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สวนงาน         โทร   โทรสาร   . 
ท่ี    วันท่ี  . 
เรื่อง    ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ 

เรียน    คณบดี (ผานหัวหนาภาค/รองคณบดี.......................................................................................)                

ดวย ขาพเจา         ประเภท   ขาราชการ   ตําแหนง 
สังกัด  มีความประสงคขออนุมัติไปปฏิบัติงานตางประเทศเพ่ือ 

ณ   ระหวางวันท่ี   ถึงวันท่ี    การไปปฏิบัติงานดังกลาวเพ่ือ 

โดยขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานต้ังแตวันท่ี   ถึงวันท่ี     ดวยทุน 
.  
และประสงคจะขอใหมหาวิทยาลัยออกหนังสือนําไปยังกระทรวงการตางประเทศ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการ 

         ออกหนังสือเดินทางราชการ                       ขอรับการตรวจลงตรา (วีซา) 
อน่ึง ขาพเจามีการลากิจสวนตัว/ลาพักผอน กอน/หลัง การไปปฏิบัติงานดังกลาว โดยมีรายละเอียดตอไปน้ี 
[   ]  ลากิจสวนตัว  ต้ังแตวันท่ี   ถึงวันท่ี    รวม        วัน (........วันทําการ)    
[   ]  ลาพักผอน     ต้ังแตวันท่ี   ถึงวันท่ี   รวม        วัน (........วันทําการ) 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติและส่ังใหไปปฏิบัติงานตางประเทศดวย จักขอบคุณยิ่ง 

  (    ) 
ความเห็นของผูบังคับบัญชา 

          .
.  

   (      ) 
 ตําแหนง    . 

ที อว. 64.17/ 

เรียน  อธิการบดี 
  เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 . 
 (   ) 

 ตําแหนง   . 

................../................................./.................. 

   กําหนดเวลา              เอกสารประกอบการขออนุมัติ 
1. ตองย่ืนลวงหนากอนการเดินทาง ไมนอยกวา 15 วันทําการ 1. หนังสือเชิญ หนังสืออนุมัติทุน/คาใชจาย หรือเอกสารอื่นที่เกี่ยวของ

2. ใหขออนุมัติออกเดินทางลวงหนากอนถึงเวลาที่เริ่มปฏิบัติราชการ ของประเทศน้ันๆ ดังน้ี
2.1 ประเทศในทวีปเอเชีย  ไมเกิน 24 ช่ัวโมง 

2.2 ประเทศออสเตรเลีย นิวซีแลนด ประเทศในทวีปยุโรป อเมริกาเหนือ แอฟริกา ไมเกิน 48 ช่ัวโมง

2.3 ประเทศในทวีปอเมริกาใต  ไมเกิน 72 ช่ัวโมง

2. กรณีนําเสนอผลงานทางวิชาการ
2.1 บทคัดยอของผลงานที่นําเสนอผลงานทางวิชาการ 

2.2 สําเนาหนาแรกของเอกสารที่นําเสนอ (Power Point หรือ Poster) โดยใช Background Template 

ที่มีตราสัญลักษณคณะวิศวฯ  ซึ่ง Download ไดที่  http://www.eng.chula.ac.th 

3. เวลาเริ่มปฏิบัติราชการ หมายถึง เวลาเริ่มตนการประชุม เจรจาธุรกิจ การดูงาน หรือการปฏิบัติงานอื่นใด ตามที่ไดรับมอบหมายจาก

ทางราชการ 

บันทึกขอความ
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