
ขั้นตอนการขออนุมตัิตวับุคคลเพื่อเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
 

ส านัก/ศภ./กอง 
(เจ้าของเรื่อง) 

 

สบก.กสอ./กบ.สบก.กสอ. 
 

อก. 

 
 
 
 
   กรณีขออ านวยความสะดวก                                 

ในการท าหนังสือเดินทางราชการ 
โปรดใสช่ื่อ - นามสกุล ภาษาอังกฤษดว้ย 

 
 
 
 
 
 
 

  

 

จัดท าบันทึกของอนุมัติตัวบุคคล
เสนอ อสอ. ผ่าน รสอ. ท่ีก ากับ 

สารบรรณกลางส่งเร่ืองให้ 
กบ.สบก. 

(1-2 วันท าการ) 
   

กบ.สบก.  
ตรวจสอบและน าเสนอ อสอ. 

1) บันทึกถึง รปอ.หสผ.  
2) หนังสือขออ านวยความสะดวก 

(3 วันท าการ) 

อสอ. ลงนามบนัทึกถึง 
รปอ.หสผ. 

(2 วันท าการ) 

สบค.สปอ. เสนอ 
รปอ. หสผ. ลงนาม 

อนุมัติตัวบุคคล 
(ไม่สมควรเร่งรัดหากไม่มีเหตุอันสมควร) 

(7 วันท าการ) 

รปอ.หสผ. ลงนามแล้ว 

สบก.กสอ. ส่งเร่ือง 
คืนให้กับหน่วยงาน 

เจ้าของเร่ือง 
(1-2 วันท าการ) 

หนังสืออนมุัติตัวบุคคล และ
หนังสือขออ านวยความสะดวก 

หนังสืออ านวยความสะดวก 
รออนุมัติตัวบุคคลจาก รปอ.หสผ. 

มาแนบเพ่ือออกเลขหนังสือ 


