
 การไปประชุม/สัมมนา/ปฏิบัติงาน 

 นิยามความหมาย   Meeting_Define 

 

การประชุมภายในประเทศ  ::  หมายความรวมถึง 

การประชุม/อบรม/สัมมนาทางวิชาการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การดูงาน การฝกงาน 

หรือท่ีเรียกข่ืออยางอ่ืน โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาการจัดท่ีแนนอน รวมถึงการนําเสนอผลงาน

ทางวิชาการในท่ีประชุม  มีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาบุคลากร หรือเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดย 

ไมมีการรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

 

การประชุม ณ ตางประเทศ ::  หมายความถึง 

การประชุม การสัมมนาทางวิชาการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ หรือท่ีเรียกข่ืออยางอ่ืน โดย

มีโครงการหรือหลักสูตร และชวงเวลาการจัดท่ีแนนอน รวมถึงการนําเสนอผลงทานทางวิชาการในท่ีประชุม มี

วัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาบุคลากร หรือเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไมมีการรับปริญญา หรือ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ ตามกฎ ก.พ. 

 

การไปปฏิบัติงานภายในประเทศ  ::  หมายความรวมถึง 

การไปปฏบิัติงานเพ่ือประโยชนแกสวนงาน และ/หรือ มหาวิทยาลัย ท่ีมิไดอยูในความหมายของการประชุม

ภายในประเทศ อาทิ การไปเยี่ยมชมองคกรอ่ืน การไปศึกษาดูงาน  การเจรจาธุรกิจ การปรึกษาหารือความ

รวมมือทางวิชาการกับมหาวิทยาลัย/สถาบันอ่ืน ท่ีอยูในประเทศ  และหมายรวมถึงการไปปฏิบัติงานอ่ืนใดเพ่ือ

ประโยชนแกสวนงาน/มหาวิทยาลัย ภายในประเทศ นอกเหนือจากท่ีกําหนดไวขางตน 

 

การไปปฏิบัติงาน ณ ตางประเทศ  ::  หมายความถึง 

การไปปฏิบัติงานเพ่ือประโยชนแกสวนงาน และ/หรือ มหาวิทยาลัย  ท่ีมิไดอยูในความหมายของการประชุม ณ 

ตางประเทศ  อาทิ  การไปเยี่ยมชมสถาบัน/มหาวิทยาลัยในตางประเทศ  การไปฝกปฏิบัติงานการใชเครื่องมือ

ท่ีมหาวิทยาลัยสั่งซ้ือมาใชงาน  การไปเจรจาความรวมมือทางวิชาการ  การไปทํา MOU  การไปปฏิบัติหนาท่ี

วิทยากร การนํานักศึกษาไปศึกษา/ดูงาน ตามท่ีหลักสูตรกําหนด  การไปตรวจเยี่ยมนักศึกษาท่ีไปฝกปฏิบัติงาน

งาน/ไปทําวิจัย ท่ีสถาบันตางประเทศ การเดินทางไปสอบวิทยานิพนธของนักศึกษา การไปทําหนาท่ีแลกเปลี่ยน

วัฒนธรรม  การไปปฏิบัติหนาท่ีทางการแพทยแกองคกรท่ีขอรับความชวยเหลือ  การไปจัดแสดงนิทรรศการ/

แสดงผลงานของสวนงาน/มหาวิทยาลัย เพ่ือเผยแพรภารกิจตางๆ  และหมายรวมถึงการไปปฏิบัติงานอ่ืนใดเพ่ือ

ประโยชนแกสวนงาน/มหาวิทยาลัย ในตางประเทศ นอกเหนือจากท่ีกําหนดไวขางตน 

 

ทุน0  ::  หมายความวา  

เงินคาใชจาย เพ่ือการเดินทางไปประชุม/สัมมนา/ปฏิบัติงาน ท้ังในประเทศและตางประเทศ  



 การไปประชุม/สัมมนา/ปฏิบัติงาน 

 

 ข้ันตอนการดําเนินการ ::  Meeting_Step 

       พนักงานมหาวิทยาลัยผูใด ประสงคจะขอไปประชุม/สัมมนา/ปฏิบัติงาน ท้ังในประเทศและตางประเทศ 

จะตองยื่นเรื่อง พรอมเอกสารหลักฐาน เสนอผูบังคับบัญชาชั้นตนตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุมัติ แลวแตกรณี 

โดยสรุป ดังนี้  

 กรณี ไปประชุม/สัมมนา/ปฏิบัตงิาน ภายในประเทศ  

        กรณีผูลาสังกัด คณะ/สถาบัน ไปประชุม/สัมมนา/ปฏิบัติงาน           เสนอ คณบดี/ผูอํานวยการ 

        กรณีผูลาสังกัดสํานักงานอธิการบดี ไปประชุม/สัมมนา ไปปฏิบัติงาน  เสนอ มหาวิทยาลัย 
 

 กรณี ไปประชุม/สัมมนา/ปฏิบัติงาน ณ ตางประเทศ  

        กรณีผูลาสังกัด คณะ/สถาบัน ไปประชุม/สัมมนา                         เสนอ คณบดี/ผูอํานวยการ 

        กรณีผูลาสังกัด คณะ/สถาบัน ไปปฏิบัติงาน                               เสนอ มหาวิทยาลัย 

        กรณีผูลาสังกัดสํานักงานอธิการบดี ไปประชุม/สัมมนา ไปปฏิบัติงาน  เสนอ มหาวิทยาลัย 

 

         พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีไดรับอนุมัติใหไปประชุม/สัมมนา ณ ตางประเทศ  เม่ือเสร็จสิ้นภารกิจแลว ให

รีบเดินทางกลับใหถึงประเทศไทย และกลับเขาปฏิบัติงานตามปกติตอไป   จากนั้น ใหรายงานผลการไป

ประชุม/สัมมนา ตามแบบฟอรมท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด เสนอตอผูบังคับบัญชายังหนวยงานตนสังกัดทราบ เพ่ือ

รายงานหัวหนาสวนงานผูมีอํานาจอนุมัติการลาใหมหาวิทยาลัยทราบตามลําดับตอไป 
 



 

 การไปประชุม/สัมมนา/ปฏิบัติงาน 

 

 เอกสารประกอบการดําเนินการ ::  Meeting_Document 

     กรณีไปตางประเทศ 

    แบบขออนุมัติไปประชุม/สัมมนา/ปฏิบัติงาน  

    คํารับรองของผูบังคับบัญชา 

    หนังสือเชิญอยางเปนทางการ หรือหลักฐานการตอบรับ หลักฐานการลงทะเบียน  

    หลักฐานการไดรับทุน (ยกเวนกรณีทุนสวนตัว) 
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