
 

 

บันทึกขอความ 

สวนงาน วิทยาลัยนวัตกรรมส่ือสารสังคม สำนักงานคณบดี   โทร. 11251 

ท่ี อว 8719.1/               วันท่ี................................................................... 

เรื่อง ขออนุมัติเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา ในประเทศ/ตางประเทศ โดยไมถือเปนวันลา 

เรียน คณบดีวิทยาลัยนวัตกรรมส่ือสารสังคม 

 ตามท่ี..................................................................................................................................................................................................

จะจัดประชุม/อบรม/สัมมนาเรื่อง...............................................................................................................................................................

ระหวางวันท่ี......................................................................................... ณ............................................................................................................

ขาพเจา.......................................................................................................... ตำแหนง...................................................................................

เปน  ขาราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย สังกัดวิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม มีความประสงคขออนุมัติเขารวมประชุม/อบรม/

สัมมนา เพ่ือ.......................................................................................................................................................................................................... 

ซ่ึงในการขออนุมัติเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา ดังกลาว โดย  ไมมีคาใชจาย  มีคาใชจาย ดังน้ี 
 

1. คาลงทะเบียน ประชุม/อบรม/สัมมนา บาท 

2. คาพาหนะในการเดินทาง บาท 

 คาน้ำมันเชื้อเพลิง ยานพาหนะสวนตัว (ไป-กลับ) ทะเบียน.........................จำนวน .............กม. บาท 

 คารถประจำทาง (ไป)       รถไฟ (ไป)          เคร่ืองบิน (ไป) บาท 

 คารถประจำทาง (กลับ)    รถไฟ (กลับ)    เคร่ืองบิน (กลับ) บาท 

 คารถรับจาง (Taxi) ไป-กลับ ระหวางบานพัก-สถาน ี บาท 

 คารถรับจาง (Taxi) ไป-กลับ ระหวางสถานี-สถานที่ประชุม บาท 

3. คาที่พัก   หองเด่ียว   หองคู จำนวน .....................................คืนๆละ ........................บาท บาท 

4. คาเบี้ยเล้ียง (กรณีคาลงทะเบียนไมรวมคาอาหาร) จำนวน ..................มื้อๆละ........................บาท บาท 

รวมเปนเงินทั้งสิ้น บาท 
    

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุมัติ 

       ......................................................................ผูขออนุมัติ 

         (..............................................................................) 

**การลงทะเบียนเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา จะตองดำเนินการหลังจากคณะกรรมการประจำสวนงานอนุมัติงบประมาณเทานั้น** 
 

       

 

   

 

 

หัวหนาภาควิชา/ผูอำนวยการ....................................................................           .........................................................................เจาหนาท่ีงานบุคคล 

เรียน รองคณบดีฝายบริหาร 

     การเข าร วมประช ุม/อบรม/ส ัมมนา  

ตามวัน เวลา สถานที่ดังกลาว โดยมีสิทธิ์เบิกเงิน 

คาลงทะเบียน คาใช จ ายอ ื ่น ๆ ได  

ต า ม ส ิ ท ธิ์  ไ ม  เ ก ิ น ส ิ ท ธ ิ ์ ต า ม ร ะ เ บ ี ย บ

กระทรวงการคลัง จากเงินงบประมาณเงิน

รายได งบ....................................................

หมวด..............................................................

จำนวน.....................................................บาท

ของวิทยาลัยนวัตกรรมส่ือสารสังคม มศว 

ลงชื่อ.............................................................. 

นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 

วันที่.................................................. 

เรียน คณบดีวิทยาลัยนวตักรรมสื่อสารสังคม 

     เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติให 

............................................................................ 

เห็นควรใหเขารวม  ไมเห็นควรใหเขารวม 

ประชุม/อบรม/สัมมนา ตามวัน เวลา สถานที่

ดังกลาว เนื่องจาก 

............................................................................ 

............................................................................ 

 

ลงชื่อ................................................................... 

(อาจารย ดร.อภิเชฐ กำภ ูณ อยุธยา) 

รองคณบดีฝายบริหาร 

วันท่ี.................................................. 

การพิจารณาของผูบังคับบัญชา 

 อนุมัติ              ไมอนุมัติ 

 

 

ลงชื่อ................................................................ 

(ผูชวยศาสตราจารย ดร.ปรวัน แพทยานนท) 

คณบดีวิทยาลัยนวัตกรรมส่ือสารสังคม 

วันท่ี.................................................. 



 

 

เอกสารประกอบการขออนุมัติเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา 

 เอกสารหรือแผนพับ โครงการประชุม/อบรม/สัมมนา/นำเสนอผลงานวิชาการ (ท่ีระบุคาใชจายตางๆ) 

 กําหนดการโครงการ 

 ยื่นเรื่องท่ีงานทรัพยากรบุคคล วิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม 

     (วิลาวัลย มวงพลับ โทร.11251) 

เอกสารประกอบการขอเบิกคาใชจาย 

 ตนเรื่องท่ีไดรับการอนุมัติแลว 

 ใบเสร็จคาลงทะเบียน 

 ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (กรณีตางจังหวัด) 

 ใบเสร็จคาท่ีพัก 

 สรุปรายงานการประชุม/อบรม/สัมมนา/นำเสนอผลงานวิชาการ (สำหรับนักวิชาการเงินและบัญชี                    

ใหนําเอกสารฉบับนี้สงงานบุคคลหลังจากเซ็นหนาชมพูเรียบรอยแลว) 

 

หมายเหตุ: 

- ยื ่นเรื ่องขออนุมัติการเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา/นำเสนอผลงานวิชาการ ลวงหนา 30 วัน  

 กรณีคาใชจายไมเกิน 20,000.- บาท /ลวงหนา 45 วัน กรณีคาใชจายเกิน 20,000.- บาท 

- ยื ่นเรื ่องขออนุมัติการเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา/นำเสนอผลงานวิชาการ ใหหัวหนาสาขา/

 ผูอำนวยการสำนักงานคณบดี ลงนามกอนยื่นเรื่องท่ีงานทรัพยากรบุคคล 

- ยื่นเบิกไมเกิน 1 เดือนหลังจากเขารวมประชุม 

- หากงานประชุมจัดข้ึนในเดือนกันยายน จะตองยื่นเรื่องภายในสิ้นเดือนกรกฎาคมเพ่ือขอกันเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ข้ันตอนการขออนุมัติเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูขอ 

ดาวนโหลดแบบฟอรมขออนุมตัิเขารวมประชุม/อบรม/สมัมนา/นำเสนอผลงานวิชาการ ในประเทศ/ตางประเทศ    

ไดจากเว็บไซตของวิทยาลัยนวตกรรมสื่อสารสังคม http://cosci.swu.ac.th/download.html 

กรอกแบบฟอรมขออนุมัติเขารวมประชุม/อบรม/สมัมนา/นำเสนอผลงานวิชาการ ในประเทศ/ตางประเทศ 

พรอมแนบเอกสารตามท่ีระบุไวในแบบฟอรม 

ยื่นเรือ่งท่ีงานบุคคล วิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม สำนักงานคณบด ีเพ่ือตรวจสอบความถูกตองและบันทึกขอมูล 

งานบุคคลเสนอเรื่องเขาท่ีประชุมคณะกรรมการประจำวิทยาลัยฯ 

งานบุคคลเสนอเรื่องใหรองคณบดฝีายบรหิาร และคณบดลีงนาม 

งานบุคคลผานเรื่องไปยังงานการเงินเพ่ือตรวจสอบการใชจายงบประมาณ 

อนุมตั ิ ไมอนุมตั ิ

งานการเงิน 

 

งานบุคคล 

 

ผูขอ 

 

เขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา/นำเสนอผลงานวิชาการ 

สงเอกสารขอเบิกคาใชจาย ท่ีงานการเงิน และสงรายงานผลการเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา ท่ีงานบุคคล โดยดาวนโหลด 

แบบฟอรมไดจากเว็บไซตของวิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม http://cosci.swu.ac.th/download.html 


