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วันที่อนุมัต ิ: 5 กุมภาพันธ์ 2557 
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1. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้บุคลากรของภาควิชาวสญัญีวิทยา ขออนุมตัิลาประชุมภายในประเทศและต่างประเทศ

ด้วยความถกูต้องและทนัก าหนดเวลา 
 
2. ขอบข่าย 
 ส าหรับบคุลากรของภาควิชาวิสญัญีวิทยา 
 
3. ความรับผิดชอบ 
  บคุลากรและเจ้าหน้าท่ีของภาควิชาวิสญัญีวิทยา 
 
4. ค าจ ากัดความ 

- การประชุม หมายถึง การประชุม / อบรมระยะสัน้ / สมันาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ 
การบรรยายพิเศษ และการเสนอผลงานทางวิชาการ มีวตัถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคลากร 
หรือเพ่ิมพูนความรู้เ พ่ือประยุกต์ ในการปฏิบัติงานโดยไม่มีการรับปริญญา หรือ
ประกาศนียบตัรวิชาชีพ 
 

5. เอกสารอ้างองิ 
คูม่ือและค าแนะน าข้อปฏิบตัิส าหรับข้าราชการท่ีไปประชมุภายในประเทศและตา่งประเทศ 

 
6. รายละเอียด 
กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ แนวทางการปฏบิัต ิ

1.   จดัเตรียมเอกสาร 
     -  หนงัสือเชิญหรือตารางจดัการ

ประชมุ 
     -  หนงัสือทนุ (ถ้ามี) 
 

บคุลากรภายในภาควิชาฯ (ผู้ลา) 
ได้แก่ 
-    ข้าราชการ 
-    พนกังานมหาวิทยาลยั 

แจ้งเจ้าหน้าท่ีธุรการท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบและ  
น าเอกสารไปให้ 
 

2.   ตรวจสอบหนงัสือเชิญ การลา  
      และทนุ (ถ้ามี)/ด าเนินการท า  
      บนัทกึเพ่ือน าเสนอ 

-   เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
-   บคุลากรผู้ลา  

-    เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร และท า       
บนัทกึขออนมุตัิประชมุ 

-    บคุลากร(ผู้ลา)ลงนามในบนัทกึฯ 
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3.   ตรวจสอบ / คดักรอง /น าเสนอ 
 

-   เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป 
      (เลขานกุารภาควิชาฯ) 

-    ตรวจสอบความถกูต้อง แล้วน าบนัทกึ 
      เสนอหวัหน้าภาคฯ พิจารณาลงนาม 

4.    สง่เอกสารขออนมุตัิไปยงัคณะ 
 

- กลุม่เลขาฯ ของภาควิชา 
- เจ้าหน้าท่ีสารบรรณภาควิชา 
- เจ้าหน้าท่ีเดินเอกสารภาควิชา 

- น าเร่ืองท่ีหวัหน้าภาควิชาฯ ลงนามให้
กลุม่งานสารบรรณ 

- เจ้าหน้าท่ีลงเลขท่ีสง่เอกสารออกนอก
ภาควิชา 

- เจ้าหน้าท่ีน าเอกสารสง่ให้คณะ 
5.   เสนอคณบดแีละอธิการบดีเพ่ือ

ขออนมุตัิ 
 

-  เจ้าหน้าท่ีสารบรรณคณะฯ 
 

-    เจ้าหน้าท่ีสารบรรณคณะฯ เสนอคณบด ี
และอธิการบดี 

 
6.    แจ้งผู้ เก่ียวข้อง 
 
 

-    เจ้าหน้าท่ีเดินเอกสารภาควิชาฯ 
-    เจ้าหน้าท่ีกลุม่งานสารบรรณ

และกลุม่งานเลขาภาควิชาฯ 
-    บคุลากรผู้ลา 

-     เจ้าหน้าท่ีรับเอกสารท่ีอนมุตัิแล้วจาก
คณะฯ 

-     กลุม่งานสารบรรณสง่เอกสารให้กลุม่
เลขาฯ เพ่ือเสนอหวัหน้าภาควิชา 

-     เจ้าหน้าท่ีแจ้งบคุลากรผู้ลาให้ทราบและ
ส าเนาเอกสารเก็บเข้าแฟ้มประวตัิของ
บคุลากร รวมทัง้แจ้งให้กลุม่งานบคุคล
ของภาควิชา เพ่ือจดัตารางปฏิบตัิงาน 
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7. ภาคผนวก 

7.1 สรุปขัน้ตอนการลาประชมุภายในประเทศและตา่งประเทศ 
 

ขัน้ตอนการขออนุมัตลิาประชุม ฯ ภายในประเทศและต่างประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขัน้ตอนการขออนมุตัิลาประชมุฯ ภายในประเทศ 
 

เตรียมเอกสาร 
 

ขออนมุตัิ 
 

แจ้งผู้ เก่ียวข้อง 
 

- จดัท าบนัทกึข้อความ 
- ตรวจสอบหลกัฐานการลา 

 หนงัสอืเชิญประชมุ 

 ตารางการประชมุ 

 ทนุ (ถ้าม)ี 
 

- เสนอเร่ืองให้หวัหน้า
ภาควิชาฯ เพื่อพิจารณา 

       ลงนาม 
- ลงทะเบียนสง่งานบรรณ

คณะฯ 
 
 

- รับเร่ืองอนมุตั ิ
- แจ้งให้ผู้ลาทราบ 
- แจ้งเจ้าหน้าที่ HR เพือ่จดั 

ตารางท างาน 
- จดัเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม

บคุคล 
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7.2 ตวัอย่างบนัทกึข้อความ ขออนุมตัิลาประชมุ ภายในประเทศ 
 

ตัวอย่างบันทกึข้อความ ขออนุมัตลิาประชุม ภายในประเทศ 
 

 
 
 
 
 
 
 
ที่ ศธ  0507.0717/ 
วนัที่   …………..เดือน..............พ.ศ. ....................... 
เร่ือง    ขออนมุตัิเข้าร่วมประชมุวชิาการ โดยไมถื่อเป็นวนัลา 

 
เรียน  หวัหน้าภาควิชาวิสญัญีวิทยา   
 
  ข้าพเจ้า...................ข้าราชการพลเรือน ในสถาบนัอดุมศึกษา  ต าแหน่ง......................... 
ระดบั........ เลขประจ าต าแหนง่ หรือ เลขรหสัประจ าตวัประชาชน.................. บรรจเุมื่อวนัท่ี ................... สงักดั
......................... มีความประสงค์ขออนมุตัิเข้าร่วมประชุมวิชาการ เร่ือง.......................................... ระหว่า ง
วนัท่ี.............ถงึวนัท่ี............ เดอืน.............พ.ศ..............เวลา.............  ณ ....................... โดยไมถื่อเป็นวันลา  
ด้วยทนุ.........................พร้อมกนันีไ้ด้แนบจดหมายเชิญประชมุมาเพื่อประกอบการพิจารณาด้วยแล้ว   
 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 

   (................................................................) 
                               (ผู้ลา)  

เรียน    คณบดีคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 
           เพื่อโปรดพิจารณา 
 

(……………………………………………) 
                     หวัหน้าภาควชิาวิสญัญีวทิยา 
 

วิสญัญีวิทยาภาควิชา 
คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 

โทร. 0-2419-7989 



 ระเบียบปฏบิัต ิ หน้า :          5 / 8 

เร่ือง :  การขออนุมัตลิาประชุมในประเทศและ 
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7.3 ตวัอย่างบนัทกึข้อความขออนุมตัิลาประชมุ ณ ตา่งประเทศ  (ส าหรับข้าราชการ) 
 
 
 
 
 
 
 
ที่ ศธ  0507.0717/ 
วนัท่ี   …………..เดือน..............พ.ศ. ....................... 
เร่ือง    ขออนมุตัิเข้าร่วมประชมุวชิาการ โดยไมถื่อเป็นวนัลา 
 
เรียน  หวัหน้าภาควิชาวิสญัญีวิทยา   
 
  ข้าพเจ้า...................ข้าราชการพลเรือน ในสถาบนัอดุมศึกษา  ต าแหน่ง......................... 
ระดบั........ เลขประจ าต าแหนง่ หรือ เลขรหสัประจ าตวัประชาชน.................. บรรจเุมื่อวนัท่ี ................... สงักดั
......................... มีความประสงค์ขออนมุตัิเข้าร่วมประชุมวิชาการ เร่ือง.......................................... ระหว่าง
วนัท่ี.............ถึงวนัท่ี.............. เดือน.............พ.ศ..............เวลา...............  ณ ........................ . โดยไม่ถือเป็น
วนัลา  ด้วยทนุ.............โดยออกเดินทางในวนัที่............เดือน..........พ.ศ.............และเดินทางกลบัถึงประเทศ
ไทยในวันที่.................เดือน..........พ.ศ...........พร้อมกันนีไ้ด้แนบจดหมายเชิญประชุมมาเพื่อประกอบการ
พิจารณาด้วยแล้ว  ทัง้นีข้ออ านวยความสะดวกในการออกหนงัสอืเดินทางและวีซา่ด้วย 
 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 

   (................................................................) 
                               (ผู้ลา)  

เรียน    คณบดีคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 
           เพื่อโปรดพิจารณา 
 

(……………………………………………) 
                     หวัหน้าภาควชิาวิสญัญีวทิยา 
 
 

ภาควิชาวิสญัญีวิทยา 
คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 

โทร. 0-2419-7989 
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7.4 ตวัอย่างบนัทกึข้อความขออนุมตัิลาประชมุ ณ ตา่งประเทศ  (ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย) 
 
 

 
 
 
 
 
ที่ ศธ  0507.0717/ 
วนัท่ี   …………..เดือน..............พ.ศ. ....................... 
เร่ือง    ขออนมุตัิเข้าร่วมประชมุวชิาการ โดยไม่ถือเป็นวนัลา 
 
เรียน  หวัหน้าภาควิชาวิสญัญีวิทยา   
 
  ข้าพเจ้า...................เป็นพนกังานมหาวิทยาลยั ในสถาบนัอดุมศกึษา  ต าแหนง่...................
เลขประจ าต าแหน่ง หรือ เลขรหสัประจ าตวัประชาชน.................. บรรจุเมื่อวันที่ ................... สงักัด
......................... มีความประสงค์ขออนมุตัิเข้าร่วมประชุมวิชาการ เร่ือง.......... .............. ระหว่างวนัที่
.............ถึงวนัที่.............. เดือน.............พ.ศ..............เวลา...............  ณ ............... .......... โดยไม่ถือ
เป็นวนัลา  ด้วยทนุ.............โดยออกเดินทางในวนัท่ี............เดือน..........พ.ศ.............และเดินทางกลบัถึง
ประเทศไทยในวนัที่.................เดือน..........พ.ศ...........พร้อมกันนีไ้ด้แนบจดหมายเชิญประชุมมาเพื่อ
ประกอบการพิจารณาด้วยแล้ว  ทัง้นีข้ออ านวยความสะดวกในการออกหนงัสอืเดินทางและวีซา่ด้วย 
 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 
         (................................................................) 
                                     (ผู้ลา)  
เรียน    คณบดีคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 
           เพื่อโปรดพิจารณา 
 
(……………………………………………) 
        หวัหน้าภาควิชาวิสญัญีวิทยา 
 

ภาควิชาวิสญัญีวิทยา 
คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 
โทร. 0-2419-7989 
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   แบบ ก.พ.ม. 11 

 
 

แบบใบลาไปเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ของพนักงานมหาวิทยาลัย 
 

เขียนท่ี............................. 
วนัท่ี..........เดือน................พ.ศ............ 

 
เร่ือง   ขอลาไปประชมุวิชาการ ณ ตา่งประเทศ    
 
เรียน   คณบดีคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 

 
  ข้าพเจ้า......................พนกังานมหาวิทยาลยั ในสถาบนัอดุมศกึษา ต าแหน่ง................
รหสัประจ าตวับตัรประชาชน.............................บรรจเุมื่อวนัท่ี............................สงักดัภาควิชา.............  
คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล  มีความประสงค์ขออนุมตัิลาไปประชมุวิชาการ..............................
ซึง่จดัโดย.........................................ณ..........ประเทศ..............ระหวา่งวนัท่ี.........................โดยไมถื่อ
เป็นวนัลา ตัง้แตว่นัท่ี...............................ก าหนดออกเดินทางไปวนัท่ี.......................และเดินทางกลบั
ถงึประเทศไทย................  รวมทัง้หมด............วนั  
 

ครัง้สดุท้ายข้าพเจ้าได้ลา........................(ระบปุระเภทการลา) ณ ประเทศ.................. 
เป็นเวลา...........วนั เมื่อวนัท่ี..................ถงึวนัท่ี..................  

 

ขอแสดงความนบัถือ 

                              

                        (..............................................................) 
          หวัหน้าภาควิชา........................ 
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แบบ ก.พ.ม. 11.1 

 
ค ารับรองของผู้บังคับบัญชาพนักงานมหาวิทยาลัย 

ที่ประสงค์จะลาไปเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ทัง้ภายในและต่างประเทศ 
 

เรียน     คณบดีคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 

 
 ได้ตรวจสอบคณุสมบตัิของ (นาย/นาง/นางสาว)  ................................................................ 
พนกังานมหาวิทยาลยั  ต าแหน่ง................. รหสัประจ าตวัประชาชน.................................. ขอรับรอง
วา่บคุคลดงักลา่วมีคณุสมบตัิครบถ้วนท่ีจะไปเพ่ิมพนูความรู้และประสบการณ์ดงันี ้
 (     )  1. เป็นพนกังานมหาวิทยาลยัซึง่มีระยะเวลาการท างานตามสญัญาการเป็นพนกังาน
มหาวิทยาลยั  ตัง้แต ่1 ปี ขึน้ไป 
 (     )  2. เป็นผู้ ได้รับการบรรจแุละแตง่ตัง้เป็นพนกังานมหาวิทยาลยัมาแล้ว ไมน้่อยกวา่ 3 เดือน 
และไมอ่ยู่ในระหวา่งทดลองปฏิบตัิงาน 
  (     )  3. เป็นพนกังานมหาวิทยาลยัประจ า   และได้ปฏิบตัิงานในมหาวิทยาลยัเป็นพนกังาน
ประจ า หรือพนกังานชัว่คราว มาแล้วไมน้่อยกวา่ 1 ปี (กรณีลาศกึษา) 
   (     )  4. เป็นผู้ ท่ีมีระยะเวลาการท างานตามสญัญาการเป็นพนกังานมหาวิทยาลยั ภายหลงัท่ี
กลบัจากการไปเพ่ิมพนูความรู้และประสบการณ์เป็นระยะเวลาไมน้่อยกวา่ระยะเวลาท่ีไปเพ่ิมพนูความรู้
และประสบการณ์ 
 (     )  5. เป็นผู้ ท่ีได้รับการพิจารณากลัน่กรองจากหน่วยงานแล้ววา่ เป็นผู้ ท่ีเหมาะสมอย่างย่ิงใน
การให้ไปเพ่ิมพนูความรู้และประสบการณ์ 
 (     )  6. เป็นผู้ ท่ีได้รับการพิจารณากลัน่กรองจากคณะกรรมการประจ า คณะ/ สถาบนั/ ส านกั 
หรือหน่วยงานท่ีเทียบเท่าแล้ววา่เป็นผู้ ท่ีมีความเหมาะสมอย่างย่ิงในการให้ไปศกึษา หรือฝึกอบรม 
ระยะเวลาตัง้แต ่ 6  เดือนขึน้ไป หรือไปปฏิบตัิการวิจยัระยะเวลาตัง้แต ่1 เดือนขึน้ไป 
        
  
            (.............................................................)  
                       หวัหน้าภาควิชา.......................  
        
 
 

 


