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 นิยามความหมาย  :: 3.1 Out_Visiting_Define 

 

 ดูงาน ::  หมายความวา    

การเพ่ิมพูนความรูและประสบการณดวยการสังเกตการณ และการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น  

 ทุน0  ::  หมายความวา  

เงินคาใชจาย เพ่ือการศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือ    ดูงาน และเพ่ือการครองชีพระหวางการศึกษา 

ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน และหมายความรวมถึงคาใชจายสําหรับเปนคาพาหนะเดินทางเพ่ือการนี้

ดวย แตไมรวมถึงเงินท่ีไดรับเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
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 แนวทางการพิจารณา ::  3.2 Out_Visiting_Guidline 

        พนักงานมหาวิทยาลัยผูใด ประสงคจะขอลาไปดูงาน ณ ตางประเทศ จะตองไดรับการพิจารณา

กลั่นกรองจากผูบังคับบัญชาชั้นตนกอนวา เปนกรณีท่ีมีความจําเปนของหนวยงาน  และเปนความตองการของ

สวนงานหรือมหาวิทยาลัยท่ีจะไดผูท่ีมีความรูความชํานาญในสาขาวิชาและระดับความรูท่ีเหมาะสมแกหนาท่ีท่ี

กําหนดใหกลับมาปฏิบัติ 

        ระยะเวลาในการอนุมัติใหพนักงานมหาวิทยาลัยลาไปดูงาน ณ ตางประเทศ นั้น ใหเปนไปตาม

ระยะเวลาท่ีกําหนด แลวแตกรณี 

         พนักงานมหาวิทยาลัยจะลาไปดูงาน ณ ตางประเทศได ในระยะเวลาไมเกิน 30 วัน หากมีระยะ 

เวลาเกินกวาท่ีกําหนด ขอใหดําเนินการเปนการลาฝกอบรม ณ ตางประเทศ แทน 

         กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยประสงคจะไปดูงาน ณ ตางประเทศ ซ่ึงเปนสวนหนึ่งของการศึกษาหรือ

ฝกอบรม หรือตอจากการศึกษาหรือฝกอบรม อันถือเปนการศึกษาหรือฝกอบรมดวย จะตองดําเนินการตามท่ี

กําหนดไวสําหรับการลาศึกษาหรือฝกอบรม แลวแตกรณี 

  ดูงานท่ีเปนสวนหนึ่งของการศึกษา          รวมอยูในการศึกษา 

  ดูงานท่ีเปนสวนหนึ่งของการฝกอบรม   รวมอยูในการฝกอบรม 

         พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีไดรับอนุมัติใหลาไปดูงาน ณ ตางประเทศ จะเปลี่ยนแปลงกําหนด

ระยะเวลา สถานท่ีหรือแนวการดูงานจากท่ีไดรับอนุมัติไวไมได  เวนแตไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติแลว  

อยางไรก็ดี หากมีความจําเปนตองเปลี่ยนแปลงระยะเวลา สถานท่ีหรือแนวการดูงานโดยกะทันหันซ่ึงไมอาจรอ

การอนุมัติได ใหรีบรายงานใหผูมีอํานาจอนุมัติทราบ พรอมท้ังใหชี้แจงเหตุผลความจําเปนดวย   

  ท้ังนี้  หากระยะเวลาในการดูงานครั้งกอนรวมการขยายเวลาในครั้งนี้ เกิน 15 (สิบหา) วัน ให

ดําเนินการขยายเวลาครั้งนี้เปนการฝกอบรม 

        ในระหวางท่ีพนักงานมหาวิทยาลัยลาไปดูงาน หากสวนงานหรือมหาวิทยาลัยมีความประสงคจะให

พนักงานมหาวิทยาลัยผูใดกลับมาปฏิบัติงาน  ใหพนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นกลับเขาปฏิบัติงานทันที 

         พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีไดรับอนุมัติใหลาไปดูงาน เม่ือครบกําหนดเวลาท่ีไดรับอนุมัติ หรือเสร็จจาก

การลาไปดูงานกอนครบกําหนดเวลาท่ีไดรับอนุมัติ ตองรีบเดินทางกลับใหถึงประเทศไทย รายงานตัวกลับเขา

ปฏิบัติงานตามปกติตอไป   แลวใหรายงานผลการดูงาน ณ ตางประเทศตอผูบังคับบัญชาโดยดวนตอไป 

  พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีไดรับอนุมัติใหลาไปดูงาน ณ ตางประเทศ จะตองรายงานการดูงานใหผูบังคับบัญชา

ยังหนวยงานตนสังกัดทราบ เพ่ือรายงานหัวหนาสวนงานผูมีอํานาจอนุมัติการลาใหทราบตามลําดับตอไป 
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 คุณสมบัติ ::  3.3 Out_Visiting_Property 

พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีจะลาไปดูงาน จะตองมีคุณสมบัติดังนี้ 

(1)   เปนผูไดรับการบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัยมาแลวไมนอยกวา 3 เดือน  

(2)   ไมอยูระหวางการทดลองปฏิบัติงาน  

(3)   เปนผูไมอยูในระหวางถูกตั้งกรรมการสอบสวนทางวินัยหรือถูกฟองคดีอาญา 
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 ข้ันตอนการดําเนินการ ::  3.4 Out_Visiting_Step 

 

 พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีประสงคจะลาไปดูงาน ณ ตางประเทศ  ใหจัดทําแบบขออนุมัติลาไปดูงาน ณ 

ตางประเทศ  พรอมแนบเอกสารท่ีระบุถึงหลักสูตรหรือโครงการหรือแผนการดูงานในตางประเทศ พรอม

หนังสือตอบรับจากสถานท่ีดูงาน เพ่ือเสนอผูมีอํานาจอนุมัติพิจารณา  และเม่ือไดรับอนุมัติแลว จึงจะไปดูงาน 

ณ ตางประเทศได   



  การลาไปดูงานตางประเทศ 

 

 เอกสารประกอบการดําเนินการ ::  3.5 Out_Visiting_Documents 

    แบบขออนุมัติลาไปดูงาน ณ ตางประเทศ 

    แบบใบลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย  

    โครงการดูงาน ณ ตางประเทศ 

    คํารับรองของผูบังคับบัญชา 

    หลักฐานการตอบรับจากสถานท่ีดูงาน ซ่ึงกําหนดชื่อหลักสูตร/หัวขอ/เรื่องท่ีจะไปดูงาน และระยะเวลา 

    กําหนดการดูงาน ณ ตางประเทศ 

    หลักฐานการไดรับทุน ท่ีระบุชื่อทุน จํานวนเงินทุนท่ีไดรับ ระยะเวลาท่ีไดรับทุน (ยกเวนกรณีทุนสวนตัว) 
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