
บันทึกข้อความ                
ส่วนราชการ   ส านักงานเลขานุการ  คณะพยาบาลศาสตร ์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี      โทร. ๓๒๒6 
ที่ อว 0604.20/ พิเศษ  วันที่   1 มิถุนายน 2563 (วันที่เจ้าตัวผู้ประสงค์ยื่น)  
เรื่อง  ขออนุมัติเดินทางไปราชการภายนอกมหาวิทยาลัย ( ในราชอาณาจักร  นอกราชอาณาจักร) 
เรียน  คณบดคีณะพยาบาลศาสตร ์  
         ด้วยข้าพเจ้า........นาง ก. นามสกุล ข...............ต าแหน่ง......ผู้ช่วยศาสตราจารย.์.......ระดับ (สายสนับสนุน)..........-................ 
มีความประสงค์ขออนุมัติเดินทางไปราชการเพื่อ   ประชุม    อบรม    สัมมนา   วิทยากร  อื่นๆ .........-..............  
หัวข้อเรื่อง.....อบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง เทคนิคการขอต าแหน่งทางวิชาการ ..................................................................................... 
ระหว่างวันท่ี ..25 มิ.ย. 63........ ถึงวันท่ี ...29 มิ.ย.63...... สถานท่ี ......โรงแรมไมด้า กรุงเทพมหานคร.........................................
หน่วยงานท่ีจัด ........สถาบันคลังสมองของชาต.ิ........โดยจะออกเดินทางจากท่ีพัก ตั้งแต่วันท่ี...24 มิ.ย.63.. เวลา...18.00..น. 
กลับถึงที่พัก วันท่ี......30 มิ.ย.63.....เวลา...08.30....น. (โปรดแนบหนังสือเชิญ รายละเอียดก าหนดการ โครงการ ให้ครบถ้วน) 

๑.   ไม่เบิกค่าใช้จ่าย 
 2. กรณีเบิกค่าใช้จ่ายจากหน่วยงานอ่ืน
    3.  กรณีเบิกค่าใช้จ่ายจากคณะพยาบาลศาสตร์

3.๑   ยืมเงินทดรองจ่าย   ไม่ยืมเงินทดรองจ่าย  
3.๒   งบประมาณโครงการ พัฒนาบุคลากรสายวิชาการ กิจกรรม พัฒนาตามความเชี่ยวชาญ (IDP)

โดยขอเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ ดังนี ้(โปรดเลือกความประสงค์ /เพื่องานการเงินท าการตรวจสอบตามระเบียบ) 
  ค่าเบี้ยเลี้ยง อัตรา………(การเงินค านวณ)………………….. จ านวน …………………… บาท  
  ค่าที่พัก อัตรา………(เจ้าตัวแจ้งอัตรา/กี่คืน)…………. จ านวน …………………… บาท  
  ค่าพาหนะ เดินทางโดย…(เจ้าตัวแจ้ง)………………...…… 

อัตรา ........ (เจ้าตัวแจ้งอัตรา).................... จ านวน …………………… บาท 
  ค่าลงทะเบียน อัตรา………(เจ้าตัวแจ้งอัตรา)…………..……..         จ านวน …………………… บาท  
  ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ระบุ .……… (เจ้าตัวแจ้ง/ถ้าม)ี…………..…….. จ านวน …………………… บาท 

  รวมค่าใช้จ่ายทั้งสิ้น …………………………..  บาท 
*** กรณี การพัฒนาตนเองสายวิชาการไม่เกนิ 12,000 บาท สายสนับสนุนไม่เกิน 7,000 บาท /คน/ปี  
ทั้งนี้ข้าพเจ้า         ส าหรับเจ้าหน้าที่ 
 ไม่มีภารกิจการเรียนการสอนในวันเวลาดังกล่าว                     ตรวจสอบงบประมาณโดยฝ่ายงานต้นเรื่องร่วมกับงานแผนฯ          
     โดย มอบหมายภารกิจเร่งด่วนให้กับ..นาง ค สกุล ง.....              (เฉพาะกรณีมีการใช้งบประมาณ – กรอกข้อมูลโดยเจ้าหน้าที่ต้นเรื่อง)
 มีภารกิจการเรียนการสอน รายวิชา ........................................
     โดยมอบหมายให้กับ.................................................................. 

         ลงช่ือ..............................................ผู้ขออนุมัต ิ      
  (.........นาง ก. นามสกุล ข.............) 

   ลงวันท่ี ......1 มิ.ย.63......................  
 (……………………………………)     (……………………………………) 

        ลงช่ือ..............................................ผู้ปฏิบัติงานแทน               ต าแหน่ง .......................   ต าแหน่ง ....................... 
 (.........นาง ค สกุล ง...................)   ลงวันท่ี ……………………..         ลงวันท่ี ……………………..  

           ลงวันท่ี ........1 มิ.ย.63............................  เจ้าหน้าที่ต้นเรื่อง          เจ้าหน้าที่งานแผน 

ล าดับการอนุมัต ิ 
(1) ผู้บังคับบัญชาเบื้องต้นของผู้ขออนุมัต ิ         (2) ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปที่มีภารกิจเกี่ยวข้อง    (3) ผู้บังคับบัญชาสูงสุด 
 เห็นควร          เห็นควร       อนุญาต 
 ไม่เห็นควร เนื่องจาก ....................................      ไม่เห็นควร เนื่องจาก .....................................     ไม่เห็นเนื่องจาก ........................... 

   (....................................................)          (....................................................)  (......................................................) 
ต าแหน่ง...............................................   ต าแหน่ง...............................................                ต าแหน่ง............................................... 
ลงวันท่ี..................................................   ลงวันท่ี..................................................                ลงวันท่ี.................................................. 

ไปมาแล้ว ครั้งนี ้

ครั้ง รวมวัน งบที่ใช้ วันท าการ งบที่ใช้ งบที่เหลือ 

1 2 2,000 5 10,000 0 

เพิ่มเติม การระบุเวลาไปกลับ  
จะใช้เป็นข้อมูลในการค านวณค่าเบี้ยเลียง 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
ลงนามก ากับการตรวจสอบ 

เจ้าหน้าที่ต้นเรื่อง 
ประทับตรารับเอกสาร 

ระบุ ว/ด/ป เวลา 

ตัวอย่าง 

    กรณี ขอใช้รถยนต์
ส่วนตัวเดินทาง 
และขอใช้
งบประมาณก่อน
การเดินทาง 
7 วัน ต้องมีบันทึก
เหตุผลความ
จ าเป็นเพิ่มเติม 


