
บันทึกขอความ 
สวนราชการ  หลักสูตร.............................................คณะศิลปศาสตร   มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี   โทร………… 
ท่ี  อว 0604.9/...................................................................วันที่.........................................................................    
เรื่อง    ขออนุมัติขยายเวลาจัดกิจกรรม 
เรียน  คณบดีคณะศิลปศาสตร 

ตามบันทึกที ่ อว 0604.9/.................... ลงวนัที ่...................... ไดรบัอนมุัตใิหจดักิจกรรม
....................................................................วันท่ี.................................ณ....................................................
งบประมาณ..............................บาท  (............................................................................)  ความทราบแลวนั้น 

 เนื่องจาก (ระบุเหตุผลความจําเปน)...................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 

    ในการนี้จึงใครขออนุมัติขยายเวลากิจกรรมดังกลาวขางตนจากเดิม   จัดกิจกรรมวันท่ี
............................................... ขยายเวลาเปนวันท่ี...................................... (รายละเอียดตามเอกสารท่ีแนบมา) 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

    (ลงชื่อ).............................................................. 

 (……………………………………………………..) 
     ผูรับผิดชอบกิจกรรม 



คําอธิบาย 
 ใชสําหรับกิจกรรม/โครงการ ท่ีมีการขยายเวลาจัดกิจกรรม ท้ังนี้ตองดําเนินการจัดทํา ขออนุมัติเลื่อน
วันจัดกิจกรรม กอนวันท่ีจัดกิจกรรม 
 
การดําเนินการ 
 1.ผูรับผิดชอบกิจกรรมแจงวันท่ี  เวลา  และเหตุผลท่ีขอขยายเวลาจัดกิจกรรมไปยังเลขาหลักสูตรฯ 
 2.เลขาหลักสูตรทําบันทึกขอขยายเวลาจัดฯใหผูรับผิดชอบกิจกรรมลงนามในบันทึกขอขยายเวลาจัดฯ 
 3.เลขาหลักสูตรสงเอกสารขออนุมัติขยายเวลาจัดออกเลขท่ีงานธุรการ และสงงานการเงินเกษียร
เอกสาร 
 4.งานการเงินสงเอกสารเสนออนุมัติขอขยายเวลาจัดฯใหผูมีอํานาจอนุมัติลงนาม 
 5.เม่ือไดรับอนุมัติใหเลขาหลักสูตรฯสําเนาเอกสารใหงานการเงิน 1 ฉบับเพ่ือเก็บสําเนาเอกสารหรือ
แนบสัญญายืม 
 
 เอกสารแนบ 

1. บันทึกขอความขออนุมัติเลื่อนวันจัดกิจกรรม  
2. สําเนากิจกรรม/โครงการ 
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