ 
เสนอต่อผูป้ฏิบัติงานแทน  
4) ผู้ประสงค์จะขออนุญาต
น ามาให้งานบริหารบุคคล 

 

3 1) งานบริหารบคุคล 
2) คณบด ี
3) กองการเจ้าหน้าที ่

1) งานบริหารบคุคลจดัท า
บันทึกข้อความขออนุญาตลา
พร้อมแนบแบบใบลา 
2) งานบริหารบคุคลเสนอต่อ
คณบด ี

3) งานบริหารบคุคลจดัส่ง
เอกสารให้กองการเจ้าหน้าท่ี
ต่อไป 

ผู้ประสงค์ขออนุญาต 
มาติดต่อที ่

งานบริหารบุคคล 

งานบริหารบุคคลตรวจสอบวันลา 
ท าแบบใบลาขออนุญาตเดินทางไป
ต่างประเทศ 

งานบริหารบุคคลจดัท าบันทึกข้อความ
ขออนุญาตลาพร้อมแนบแบบใบลาเสนอ
ต่อคณบดีและจัดส่งเอกสารให้กองการ
เจ้าหน้าท่ีต่อไป 

งานบริหารบุคคลจดัท าใบลาพักผอ่น/
ลากิจส่วนตัวและวันหยุดราชการ 
ตามข้อมูลทีผู่้ประสงค์แจ้ง 



ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินการ ผู้ด าเนินการ รายละเอียดงาน เอกสาร
ประกอบการ

พิจารณา 

ขั้นตอนเตรียมการ 
4  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1) กองการเจ้าหน้าที ่
2) อธิการบด ี
 
 

กองการเจ้าหน้าที่ ด าเนินการ
ดังนี ้
1) ตรวจสอบรายละเอียดใน
แบบใบลา ให้ครบถ้วน 

2) น าเสนออธิการบด ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 อธิการบด ี อธิการพิจารณา อนุญาต  
ให้บุคลากรเดินทางไป
ต่างประเทศระหว่างลาฯและ
วันหยุดราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 1) กองการเจ้าหน้าที ่
2) งานบริหารบคุคล 
 

1) กองการเจ้าหน้าที่ แจ้ง
เวียนเอกสารการขออนุญาต
เดินทางไปต่างประเทศ
ระหว่างลาฯและหยุดราชการ
ให้คณะ/วิทยาลยั/ส านัก/
หน่วยงาน ทราบ 

2) งานบริหารบคุคลบันทึก
ข้อมูลการลาในระบบ
ฐานข้อมูลการลาของ
มหาวิทยาลยัและแจ้ง 
ผู้ขออนุญาตทราบ 

  

กองการเจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณา ให้
คณะ/วิทยาลยั/ส านัก/หน่วยงาน
ด าเนินการแจ้งเวียนผูเ้กี่ยวข้องต่อไป 

งานบริหารบุคคลบันทึกข้อมูล
การลาใน ระบบการลาและ 

ส่งส าเนาใบลาแจ้ง 
ผู้ขออนุญาตทราบ 

กองการเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบรายละเอียด
เพื่อเสนออธิการบดีพิจารณา 

อธิการบดีพิจารณา 


