
 

 

บันทึกขอความ 

สวนงาน วิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม สำนักงานคณบดี   โทร. 11251 

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

เร่ือง ขออนุมัติเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา ในประเทศ/ตางประเทศ โดยไมถือเปนวันลา 

เรียน คณบดีวิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม 

 ตามที่..................................................................................................................................................................................................

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

ระหวางวันที่......................................................................................... ณ............................................................................................................

ขาพเจา.......................................................................................................... ตำแหนง...................................................................................

เปน  ขาราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย สังกัดวิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม มีความประสงคขออนุมัติเขารวมประชุม/อบรม/

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

ซึ่งในการขออนุมัติเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา ดังกลาว โดย  ไมมีคาใชจาย  มีคาใชจาย ดังน้ี 
 

1. คาลงทะเบียน ประชุม/อบรม/สัมมนา บาท 

2. คาพาหนะในการเดินทาง บาท 

 คาน้ำมันเชื้อเพลิง ยานพาหนะสวนตวั (ไป-กลับ) ทะเบียน.........................จำนวน .............กม. บาท 

 คารถประจำทาง (ไป)       รถไฟ (ไป)          เคร่ืองบนิ (ไป) บาท 

 คารถประจำทาง (กลับ)    รถไฟ (กลับ)    เคร่ืองบนิ (กลับ) บาท 

 คารถรับจาง (Taxi) ไป-กลับ ระหวางบานพัก-สถานี บาท 

 คารถรับจาง (Taxi) ไป-กลับ ระหวางสถานี-สถานที่ประชุม บาท 

3. คาที่พัก   หองเด่ียว   หองคู จำนวน .....................................คนืๆละ ........................บาท บาท 

4. คาเบี้ยเลี้ยง (กรณีคาลงทะเบียนไมรวมคาอาหาร) จำนวน ..................มื้อๆละ........................บาท บาท 

รวมเปนเงินท้ังสิ้น บาท 
    

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุมัติ 

       ......................................................................ผูขออนุมัติ 

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

**การลงทะเบียนเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา จะตองดำเนินการหลังจากคณะกรรมการประจำสวนงานอนุมัติงบประมาณเทาน้ัน** 
 

       

 

   

 

 

หัวหนาสาขา/ผูอำนวยการ.........................................................................           .........................................................................เจาหนาที่งานบคุคล 

เรียน รองคณบดีฝายบริหาร 

     การเข าร วมประช ุม/อบรม/ส ัมมนา  

ตามวัน เวลา สถานที่ดังกลาว โดยมีสิทธ์ิเบิกเงิน 

คาลงทะเบ ียน คาใช จ ายอื ่น ๆ ได 

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

กระทรวงการคลัง จากเงินงบประมาณเงิน

รายได งบ....................................................

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

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

ของวิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม มศว 

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

นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 

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

เรียน คณบดีวิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม 

     เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติให 

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

เห็นควรใหเขารวม  ไมเห็นควรใหเขารวม 

ประชุม/อบรม/สัมมนา ตามวัน เวลา สถานที่

ดังกลาว เน่ืองจาก 

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

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

 

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

อาจารย ดร.อภเิชฐ กำภู ณ อยธุยา 

รองคณบดีฝายบริหาร 

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

การพิจารณาของผูบังคับบัญชา 

 อนุมัติ              ไมอนุมัติ 

 

 

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

ผูชวยศาสตราจารย ดร.ปรวัน แพทยานนท 

คณบดีวิทยาลยันวัตกรรมสื่อสารสังคม 

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



 

 

เอกสารประกอบการขออนุมัติเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา 

 เอกสารหรือแผนพับ โครงการประชุม/อบรม/สัมมนา/นำเสนอผลงานวิชาการ (ท่ีระบุคาใชจายตางๆ) 

 กําหนดการโครงการ 

 ยื่นเรื่องท่ีงานทรัพยากรบุคคล วิทยาลัยนวัตกรรมส่ือสารสังคม 

     (วิลาวัลย มวงพลับ โทร.11251) 

เอกสารประกอบการขอเบิกคาใชจาย 

 ตนเรื่องท่ีไดรับการอนุมัติแลว 

 ใบเสร็จคาลงทะเบียน 

 ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (กรณีตางจังหวัด) 

 ใบเสร็จคาท่ีพัก 

 สรุปรายงานการประชุม/อบรม/สัมมนา/นำเสนอผลงานวิชาการ (สำหรับนักวิชาการเง ินและบัญชี                    

ใหนําเอกสารฉบับนี้สงงานบุคคลหลังจากเซ็นหนาชมพูเรียบรอยแลว) 

 

หมายเหตุ: 

- ยื ่นเรื ่องขออนุมัติการเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา/นำเสนอผลงานวิชาการ ลวงหนา 30 วัน  

 กรณีคาใชจายไมเกิน 20,000.- บาท /ลวงหนา 45 วัน กรณีคาใชจายเกิน 20,000.- บาท 

- ยื ่นเรื ่องขออนุมัติการเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา/นำเสนอผลงานวิชาการ ใหหัวหนาสาขา/

 ผูอำนวยการสำนักงานคณบดี ลงนามกอนยื่นเรื่องท่ีงานทรัพยากรบุคคล 

- ยื่นเบิกไมเกิน 1 เดือนหลังจากเขารวมประชุม 

- หากงานประชุมจัดข้ึนในเดือนกันยายน จะตองยื่นเรื่องภายในส้ินเดือนกรกฎาคมเพื่อขอกันเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ข้ันตอนการขออนุมัติเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูขอ 

ดาวนโหลดแบบฟอรมขออนุมัติเขารวมประชุม/อบรม/สมัมนา/นำเสนอผลงานวิชาการ ในประเทศ/ตางประเทศ    

ไดจากเว็บไซตของวิทยาลัยนวตกรรมสื่อสารสังคม http://cosci.swu.ac.th/download.html 

กรอกแบบฟอรมขออนุมัติเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา/นำเสนอผลงานวิชาการ ในประเทศ/ตางประเทศ 

พรอมแนบเอกสารตามท่ีระบุไวในแบบฟอรม 

ย่ืนเรือ่งท่ีงานบุคคล วิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม สำนักงานคณบดี เพ่ือตรวจสอบความถูกตองและบันทึกขอมูล 

งานบุคคลเสนอเรื่องเขาท่ีประชุมคณะกรรมการประจำวิทยาลัยฯ 

งานบุคคลเสนอเรื่องใหรองคณบดีฝายบริหาร และคณบดีลงนาม 

งานบุคคลผานเรื่องไปยังงานการเงินเพ่ือตรวจสอบการใชจายงบประมาณ 

อนุมัติ ไมอนุมัติ 

งานการเงิน 

 

งานบุคคล 

 

ผูขอ 

 

เขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา/นำเสนอผลงานวิชาการ 

สงเอกสารขอเบิกคาใชจาย ท่ีงานการเงิน และสงรายงานผลการเขารวมประชุม/อบรม/สมัมนา ท่ีงานบุคคล โดยดาวนโหลด 

แบบฟอรมไดจากเว็บไซตของวิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสงัคม http://cosci.swu.ac.th/download.html 


