
กรณีการเดนิทางไปราชการตา่งประเทศชั่วคราว การด าเนินการ

 กรณีที ่๑. ตามแผนงาน/โครงการ ทีไ่ดก้ าหนดไว้แล้ว  ส านัก/ศูนย์ภาค ด าเนินการดงัน้ี

 เนื่องจากทราบก าหนดการล่วงหน้าแล้ว ตามแผนการ
ด าเนินงาน จึงควรเสนอเร่ืองมายัง กบ.สบก.กสอ. ภายใน
ระยะเวลาไมต่่ ากว่า 30 วัน

 1. บันทึกเรียน อสอ. เพือ่ขออนุมัติในหลักการให้เดินทาง
 ไปราชการต่างประเทศ (ดงัตวัอย่างที ่1)

 ไมน้่อยกว่า 30 วันท ำกำร ก่อนก าหนดการเดนิทาง  2. หนังสือเชิญจากทีป่รึกษา เรียน อสอ. โดย อสอ. พิจารณา 
 มอบหมายให้หน่วยงานด าเนินการแล้ว

 3. ก าหนดการเดินทางตามภารกิจโครงการทีรั่บผิดชอบ

 กรณีที ่๒. เร่งดว่นตามแผนงาน/โครงการ ทีไ่ดก้ าหนด  ส านัก/ศูนย์ภาค ด าเนินการดงัน้ี

 เป็นการเร่งด่วนทีม่ีเหตุอันสมควร ซ่ึงต้องมีระยะเวลา
 ไมต่่ ากว่า 10 วันท ำกำร ก่อนการเดนิทาง

 1. บันทึกเรียน อสอ. เพือ่อนุมัติในหลักการให้เดินทาง
 ไปราชการต่างประเทศ (ดงัตวัอย่างที ่1)

 2. หนังสือเชิญจากทีป่รึกษา เรียน อสอ. โดย อสอ. ได้พิจารณา 
 มอบหมายให้หน่วยงานด าเนินการแล้ว

 3. ก าหนดการเดินทางตามภารกิจโครงการทีรั่บผิดชอบ
 4. ร่างบันทึกเรียน รปอ.หสผ.  เพือ่ขออนุมัติตัวบุคคล

เพือ่เดินทางไปราชการต่างประเทศ พร้อมส่งไฟล์
 มายังอีเมล hrd@dip.go.th  (ดงัตวัอย่างที ่2)

การขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว



ตัวอย่างที่ 1 
 

                บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ                                   โทรศัพท์                โทรสาร     
ที่   อก       /   วันท  ่  มีนาคม  ๒๕60   
เรื่อง   ขออนุมัติตัวบุคคลเดินทางไปราชการต่างประเทศ   

เร ยน  อสอ. ผ่าน รสอ.(ท ่ก ากับดูแล) 

ตามที่ ส านัก/กอง/ศภ.กสอ.ร่วมกับ หน่วยงานที่เชิญ ได้ด าเนินกิจกรรม“ชื่อกิจกรรม/
โครงการ” โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ.............................................................................................. .........            
โดยมีก าหนดน าคณะผู้ประกอบการเดินทาง ไป เข้าร่วมกิจกรรมแสดงและจ าหน่ายสินค้า /ส ารวจตลาด / 
ค้นหาวัตถุดิบ / เจรจาธุรกิจ ณ ชื่อประเทศอย่างเป็นทางการ  ในระหว่างวันที่ ............................................ 
ใน ก ารนี้  ห น่ ว ย งาน ที่ เชิ ญ  มี ค วามป ระส งค์ เชิ ญ เจ้ าห น้ าที่  ก ส อ . เข้ า ร่ วมกิ จ ก รรม ดั งกล่ า ว                        
เพ่ือ เหตุผลความจ าเป็นและประโยชน์ที่ราชการจะได้รับ โดย หน่วยงานที่เชิญ จะเป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่าย     
ในการเดินทางในส่วนของต่างประเทศทั้งหมด รายละเอียดดังแนบ นั้น 

ส านัก/กอง/ศภ.กสอ. พิจารณาแล้วเห็นว่า การเดินทางเข้าร่วมกิจกรรมดังกล่าวจะก่อให้เกิด
ประโยชน์     เหตุผลความจ าเป็นที่ เจ้าหน้าที่  กสอ.ต้องเข้าร่วม    จึงเห็นสมควรให้ เจ้าหน้าที่  ๔ คน            
ร่วมคณะเดินทาง ได้แก่  

๑.            ผู้อ านวยส านัก......... 
๒.     นักวิชาการอุตสาหกรรมช านาญการพิเศษ 
๓.     นักวิชาการอุตสาหกรรมช านาญการ 
๔.      นักวิชาการอุตสาหกรรมปฏิบัติการ 

 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติในหลักการ และส่ง สบก.กสอ. เพ่ือด าเนินการขออนุมัติ
ตัวบุคคลและขออ านวยความสะดวกใหกับเจ้าหน้าที่ดังกล่าว ต่อไป 
  
 

ในการนี้ นางสาว............... (Miss. ....................) และ นาย.....................(Mr. ……………………)
มีความประสงค์ขออ านวยความสะดวกในการท าหนังสือเดินทางด้วย 

กรณกีารขออ านวยความสะดวก
ในการท าหนังสือเดนิทางราชการ 



                
ตัวอย่างที่ 2 

 

         บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   กสอ.        โทรศัพท์ ๐ ๒๒๐๒ ๔๔๕๓        โทรสาร 0 ๒๓๕๔ ๓1๔๙ 

ที ่    อก ๐๔๐๑/ วันที่            กุมภาพันธ์  2560 

เรื่อง   ขออนุมัติตัวบุคคลเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

เรียน    รปอ.หสผ.  

ตามที่ ส านัก/กอง/ศภ.กสอ.ร่วมกับ หน่วยงานที่เชิญ ได้ด าเนินกิจกรรม “ชื่อกิจกรรม/
โครงการ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ............................................................ จึงมีก าหนดน าคณะผู้ประกอบการ
เดินทางไป เข้าร่วมกิจกรรมแสดงและจ าหน่ายสินค้า/ ส ารวจตลาด / ค้นหาวัตถุดิบ/เจรจาธุรกิจ                  
ณ ชื่อประเทศอย่างเป็นทางการ  ในระหว่างวันที่ .......................................................... ทั้งนี้ หน่วยงานที่เชิญ 
มีความประสงค์ เชิญ เจ้ าหน้าที่  กสอ. เข้ าร่วมกิจกรรมดั งกล่ าว เพ่ือ ประโยชน์ที่ ราชการจะได้รับ                 
โดย หน่วยงานที่ เชิญ  จะเป็นผู้ รับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางในส่วนของต่างประเทศทั้ งหมด       
รายละเอียดดังแนบ นั้น 

ในการนี้ กสอ. พิจารณาแล้วเห็นว่าการเดินทางเข้าร่วมกิจกรรมดังกล่าวจะก่อให้เกิดประโยชน์    
เหตุผลความจ าเป็นที่เจ้าหน้าที่ กสอ.ต้องเข้าร่วม จึงเห็นสมควรให้เจ้าหน้าที่ ๔ คน ร่วมคณะเดินทาง ได้แก่  
 1.    ผู้อ านวยการศูนย์ส่งเสริมอุตสาหกรรมภาคที่ 
 ๒.    นักวิชาการอุตสาหกรรมช านาญการพิเศษ        
 ๓.    นักวิชาการอุตสาหกรรมช านาญการ 

4.    นักวิชาการอุตสาหกรรมปฏิบัติการ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติตัวบุคคลให้กับข้าราชการ กสอ. 
จ านวน 4 ราย เพ่ือเดินทางไปราชการต่างประเทศ ระหว่างวันที่ .......................................... ณ ประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                
                             ตัวอย่างที ่3 
 

 

 

ที่ อก ๐๔๐๑/                                                                                                                    กระทรวงอุตสาหกรรม 
                           ถนนพระรามที่ 6 เขตราชเทวี   
                      กรุงเทพฯ ๑๐40๐ 

                                                                  กุมภาพันธ์  ๒๕60 

เรื่อง  ขออ านวยความสะดวกในการท าหนังสือเดินทาง 

เรียน  ปลัดกระทรวงการต่างประเทศ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ส าเนาบันทึกขออนุมัติตัวบุคคลเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

                    ด้วย กระทรวงอุตสาหกรรม ได้พิจารณาอนุมัติให้ข้าราชการ กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม    
จ านวน 5 ราย เดินทางไปราชการต่างประเทศ ชื่อประเทศอย่างเป็นทางการ ในระหว่างวันที่ .................................... 
เพื ่อ ศึกษาดูงาน/เข้าร่วมกิจกรรม แสดงและจ าหน่ายสินค้า/ส ารวจตลาด/ ค้นหาวัตถุดิบ/เจรจาธุรกิจ        
ตามค าเชิญของ หน่วยงานที่ท าหนังสือเชิญ รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย นั้น  

 กระทรวงอุตสาหกรรม จึงมีความประสงค์ขออ านวยความสะดวกในการท าหนังสือเดินทาง
ให้กับข้าราชการ 4 ราย ดังนี้ 

1. นางสาว....................................... นักวิชาการอุตสาหกรรมช านาญการพิเศษ           
(ชื่อ - นามสกุล ภาษาอังกฤษ, ชื่อต าแหน่งภาษาอังกกฤษ) 

 2. นางสาว....................................... นักวิชาการอุตสาหกรรมช านาญการ 
     (ชื่อ - นามสกุล ภาษาอังกฤษ, ชื่อต าแหน่งภาษาอังกกฤษ) 
 3. นาย............................................ นักวิชาการอุตสาหกรรมช านาญการ        
     (ชื่อ - นามสกุล ภาษาอังกฤษ, ชื่อต าแหน่งภาษาอังกกฤษ) 
 4. นาย........................................ นักวิชาการอุตสาหกรรม 
    (ชื่อ - นามสกุล ภาษาอังกฤษ, ชื่อต าแหน่งภาษาอังกกฤษ) 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา อ านวยความสะดวกในการท าหนังสือเดินทางให้กับข้าราชการ
ดังกล่าวด้วย จะขอบคุณยิ่ง  

  ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 
 
กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 
โทร. 02-202-4453 
โทรสาร  02 354 3149 

 


