
Check List – การเตรียมเอกสารขอไปประชุม/สัมมนา/นำเสนอผลงาน/ดูงาน ณ ต่างประเทศ
(สำหรับข้าราชการ / ลูกจ้าง อธิการบดีเป็นผู้ลงนามอนุมัติ)
โปรดนำส่งเอกสาร ที่...หน่วยทรัพยากรบุคคล ก่อนวันที่มีกำหนดการเดินทางอย่างน้อย 30 วันทำการ
*กรณีต้องการขอทำหนังสือเดินทางราชการ ต้องส่งล่วงหน้า ก่อนวันที่มีกำหนดการเดินทาง อย่างน้อย 45 วันทำการ

· ระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศชั่วคราว

การเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศชั่วคราว ให้ออกเดินทางล่วงหน้าได้ตามความจำเป็น และ เมื่อเสร็จการปฏิบัติราชการในต่างประเทศแล้ว ต้องเดินทางถึงประเทศไทย ไม่เกินระยะเวลาดังต่อไปนี้

	ประเทศ
	ออกเดินทางล่วงหน้า
ก่อนเวลาที่เริ่มปฏิบัติราชการ
	ต้องเดินทางกลับ
เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ

	1.1 ทวีปเอเซีย
	ไม่เกิน 24 ชั่วโมง
	ภายใน 24 ชั่วโมง

	1.2 ประเทศออสเตรเลียหรือนิวซีแลนด์ ทวีปยุโรป อเมริกาเหนือ อาฟริกา
	ไม่เกิน 48 ชั่วโมง
	ภายใน 48 ชั่วโมง

	1.3 ทวีปอเมริกาใต้
	ไม่เกิน 72 ชั่วโมง
	ภายใน 72 ชั่วโมง


	หากประสงค์เดินทางล่วงหน้า เกินกว่าระยะเวลาที่กำหนด 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. สำเนาหลักฐานการได้รับทุน 
(หากใช้เงินของคณะฯ ให้แนบสำเนาบันทึกขออนุมัติในหลักการ)
2. หนังสือตอบรับจากหน่วยงานที่ขอดูงาน 
หรือ อีเมลแจ้งผลการพิจารณาผลงานทางวิชาการ


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 ข้าราชการขออนุมัติไป............................................... และ ลาพักผ่อน/ลากิจส่วนตัว ณ ต่างประเทศ

เรียน คณบดี (ผ่านชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาชั้นต้น)
ข้อมูลการเสนอขออนุมัติลาฯ 
ผู้เสนอขออนุมัติ       ชื่อ-สกุล...คำนำหน้า/ยศ/ตำแหน่ง........................................................................... ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  
ตำแหน่ง............................................................................... เลขประจำตำแหน่ง...ตรวจสอบจากรหัสบุคลากรในระบบ PY-MED..............สังกัด...............................................บรรจุเมื่อวันที่.........................  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......................................................................................................................................................................................... 
	ประเทศ......................ชื่อประเทศอย่างเป็นทางการ (ภาษาไทย)..............................................................................................................
     ระยะเวลาที่ลา ตั้งแต่วันที่.....หากไม่ใช้วันลาพักผ่อน ให้นับรวมวันที่ออกเดินทางด้วย...........ถึงวันที่....หากไม่ใช้วันลาพักผ่อน ให้นับรวมวันที่เดินทางกลับด้วย...................... มีกำหนด................................วัน
     ชื่อทุน (หากไม่ได้รับทุน ให้ระบุ 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/หนังสือตอบรับ  สำเนาอนุมัติตัวบุคคล   หลักฐานการได้รับทุน    ใบลาพักผ่อน หรือ ใบลากิจส่วนตัว  
       ขอความอนุเคราะห์ทำหนังสือเดินทาง และอำนวยความสะดวกในเรื่องวีซ่า	 อื่น ๆ ระบุ .............................................

                                                                                                   ลงชื่อ........................................................................                   
										(ชื่อ-นามสกุล ผู้เสนอขออนุมัติ)



	ความเห็นต้นสังกัด					 
  เห็นชอบและเสนอหัวหน้าส่วนงานพิจารณาดำเนินการ  	 ความเห็นคณบดี     
   
    ลงชื่อ...............................................................			 เห็นสมควรอนุมัติและเสนออธิการบดี เพื่อพิจารณาอนุมัติ  	
          (ชื่อ-นามสกุล ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น)				
    ตำแหน่ง  ...........................................................		ลงชื่อ ....................................................................................................	                   
    วันที่.................................................................				  (รองศาสตราจารย์ ภก.สุรกิจ นาฑีสุวรรณ)										          คณบดีคณะเภสัชศาสตร์
					     			วันที่.................................................................	
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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. สำเนาคำสั่งอนุมัติให้ลาต่างประเทศ
		2. สำเนาบัตรโดยสารเครื่องบิน 
			
	ตามที่ ข้าพเจ้า...............(คำนำหน้า ชื่อ-นามสกุล)............................ ตำแหน่ง...................................................สังกัด ภาควิชา/หน่วยงาน............................ คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล ได้รับอนุมัติให้ลา...........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
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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 ได้รับอนุมัติให้ลา...........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
...............................................
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป
1.1 ชื่อ / นามสกุล…(นาย, นาง, นางสาว)……………………………....................อายุ……..……….ปี
การศึกษา……………………………………….ความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน………………………
1.2 ตำแหน่ง………………………………………………………………………………………….….
หน้าที่ความรับผิดชอบ (โดยย่อ)…………………………………………………………………….
1.3 ชื่อเรื่อง / หลักสูตร…………………………………………………………………………………..
……………………………………………..สาขา……………………………………………….…
เพื่อ    ศึกษา		  ฝึกอบรม	        ดูงาน
    ประชุม / สัมมนา	 ปฏิบัติงานวิจัย    ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ
	     แหล่งผู้ให้ทุน…………………………ประเทศที่ไป…………………………………………….…
                   งบประมาณ………………………………………………………………………………….………
	       ระหว่างวันที่…………………………………………………………………………………………
       รวมระยะเวลาการรับทุน……………………………………………………………………………
	        ภายใต้โครงการ……………………………………………………………………………………
	        ของหน่วยงาน……………………………………………………………………………………..
	        คุณวุฒิ / วุฒิบัตรที่ได้รับ…………………………………………………………………………..

ส่วนที่  2  ข้อมูลที่ได้รับจากการศึกษา ฝึกอบรม  ดูงาน  ประชุม / สัมมนา ปฏิบัติงานวิจัย และไปปฏิบัติงาน
               ในองค์การระหว่างประเทศ (โปรดให้ข้อมูลในเชิงวิชาการ  หากมีรายงานแยกต่างหาก )
2.1 วัตถุประสงค์
…………………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………………….
2.2 เนื้อหา (โดยย่อ)
…………………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………………….

2.3 ประโยชน์ที่ได้รับ
· ต่อตนเอง……………………………………………………………………...
……………………………………………………………………………………..
· ต่อหน่วยงาน………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………..
· อื่นๆ  (ระบุ)…………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………..
ส่วนที่  3  ปัญหา / อุปสรรค
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
ส่วนที่  4  ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

(ลงชื่อ)………………………………
	(…………………………)

ส่วนที่  5  ความคิดเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้น
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….............……………………………..

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

ส่วนที่  6  ความคิดเห็นของผู้บังคับบัญชาระดับหัวหน้าส่วนงาน
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

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


หมายเหตุ   แบบฟอร์มนี้เป็น Electronic File หากเนื้อที่ไม่พอโปรดขยายหรือเพิ่มเติมให้ได้ข้อมูล
                  ที่สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้
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