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	การลาไปต่างประเทศ
	โดย หน่วยทรัพยากรบุคคล

	ประเด็นที่นำเสนอ
	ประเภทของการลาไปต่างประเทศ
	ประเภทของการลาไปต่างประเทศ

	1. การลาศึกษา
	หมายถึง การเพิ่มพูนความรู้ด้วยการเรียน หรือ การวิจัย ตามหลักสูตรของสถาบันการศึกษา หรือ สถาบันวิชาชีพ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญา หรือ ประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ. รับรอง และหมายความถึงการฝึกฝนภาษา และการรับคำแนะนำก่อนเข้าศึกษา และ การฝึกอบรม หรือ การดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษา หรือ ต่อจากการศึกษานั้นด้วย
	ต้องเสนอเรื่องเพื่อขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ และได้รับการอนุมัติโดยคณบดี
	ผู้ลาต้องทำสัญญาลาศึกษา และสัญญาค้ำประกันด้วย โดยจะไม่ได้รับการเลื่อนเงินเดือนประจำปี
	กรณีลาศึกษาเกิน 6 ปี จะไม่ได้รับเงินเดือน ตั้งแต่เมื่อครบกำหนด 6 ปี 1 วัน เป็นต้นไป

	และจะได้รับเงินเดือนตามปกติ เมื่อรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานแล้ว

	ประเภทของการลาไปต่างประเทศ

	2.การลาฝึกอบรม
	หมายถึง การเพิ่มพูนความรู้ ความชำนาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน หรือ การวิจัย การอบรมตามหลักสูตรของการฝึกอบรม ทั้งนี้โดยมิได้มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญา หรือ ประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ. รับรอง  รวมถึง การฝึกงาน การฝึกอบรมทางวิชาการ การฝึกอบรมทางวิชาชีพเพื่อนำไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามภาระหน้าที่ที่พนักงานมหาวิทยาลัยผู้นั้นรับผิดชอบอยู่ อาจจัดโดยส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การระหว่างประเทศ หรือเอกชนจัดขึ้น
	ต้องเสนอเรื่องเพื่อขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ และได้รับการอนุมัติโดยคณบดี
	ผู้ลาต้องทำสัญญาลาฝึกอบรม หากลาเกิน 30 วัน ต้องทำสัญญาค้ำประกันด้วย
	กรณีลาเกิน 60 วัน จะไม่ได้รับเงินประจำตำแหน่ง ทั้งตำแหน่งทางวิชาการ และ ตำแหน่งบริหาร

	ตั้งแต่วันที่ 61 เป็นต้นไป และจะได้รับเงินประจำตำแหน่งตามปกติ เมื่อรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานแล้ว
	กรณีลาเกิน 6 เดือน ในรอบการประเมิน (1 ก.ค. - 30 มิ.ย. ของปีถัดไป) จะไม่ได้รับการเลื่อนเงินเดือนประจำปี


	ประเภทของการลาไปต่างประเทศ

	3.การดูงาน
	หมายถึง การเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ ด้วยการสังเกตการณ์ และการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น
	ต้องเสนอเรื่องเพื่อขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ และได้รับการอนุมัติโดยคณบดี (ยกเว้นข้าราชการ ต้องได้รับอนุมัติโดยอธิการบดี)
	อ้างอิงคำนิยาม ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552

	ประเภทของการลาไปต่างประเทศ

	4.การประชุม/สัมมนา
	หมายถึง การประชุม การสัมมนาทางวิชาการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การเป็นวิทยากร รวมถึงการนําเสนอผลงานทางวิชาการในที่ประชุม  โดย มีโครงการหรือหลักสูตร และช่วงเวลาการจัดที่แน่นอน  มีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาบุคลากร หรือเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
	ประเภทของการลาไปต่างประเทศ

	5.การไปปฏิบัติงาน
	หมายถึง การไปปฏิบัติงานเพื่อประโยชน์แก่ส่วนงาน และ/หรือ มหาวิทยาลัย  ได้แก่
	การไปเยี่ยมชมสถาบัน/มหาวิทยาลัยในต่างประเทศ
	การไปฝึกปฏิบัติงานการใช้เครื่องมือ ที่มหาวิทยาลัยสั่งซื้อมาใช้งาน
	การไปเจรจาความร่วมมือทางวิชาการ การไปทํา MOU
	การนํานักศึกษาไปศึกษา/ดูงาน ตามที่หลักสูตรกําหนด
	การไปตรวจเยี่ยมนักศึกษาที่ไปฝึกปฏิบัติงาน งาน/ไปทําวิจัย ที่สถาบันต่างประเทศ
	การเดินทางไปสอบวิทยานิพนธ์ของนักศึกษา
	การไปทําหน้าที่แลกเปลี่ยน วัฒนธรรม
	การไปปฏิบัติหน้าที่ทางการแพทย์แก่องค์กรที่ขอรับความช่วยเหลือ
	การไปจัดแสดงนิทรรศการ/ แสดงผลงานของส่วนงาน/มหาวิทยาลัย เพื่อเผยแพร่ภารกิจต่าง ๆ

	ประเภทของการลาไปต่างประเทศ

	6.การไปเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ
	หมายถึง การแสวงหาความรู้ทางวิชาการที่มิใช่เป็นการศึกษาต่อ ตามหลักสูตรการศึกษาเพื่อเพิ่มคุณวฒิ ซึ่งสามารถกระทำได้โดย การวิจัย การแต่งหรือ เรียบเรียงตำราทางวิชาการ การสร้างนวัตกรรม หรือการสร้างสรรค์ผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่น ที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจำส่วนงาน
	ประเภทของการลาไปต่างประเทศ

	7.การไปปฏิบัติงานวิจัย
	หมายถึง การทำงานวิจัยในต่างประเทศเพื่อนำผลที่ได้รับมาใช้ประโยชน์ของส่วนงาน หรือ มหาวิทยาลัยโดยตรง ซึ่งไม่รวมถึงการวิจัย ตามลักษณะของการศึกษาหรือฝึกอบรม
	ประเภทของการลาไปต่างประเทศ

	8.การลาพักผ่อน/ลากิจส่วนตัว
	ผู้ประสงค์เดินทางไปต่างประเทศในระหว่างการลาพักผ่อน/ลากิจส่วนตัว หรือในระหว่างวันหยุดงาน ต้องเสนอเรื่องเพื่อขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงหัวหน้าส่วนงาน หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนงานมอบหมาย
	ในกรณีหัวหน้าส่วนงานเป็นผู้เดินทาง ให้เสนออธิการบดีพิจารณาอนุญาต

	การได้รับทุน
	ทุนสำหรับการลาศึกษา
	ทุนสำหรับการฝึกอบรม ดูงาน
	ทุนสำหรับการไปประชุม/สัมมนา/ปฏิบัติงาน
	การส่งเอกสาร

	การอนุมัติเดินทางไปต่างประเทศ
	ผู้ประสงค์จะขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศ จะต้องยื่นเรื่อง พร้อมเอกสารหลักฐาน  เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุมัติ เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจแล้ว  ให้รีบเดินทางกลับให้ถึงประเทศไทย และขอรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานตามปกติต่อไป
	ลาศึกษา
	ลาฝึกอบรม
	ประชุม/สัมมนา
	ดูงาน
	ลาพักผ่อน/ลากิจส่วนตัว
	ส่งล่วงหน้าก่อนวันที่มีกำหนดเดินทาง อย่างน้อย 15 วันทำการ (กรณีขอทำหนังสือเดินทางราชการ ต้องส่งล่วงหน้าอย่างน้อย 30 วันทำการ)

	ไปปฏิบัติงาน
	ไปเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ
	การลาของข้าราชการ
	ส่งล่วงหน้าก่อนวันที่มีกำหนดเดินทาง อย่างน้อย 30 วันทำการ (กรณีขอทำหนังสือเดินทางราชการ ต้องส่งล่วงหน้าอย่างน้อย 45 วันทำการ)


	อนุมัติโดยคณบดี
	อนุมัติโดยอธิการบดี

	ข้อกำหนดเกี่ยวกับการลา
	ระยะเวลาการอนุมัติเดินทางไปปฏิบัติภารกิจ ณ ต่างประเทศ ให้ออกเดินทางล่วงหน้าได้ตามความจำเป็น และ เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจในต่างประเทศแล้ว  ต้องเดินทางถึงประเทศไทย ไม่เกินระยะเวลาดังต่อไปนี้

	การเตรียมเอกสาร
	การเตรียมเอกสาร
	กรณีไปปฏิบัติงาน
	กรณีลาพักผ่อน/ลากิจส่วนตัว

	ขั้นตอนการดำเนินการ
	ก่อนได้รับอนุมัติ
	จัดทำแบบบันทึกขออนุมัติไปต่างประเทศ      แยกตามประเภทของการลา พร้อมแนบเอกสาร ที่เกี่ยวข้อง
	เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้นให้ความเห็นชอบ
	ส่งบันทึกฯ ที่หน่วยทรัพยากรบุคคล
	หน่วยทรัพยากรบุคคล เสนอคณบดีพิจารณาให้ความเห็นชอบ หรือ อนุมัติ   (แล้วแต่กรณี)

	หลังได้รับอนุมัติ
	จัดทำแบบแจ้งกำหนดวันเดินทางไป    พร้อมแนบสำเนาบันทึกที่ได้รับอนุมัติให้ไปต่างประเทศ และสำเนาตั๋วเครื่องบินขาไป
	เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเพื่อทราบ
	ส่งแบบแจ้งกำหนดวันเดินทางไป         ต่างประเทศ ที่หน่วยทรัพยากรบุคคล
	หน่วยทรัพยากรบุคคล เสนอคณบดี     เพื่อทราบ

	เสร็จสิ้นภารกิจ
	กรณีลาศึกษา/ฝึกอบรม
	จัดแบบคำขอรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน  และแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องตามฟอร์มที่กำหนด
	กรณีได้รับอนุมัติในประเภทอื่นๆ

	จัดทำแบบแจ้งกำหนดวันเดินทางกลับ  และแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องตามฟอร์มที่กำหนด
	หมายเหตุ เฉพาะการลาพักผ่อน/ลากิจส่วนตัว ณ ต่างประเทศ เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว ไม่ต้องส่งแบบแจ้งกำหนดวันเดินทางไป-กลับ


	Download แบบฟอร์ม
	ตัวอย่างแบบฟอร์ม
	ตัวอย่างแบบฟอร์ม
	ตัวอย่างแบบฟอร์ม
	กรณีไปประชุม/สัมมนา/ดูงาน/นำเสนอผลงาน

	ตัวอย่างแบบฟอร์ม
	ตัวอย่างแบบฟอร์ม
	กรณีใช้วันลาพักผ่อน หรือลากิจส่วนตัว ร่วมด้วย

	ตัวอย่างแบบฟอร์ม
	ตัวอย่างแบบฟอร์ม
	ตัวอย่างแบบฟอร์ม
	แบบแจ้งกำหนดวันเดินทางไปต่างประเทศ
	เอกสารที่ต้องแนบ
	สำเนาบันทึกอนุมัติให้เดินทางไปต่างประเทศ
	สำเนาบัตรโดยสารเครื่องบิน



	ตัวอย่างแบบฟอร์ม
	แบบแจ้งกำหนดวันเดินทางกลับจากต่างประเทศ (ประชุม/สัมมนา/ดูงาน)
	เอกสารที่ต้องแนบ
	สำเนาบัตรโดยสารเครื่องบิน
	รายงานการไปประชุม/สัมมนา/ดูงาน



	ตัวอย่างแบบฟอร์ม
	แบบแจ้งกำหนดวันเดินทางกลับจากต่างประเทศ (เฉพาะไปปฏิบัติงาน)
	เอกสารที่ต้องแนบ เฉพาะ สำเนาบัตรโดยสารเครื่องบิน


	ตัวอย่างแบบฟอร์ม
	แบบขอรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน (เฉพาะลาฝึกอบรม)
	เอกสารที่ต้องแนบ
	สำเนาคำสั่งอนุมัติให้ลาฝึกอบรม
	สำเนาหลักฐานสำเร็จการฝึกอบรม
	รายงานผลการฝึกอบรม



	ดาวน์โหลดเอกสาร หรือ อ่านรายละเอียดเพิ่มเติม
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