
Check List – การเตรียมเอกสารขอไปปฏิบตัิงาน ณ ต่างประเทศ 
(อธิการบดีเป็นผูล้งนามอนุมัติ) 

 
คำนิยาม ความหมาย 

การไปปฏิบตัิงาน หมายถงึ การไปปฏบิัตงิานเพื่อประโยชน์แก่สว่นงาน และ/หรือ มหาวิทยาลัย  ได้แก่ 

• การไปเยี่ยมชมสถาบัน/มหาวิทยาลยัในต่างประเทศ   

• การไปฝึกปฏิบตัิงานการใชเ้คร่ืองมือ ที่มหาวิทยาลัยสัง่ซ้ือมาใชง้าน   

• การไปเจรจาความร่วมมือทางวิชาการ การไปทาํ MOU   

• การนํานักศึกษาไปศึกษา/ดูงาน ตามท่ีหลักสตูรกําหนด   

• การไปตรวจเยีย่มนักศึกษาที่ไปฝึกปฏิบตัิงาน งาน/ไปทําวิจยั ทีส่ถาบันตา่งประเทศ  

• การเดินทางไปสอบวิทยานิพนธ์ของนักศึกษา  

• การไปทําหน้าที่แลกเปลีย่น วฒันธรรม   

• การไปปฏิบตัิหน้าที่ทางการแพทยแ์ก่องค์กรทีข่อรับความช่วยเหลือ   

• การไปจัดแสดงนิทรรศการ/ แสดงผลงานของส่วนงาน/มหาวิทยาลัย เพื่อเผยแพร่ภารกิจตา่ง ๆ 
 

ทุนสำหรับการไปประชุม/สัมมนา/ปฏิบัติงาน หมายถึง เงินค่าใช้จ่าย เพื่อการเดินทางไปประชุม/สัมมนา/ปฏิบัติงาน  
ได้แก่ ค่าที่พัก ค่าพาหนะเดินทาง ค่าเบี้ยเลี้ยง และอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

 
การส่งเอกสารบันทึกขออนุมัติไปต่างประเทศ 

 
โปรดนำส่งเอกสาร ที่...หน่วยทรัพยากรบุคคล กอ่นวันที่มีกำหนดการเดินทางอยา่งน้อย 30 วันทำการ 
*กรณีต้องการขอทำหนังสือเดินทางราชการ ต้องสง่ล่วงหน้า กอ่นวันที่มีกำหนดการเดินทาง อย่างน้อย 45 วันทำการ 
 
➢ ระเบียบปฏิบัติเก่ียวกับการเดินทางไปปฏิบัติภารกิจ ณ ต่างประเทศ 
 
 ระยะเวลาการอนุมัติเดินทางไปปฏิบัติภารกิจ ณ ต่างประเทศ ให้ออกเดินทางล่วงหน้าได้ตามความจำเป็น และ เม่ือ
เสร็จสิ้นภารกิจในต่างประเทศแล้ว ต้องเดินทางถึงประเทศไทย ไม่เกินระยะเวลาดังต่อไปนี้ 

ประเทศท่ีเดินทางไป 
ออกเดินทางล่วงหน้า 

ก่อนเริ่มภารกิจ 
ต้องเดินทางกลับ 

หลังเสร็จสิ้นภารกิจ 

1.1 ประเทศในทวีปเอเซีย ไม่เกิน 24 ชั่วโมง ไม่เกิน 24 ชั่วโมง 

1.2 ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ ประเทศ
ในทวีปยุโรป หรือประเทศในทวีป
อเมริกาเหนือ  

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 ต้องจดัเตรียม 
  

กรณีได้รบัเชิญเป็นกรรมการ/ผู้ทรงคุณวฒุ ิ กรณีไปทำ MOU / ออกบูธ และอื่นๆ 
1. หนังสือเชญิ พร้อมกำหนดการ 
2. สำเนาหลักฐานการได้รับทุน  
(หากใช้เงินของคณะฯ ให้แนบสำเนาบันทึกขออนุมัติในหลักการ) 

1. หนังสือตอบรับจากหน่วยงานที่จะไปทำ MOU หรือ หนังสือ
เชิญให้ไปออกบูธ หรือ จดัแสดงนิทรรศการ  
2. สำเนาหลักฐานการได้รับทุน  
(หากใช้เงินของคณะฯ ให้แนบสำเนาบันทึกขออนุมัติในหลักการ) 

 
หากประสงค์ใช้วันลาพักผ่อน / ลากจิส่วนตัว ณ ต่างประเทศ ร่วมดว้ย โปรดลาในระบบลาออนไลน์กอ่น 
แล้วแนบเอกสารขอลาพักผ่อน/กิจส่วนตวั ณ ต่างประเทศ จากระบบลาออนไลน์มาด้วย 
 
อ่านรายละเอียดเพ่ิมเติม หรือ Download เอกสารอื่น ๆ ไดท้าง   หรือ Scan QR Code 
https://pharmacy.mahidol.ac.th/docs/view/MTE3Nzk=/1 

https://pharmacy.mahidol.ac.th/docs/view/MTE3Nzk=/1

