
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน    คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลยัศิลปากร วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี  

ที่  อว 8618.1/ -    วันที่                  
เร่ือง    ขออนุมัติงบประมาณ และขออนุญาตเข้าร่วมอบรม / สัมมนาทางวิชาการ  

(1) เรียน  คณบดีคณะวิทยาการจัดการ   
ด้วยข้าพเจ้า ............................................................................................. สาขาวิชา ....................................................... 

ขออนุมัติเข้าร่วม  อบรม         สัมมนา  

ตามพันธกิจ        การเรียนการสอน      การวิจัย    
          การบริการวิชาการ    ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  

ตัวช้ีวัด            AUN-QA         การเรียนการสอนในยุคดิจติัล     
          EdPEx         reskill/ upskill หรือปรับสมรรถนะ  MOOCs/ Courseware 

เรื่อง .................................................................................................................................................................................................... 
จัดโดย ............................................................................................................ในวันท่ี .............................. ถึงวันท่ี ............................ 
รวมระยะเวลา ..... วัน สถานท่ีจดั ........................................................ โดยเดินทางวันท่ี ........................... กลับวันท่ี ...................... 

ทั้งนี้ ขออนุมัติงบประมาณคา่ใช้จ่ายตามรายการ ดังนี้  
1. ค่าลงทะเบียน      จ านวน ............................. บาท 
2. ค่าที่พัก      จ านวน ............................. บาท (ห้องพักเดี่ยว 1,500.00 บาท/ห้องพักคู่ 1,700.00 บาท) 
3. ค่าเดินทาง      จ านวน ............................. บาท 
 ขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัวหมายเลขทะเบียน .......................... (ระยะทาง ...... กม. x 2 เที่ยว x 5.00 บาท) 
 ขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบนิ 

4. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ  จ านวน ..................................... บาท 
5.  ไม่เบิกค่าใช้จ่าย 
 เบิกค่าใช้จ่าย         รวมเป็นเงินทั้งสิ้น จ านวน ..................................... บาท 
 

ลงช่ือ.............................................................. 
      (.............................................................) 

(2) เรียน หัวหน้าสาขาวิชา.............................................. 

 เพื่อโปรดพิจารณา 
 

ลงช่ือ....................................................... 
(........................................................)  

(3) เรียน คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 

 เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัต ิ
 

ลงช่ือ....................................................... 
   (........................................................) 

(4) แหล่งเงินงบประมาณ (ถ้าม)ี 
 
 
 

(5) การพิจารณาของคณบดี 

 

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

..................................................................................... 
ลงช่ือ............................................................... 
     (...........................................................) 

 



 
 
หมายเหตุ  

1. อาจารย์ด าเนินการยืมเงินทดรองจ่ายส าหรับค่าใช้จ่ายในการไปอบรม สัมมนาทางวิชาการ (งบประมาณตามที่
ได้รับการอนุมัติ) ที่คุณพิมพ์พิชชาพร กลีบสุวรรณ์ นักงานเงินและบัญชีปฏิบัติการ งานคลัง กองงานวิทยาเขต
เพชรบุร ี

1.1 เอกสารที่ต้องใช้ 
- ส าเนาเอกสารการอนุมัติงบประมาณและอนุญาตไป อบรม สัมมนาทางวิชาการ จ านวน 1 ชุด 

2. การขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัวให้ค านวณระยะทางโดยใช้ Google Map และปริ้นเอกสารดังกล่าวแนบพร้อม
แบบฟอร์มการขออนุมัติ 

3. ด าเนินการจัดท ารายงานการเข้าร่วมอบรม สัมมนาทางวิชาการ ภายใน 15 วัน  หลังจากเข้าร่วมอบรม 
สัมมนาทางวิชาการ โดยน าส่งที่ผู้ประสานงานหลักสูตร เพื่อรวบรวมเสนอคณบดีพิจารณาน าเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะรับทราบต่อไป หากไม่ด าเนินการอาจไม่ได้รับอนุญาตในครั้งต่อไป 

 
แนวทางในการด าเนินการขออนุมัติไปประชุม อบรม สัมมนาทางวิชาการ และการจัดท ารายงาน 

1. อาจารย์ผู้มีความประสงค์ไปอบรม สัมมนาทางวิชาการ เขียนแบบฟอร์มการขออนุมัติงบประมาณ และขออนุญาต
เข้าร่วม อบรม / สัมมนาทางวิชาการ 

2. ยื่นเอกสารแบบฟอร์มที่คุณจันทร์ฑา มังสา (อาคารเรียนรวม 1 ชั้น 3) ล่วงหน้าอย่างน้อย 2 สัปดาห์ 
3. คุณจันทร์ฑา มังสา ตรวจสอบงบประมาณและความถูกต้องของเอกสารและน าส่งเอกสารเสนอหัวหน้าสาขาวิชา  
4. คุณจันทร์ฑา มังสา เสนอเอกสารต่อคณบดีเพื่ออนุมัติ 
5. เมื่อเอกสารได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว คุณจันทร์ฑา มังสา ด าเนินการแจ้งเมล์ให้อาจารย์รับทราบ พร้อมทั้ง

น าส่งเอกสารการอนุมัติฉบับจริงไว้ในล็อกเกอร์ของอาจารย์ 
6. อาจารย์ น าเอกสารส าเนาการอนุมัติฯ ทางเมล์ไปด าเนินการยืมเงินทดรองจ่ายที่งานคลัง กองงานวิทยาเขต

เพชรบุรี ทั้งนี้ ขอความอนุเคราะห์ให้ยืมเงินทดรองจ่ายก่อนการไปอบรม สัมมนาทางวิชาการอย่างน้อย 2 
สัปดาห์ 

7. หลังจากไปอบรม สัมมนาทางวิชาการแล้ว ขอให้อาจารย์น าเอกสารฉบับจริงไปติดต่องานคลัง กองงานวิทยาเขต
เพชรบุรี เพื่อเคลียร์เงินตามขั้นตอนต่อไป 

8. อาจารย์ด าเนินการจัดท ารายงานการเข้าร่วมอบรม สัมมนาทางวิชาการ ภายใน 15 วัน หลังจากเข้าร่วม  
อบรม สัมมนาทางวิชาการ โดยน าส่งที่ผู้ประสานงานหลักสูตร เพื่อรวบรวมเสนอคณบดีพิจารณาน าเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะรับทราบต่อไป หากไม่ด าเนินการอาจไม่ได้รับอนุญาตในครั้งต่อไป 

 


