
Check List – การเตรียมเอกสารขอไปราชการ/ปฏิบตัิงาน ณ ต่างประเทศ 
(อธิการบดีเป็นผูล้งนามอนุมัติ) 

โปรดนำส่งเอกสาร ที่...หน่วยทรัพยากรบุคคล กอ่นวันที่มีกำหนดการเดินทางอยา่งน้อย 15 วันทำการ 
*กรณีต้องการขอทำหนังสือเดินทางราชการ ต้องสง่ล่วงหน้า กอ่นวันที่มีกำหนดการเดินทาง อย่างน้อย 30 วันทำการ 
 
➢ ระเบียบปฏิบัตเิก่ียวกับการเดินทางไปราชการ/ปฏบิัตงิาน ณ ตา่งประเทศชั่วคราว 
 

การเดินทางไปราชการ/ปฏิบตัิงาน ณ ต่างประเทศชั่วคราว ให้ออกเดินทางลว่งหน้าไดต้ามความจำเป็น และ 
เม่ือเสร็จการปฏบิัติราชการในต่างประเทศแล้ว ต้องเดินทางถึงประเทศไทย ไม่เกินระยะเวลาดังต่อไปน้ี 
 

ประเทศ ออกเดินทางล่วงหน้า 
ก่อนเวลาที่เริ่มปฏิบตัิราชการ 

ต้องเดินทางกลับ 
เม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบตัิราชการ 

1.1 ทวีปเอเซีย ไม่เกิน 24 ชั่วโมง ภายใน 24 ชั่วโมง 

1.2 ประเทศออสเตรเลยีหรือนิวซีแลนด ์
ทวีปยุโรป อเมริกาเหนือ อาฟริกา 

ไม่เกิน 48 ชั่วโมง ภายใน 48 ชั่วโมง 

1.3 ทวีปอเมริกาใต ้ ไม่เกิน 72 ชั่วโมง ภายใน 72 ชั่วโมง 
 หากประสงค์เดินทางล่วงหน้า เกินกว่าระยะเวลาที่กำหนด หรือ เดินทางกลับประเทศไทยภายหลงัระยะเวลาที่
กำหนด จะตอ้งใช้วันลาพักผ่อน หรอื ลากจิส่วนตัว รว่มดว้ย และ ไม่สามารถใชส้ิทธิการออกเดินทางล่วงหน้า/
เดินทางกลับ ตามตารางดังกลา่วข้างต้นได ้
 
➢ เอกสารที่ผู้ขอลาต่างประเทศ ต้องจดัเตรียม 
  

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

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

 
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 
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