Check List – การเตรียมเอกสารขอไปประชุม/สัมมนา/นำเสนอผลงาน/ดูงาน ณ ต่างประเทศ
(สำหรับพนักงานมหาวิทยาลัย คณบดีเป็นผู้ลงนามอนุมัติ)

คำนิยาม ความหมาย

การประชุม/สัมมนา หมายถึง การประชุม การสัมมนาทางวิชาการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การเป็นวิทยากร รวมถึงการนําเสนอผลงานทางวิชาการในที่ประชุม โดย มีโครงการหรือหลักสูตร และช่วงเวลาการจัดที่แน่นอน 
มีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาบุคลากร หรือเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน

การดูงาน หมายถึง หมายถึง การเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ ด้วยการสังเกตการณ์ และการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น

ทุนสำหรับการไปประชุม/สัมมนา/ปฏิบัติงาน หมายถึง เงินค่าใช้จ่าย เพื่อการเดินทางไปประชุม/สัมมนา/ปฏิบัติงาน 
ได้แก่ ค่าที่พัก ค่าพาหนะเดินทาง ค่าเบี้ยเลี้ยง และอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง

ทุนสำหรับการดูงาน หมายถึง ทุนที่ได้รับเพื่อการดูงาน และเพื่อการครองชีพระหว่างดูงาน และหมายความรวมถึงค่าใช้จ่ายสำหรับเป็นค่าพาหนะเดินทางเพื่อการนี้ด้วย

การส่งเอกสารบันทึกขออนุมัติไปต่างประเทศ
โปรดนำส่งเอกสาร ที่...หน่วยทรัพยากรบุคคล ก่อนวันที่มีกำหนดการเดินทางอย่างน้อย 15 วันทำการ
*กรณีต้องการขอทำหนังสือเดินทางราชการ ต้องส่งล่วงหน้า ก่อนวันที่มีกำหนดการเดินทาง อย่างน้อย 30 วันทำการ

· ระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการเดินทางไปปฏิบัติภารกิจ ณ ต่างประเทศ

	ระยะเวลาการอนุมัติเดินทางไปปฏิบัติภารกิจ ณ ต่างประเทศ ให้ออกเดินทางล่วงหน้าได้ตามความจำเป็น และ เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจในต่างประเทศแล้ว ต้องเดินทางถึงประเทศไทย ไม่เกินระยะเวลาดังต่อไปนี้
	ประเทศที่เดินทางไป
	ออกเดินทางล่วงหน้า
ก่อนเริ่มภารกิจ
	ต้องเดินทางกลับ
หลังเสร็จสิ้นภารกิจ

	1.1 ประเทศในทวีปเอเซีย
	ไม่เกิน 24 ชั่วโมง
	ไม่เกิน 24 ชั่วโมง

	1.2 ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ ประเทศในทวีปยุโรป หรือประเทศในทวีปอเมริกาเหนือ 
	ไม่เกิน 48 ชั่วโมง
	ไม่เกิน 48 ชั่วโมง

	1.3 ประเทศในทวีปอเมริกาใต้ หรือ ประเทศในทวีปแอฟริกา
	ไม่เกิน 72 ชั่วโมง
	ไม่เกิน 72 ชั่วโมง



	หากประสงค์เดินทางล่วงหน้า หรือ เดินทางกลับประเทศไทยภายหลังระยะเวลาที่กำหนด จะต้องใช้วันลาพักผ่อน หรือ ลากิจส่วนตัว ร่วมด้วย และ ไม่สามารถใช้สิทธิการออกเดินทางล่วงหน้า/เดินทางกลับ ตามตารางดังกล่าวข้างต้นได้



· เอกสารที่ผู้ขอลาต่างประเทศ ต้องจัดเตรียม

	กรณีได้รับเชิญเข้าร่วมประชุม/สัมมนา/เป็นวิทยากร
	กรณีขอไปดูงาน/นำเสนอผลงานทางวิชาการ

	1. หนังสือเชิญ พร้อมกำหนดการ
2. สำเนาหลักฐานการได้รับทุน 
(หากใช้เงินของคณะฯ ให้แนบสำเนาบันทึกขออนุมัติในหลักการ)
	1. หนังสือตอบรับจากหน่วยงานที่ขอดูงาน 
หรือ อีเมลแจ้งผลการพิจารณาผลงานทางวิชาการ
2. สำเนาหลักฐานการได้รับทุน 
(หากใช้เงินของคณะฯ ให้แนบสำเนาบันทึกขออนุมัติในหลักการ)


หากประสงค์ใช้วันลาพักผ่อน / ลากิจส่วนตัว ณ ต่างประเทศ ร่วมด้วย โปรดลาในระบบลาออนไลน์ก่อน
แล้วแนบเอกสารขอลาพักผ่อน/กิจส่วนตัว ณ ต่างประเทศ จากระบบลาออนไลน์มาด้วย
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ชื่อหน่วยงาน/ภาควิชา
คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล
                              โทร. ..........................

ที่ อว 78.08
วันที่
เรื่อง พนักงานมหาวิทยาลัย/พนักงานมหาวิทยาลัยชื่อส่วนงาน ขออนุมัติไป............................................... และ ลาพักผ่อน/ลากิจส่วนตัว ณ ต่างประเทศ (หากใช้ทุนส่วนตัวเพียงอย่างเดียว และไม่ใช้วันลาพักผ่อน หรือ ลากิจส่วนตัว ให้ระบุเพิ่มต่อท้ายว่า โดยไม่ถือเป็นวันลา)
เรียน คณบดี (ผ่านชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาชั้นต้น)
ข้อมูลการเสนอขออนุมัติลาฯ 
ผู้เสนอขออนุมัติ       ชื่อ-สกุล...คำนำหน้า/ยศ/ตำแหน่ง........................................................................... พนักงานมหาวิทยาลัย / พนักงานมหาวิทยาลัยชื่อส่วนงาน ตำแหน่ง............................................................................... เลขประจำตำแหน่ง...ตรวจสอบจากรหัสบุคลากรในระบบ PY-MED..............สังกัด...............................................บรรจุเมื่อวันที่.........................  ระยะเวลาการจ้างตั้งแต่วันที่.........ตามคำสั่งจ้างต่อครั้งล่าสุด.......................ถึงวันที่...............................................โทร.......................................
1.  ประเภทการลา   ประชุม/สัมมนา/นำเสนอผลงานทางวิชาการ      ประชุม และ เป็นวิทยากร	  ดูงาน 
และ ลาพักผ่อน ลากิจส่วนตัว ณ ต่างประเทศ ตั้งแต่วันที่...วันที่ออกจากประเทศไทย...ถึงวันที่...วันที่กลับถึงประเทศไทย...รวมมีกำหนด...วัน
2.  ข้อมูลการลา   2.1 ประเภทการลา โปรดระบุ ประชุม/สัมมนา/นำเสนอผลงานทางวิชาการ หรือ ประชุมและเป็นวิทยากร หรือ ดูงาน 



หัวข้อ/เรื่อง/หลักสูตร...............................................................................................................................................................................
     สถานที่/องค์กร........................................................................................................................................................................................ 
	เมือง/จังหวัด...............................................หากเดินทางไปหลายเมือง ให้ระบุให้ครบทุกเมือง................................................................	
	ประเทศ......................ชื่อประเทศอย่างเป็นทางการ (ภาษาไทย)..............................................................................................................
     ระยะเวลาที่ลา ตั้งแต่วันที่.....หากไม่ใช้วันลาพักผ่อน ให้นับรวมวันที่ออกเดินทางด้วย...........ถึงวันที่....หากไม่ใช้วันลาพักผ่อน ให้นับรวมวันที่เดินทางกลับด้วย...................... มีกำหนด................................วัน
     ชื่อทุน (หากไม่ได้รับทุนใดๆ ให้ระบุว่า ทุนส่วนตัว)....................................................................................................................................
ตัวอย่างการเขียนชื่อทุน มหาวิทยาลัยมหิดล (คณะเภสัชศาสตร์) (ภาควิชา...) หรือ มหาวิทยาลัยมหิดล (คณะเภสัชศาสตร์) (ทุนพัฒนาบุคลากร ประจำปี xx)
2.2 ประเภทการลา	 ลาพักผ่อน หรือ ลากิจส่วนตัว หรือ -	ณ ชื่อประเทศอย่างเป็นทางการ (ภาษาไทย) หรือ -


	(หากมีการลาพักผ่อน หรือ ลากิจส่วนตัว ก่อนประชุม และ หลังประชุม ให้แยกเป็น 2 ช่วง)
ตั้งแต่วันที่......................................................ถึงวันที่...................................................................มีกำหนด................................วัน
และ ตั้งแต่วันที่......................................................ถึงวันที่...................................................................มีกำหนด................................วัน 
	ได้แนบเอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้  (เอกสารใดไม่ได้ใช้ ให้นำข้อความออกได้)
       หนังสือเชิญ	 สำเนาอนุมัติตัวบุคคล  	 หลักฐานการตอบรับ	  หลักฐานการได้รับทุน   
       ใบลาพักผ่อน หรือ ใบลากิจส่วนตัว  	 อื่น ๆ ระบุ .............................................

                                                                                                   ลงชื่อ........................................................................                   
								     		 (ชื่อ-นามสกุล ผู้เสนอขออนุมัติ)
	ความเห็นต้นสังกัด
  เห็นชอบและเสนอหัวหน้าส่วนงานพิจารณาดำเนินการ  	  อื่นๆ ระบุ......................................................................................
   
    ลงชื่อ...............................................................				คำสั่ง           อนุมัติ         ไม่อนุมัติ
          (ชื่อ-นามสกุล ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น)				
    ตำแหน่ง  ...........................................................		ลงชื่อ ....................................................................................................	                   
    วันที่.................................................................				  (รองศาสตราจารย์ ภก.สุรกิจ นาฑีสุวรรณ)										          คณบดีคณะเภสัชศาสตร์
							           ปฏิบัติหน้าที่แทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล
						      ปฏิบัติหน้าที่แทนปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม                                                                                                                                                                                                                                     					     			วันที่.................................................................	




(ส่งที่หน่วยทรัพยากรบุคคลก่อนเดินทาง ล่วงหน้าไม่เกิน 3 วันทำการ)
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ชื่อภาควิชา/หน่วยงาน
คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล
โทร. หมายเลขโทรศัพท์ของภาควิชา/หน่วยงาน
ที่ อว 78.08
วันที่ 	
เรื่อง	แจ้งกำหนดวันเดินทางไปต่างประเทศ

[bookmark: _Hlk84432521]เรียน	คณบดี (ผ่านหัวหน้าหน่วยทรัพยากรบุคคล)
สิ่งที่ส่งมาด้วย	1. สำเนาบันทึกอนุมัติให้เดินทางไปต่างประเทศ
		2. สำเนาบัตรโดยสารเครื่องบิน 
			
	ตามที่ ข้าพเจ้า...............(คำนำหน้า ชื่อ-นามสกุล)............................ ตำแหน่ง...................................................สังกัด ภาควิชา/หน่วยงาน............................ คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล ได้รับอนุมัติให้...........ระบุประเภทการลาตามบันทึกที่ขออนุมัติ......................... ณ ................. ชื่อองค์กร/สถานที่........................................... ประเทศ ....................................... โดยมีกำหนดตั้งแต่วันที่.............................................. ถึงวันที่.............................................. รวมระยะเวลา..................วัน นั้น
		
บัดนี้ ข้าพเจ้า.......................................................... ขอเรียนว่าจะออกเดินทางจากประเทศไทย วันที่.......................................เวลา........................................ โดยสายการบิน........................... เที่ยวบินที่.....................................
		
		จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาและดำเนินการต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณยิ่ง


							(	ชื่อผู้ขอเดินทาง	)
							ตำแหน่ง........................................

(         ชื่อผู้บังคับบัญชา          )
ตำแหน่งผู้บังคับบัญชา............................
	[bookmark: _Hlk226649470]เรียน คณบดี
เพื่อโปรดพิจารณา

(นางพรนัชชา เสนาะพิณ)
หัวหน้าหน่วยทรัพยากรบุคคล
วันที่............................................
	ทราบ และ ดำเนินการได้

........................................................
คณบดี/รักษาการแทน
วันที่............................................
	ต้นเรื่อง
หน่วยทรัพยากรบุคคล

สำเนา
1. ผู้ขอเดินทาง
2. หน่วยงานผู้ขอเดินทาง




(ส่งที่หน่วยทรัพยากรบุคคล ณ วันที่กลับเข้าปฏิบัติงาน)
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ชื่อภาควิชา/หน่วยงาน
คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล
โทร. หมายเลขโทรศัพท์ของภาควิชา/หน่วยงาน
ที่ อว 78.08
วันที่ 	
เรื่อง	แจ้งกำหนดวันเดินทางกลับจากต่างประเทศ

เรียน	คณบดี (ผ่านหัวหน้าหน่วยทรัพยากรบุคคล)
สิ่งที่ส่งมาด้วย	1. สำเนาบัตรโดยสารเครื่องบิน
		2. รายงานการไปประชุม/สัมมนา/ดูงาน
			
	ตามที่ ข้าพเจ้า...............(คำนำหน้า ชื่อ-นามสกุล)............................ ตำแหน่ง...................................................สังกัด ภาควิชา/หน่วยงาน............................ คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล ได้รับอนุมัติให้...........ระบุประเภทการลาตามบันทึกที่ขออนุมัติ......................... ณ ................. ชื่อองค์กร/สถานที่........................................... ประเทศ ....................................... โดยมีกำหนดตั้งแต่วันที่.............................................. ถึงวันที่.............................................. รวมระยะเวลา..................วัน นั้น
		
[bookmark: _Hlk96938837]บัดนี้ ข้าพเจ้า.......................................................... ได้เดินทางกลับถึงประเทศไทย วันที่.......................................เวลา........................................ โดยสายการบิน........................... เที่ยวบินที่.....................................  และได้เริ่มปฏิบัติงานตามปกติตั้งแต่วันที่...................................................แล้ว
		
		จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาและดำเนินการต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณยิ่ง

							(	ชื่อผู้ขอเดินทาง	)
							ตำแหน่ง........................................

(         ชื่อผู้บังคับบัญชา          )
ตำแหน่งผู้บังคับบัญชา............................
	เรียน คณบดี
เพื่อโปรดพิจารณา

(นางพรนัชชา เสนาะพิณ)
หัวหน้าหน่วยทรัพยากรบุคคล
วันที่............................................
	ทราบ และ ดำเนินการได้

........................................................
คณบดี/รักษาการแทน
วันที่............................................
	ต้นเรื่อง
หน่วยทรัพยากรบุคคล

สำเนา
1. ผู้ขอเดินทาง
2. หน่วยงานผู้ขอเดินทาง



รายงานการศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  ประชุม / สัมมนา  ปฏิบัติการวิจัย  
และการไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ

1.  ชื่อ-สกุล.............................................................................................................................. พนักงานมหาวิทยาลัย      
ตำแหน่ง............................................................... สังกัด...............................................................................................
ได้รับอนุมัติให้ไป       ประชุม/สัมมนา       ดูงาน       ศึกษา       ฝึกอบรม       ปฏิบัติงานวิจัย
เรื่อง...............................................................................................................................................................................               
......................................................................................................................................................................................
ณ องค์กร / ประเทศ.....................................................................................................................................................
ด้วยทุน..........................................................................................................................................................................
ตั้งแต่วันที่........................................................................................................... รวมระยะเวลา...................................
ได้รับคุณวุฒิ/วุฒิบัตร……………………………………………………………....................................................................…………..

2.  ข้อมูลในเชิงวิชาการที่ได้รับจากการประชุม/สัมมนา ดูงาน ศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติงานวิจัย (ระบุสิ่งที่ได้เรียนรู้)
 วัตถุประสงค์.............................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................
 เนื้อหา (โดยย่อ) ......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................

3.  ประโยชน์ที่ได้รับจากการไปเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ในครั้งนี้
· ต่อตนเอง…………………………….....................................................................……………………………………………………
……………………………………………………………………………………........................................................................……...
· ต่อหน่วยงาน……...................................................................………………………………………………………………………..
………………………………………........................................................................…………………………………………………...
4.  ปัญหา / อุปสรรค.
......................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................
5.  ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ
......................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................

(ลงชื่อ) ………….................................…………………………
         (…..................................……….…………………….)


6.  ความคิดเห็นของผู้บังคับบัญชา
......................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................

(ลงชื่อ)  ……….................................………………………..…  

         (…..................................……….…………….……….)
 						                          ระบุชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาชั้นต้น


7.  ความคิดเห็นของคณบดี (ระดับส่วนงาน)
......................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................


(ลงชื่อ)…………………...................................……………
        (รองศาสตราจารย์ ภก.สุรกิจ นาฑีสุวรรณ)
                 คณบดี
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