
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         [NW:04531:05.06.2018] 

 

                                              
 
บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน                                                                                   โทร                                      .                             
ที่                              วันที่                                                                . 
เรื่อง    ขออนุมัติเดินทางไปปฏบิัติงานต่างประเทศ 
เรียน    อธิการบดี/คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ (ผู้มีอ านาจอนุมัต ิแล้วแตก่รณี/ประเภทบุคลากร).   
 
      ด้วย ข้าพเจ้า        (ชื่อ-สกลุ ผู้ขออนุมัตเิดินทาง)                ประเภท        (ข้าราชการ/ ลูกจ้างประจ าเงินงบฯ/
ลูกจ้างเงินนอกงบฯ/พนักงานมหาวทิยาลัย หมวดเงิน                                  /พนักงานวิสามัญ/ อื่นๆ ระบุ                          )                    
ต าแหน่ง                                                          สังกัด                          (หน่วยงาน/ภาควชิา/คณะ/)            .                      
มีความประสงค์ขออนุมัติไปปฏบิัติงานต่างประเทศ เพื่อ        (วัตถุประสงค์การเดินทาง/ ช่ืองาน/ หัวข้อ/ เรื่อง)               .                                                                                                                       
                                                                                                                             .                    
                                                                                                                             .                    
ณ            (ระบุสถานท่ี  เมือง ประเทศ)                        ระหว่างวันที่                        ถงึวันที่                         . 
การไปปฏบิัติงานดงักล่าว        (เหตุผล/ประโยชน์ที่จะได้รับ)                                                                         .                                                                                                
                                                                                                                             .                    
                                                                                                                             .                    
โดยขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัตงิานตั้งแต่วนัที่                        ถึงวันที่                        ดว้ยทุน                         .                          
                                                                                                                             .  
และประสงค์จะขอให้มหาวิทยาลัยออกหนังสือน าไปยังกระทรวงการต่างประเทศ เพื่ออ านวยความสะดวกในการ 
                     ออกหนังสือเดินทางราชการ                     ขอรับการตรวจลงตรา (วีซ่า) 

 

อนึ่ง ข้าพเจ้ามีการลากิจส่วนตัว/ลาพักผ่อน ก่อน/หลัง การไปปฏิบัติงานดังกลา่ว โดยมีรายละเอียดต่อไปนี้  
[   ]  ลากิจส่วนตัว  ตั้งแต่วนัที่                           ถึงวันที่                           จ านวนที่        วันท าการ              

           [   ]  ลาพักผ่อน     ตัง้แต่วันที่                           ถึงวันที่                           จ านวนที่        วันท าการ              
 

      จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติและสั่งให้ไปปฏิบัตงิานตา่งประเทศด้วย จักขอบคุณยิ่ง 
 
 

                                                      .  
                                                       (          ช่ือ-สกุลผู้ขออนุมัต ิ          ) 
 

ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชัน้ต้น (หัวหน้าส่วนงาน/หัวหน้าภาควิชาแล้วแต่กรณีตามล าดับการเสนอขอผู้มีอ านาจอนุมตัิ) 
                                                                                                                                              .                                                                                         
.                                                                                                                                             .                                                                                                

        
                                                                                          .  
                                                       (                                         ) 
                  ต าแหน่ง                                            .    
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 
..................................................................... 
..................................................................... 
  
         (ศาสตราจารย์ ดร.พลกฤษณ์ แสงวณิช) 
                   คณบดีคณะวิทยาศาสตร ์
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หมายเหตุ   1. แนบเอกสารประกอบดังนี้ หนังสือเชิญ / หนังสือตอบรับ / โปรแกรมประชุม หรือโครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว / แผนการป้องกันและ

รับมือกรณีอยู่ในภาวะติดเชื้อโรค COVID-19 / เอกสารรับรองการได้รับวัคซีนป้องกันโรค COVID-19 
 2. โปรดระบุทุนให้ชัดเจน ไม่ใช้ค าว่าโดยผู้จัดประชุม / ผู้เชิญ หรือตามเอกสารแนบ  

  3. กรณีใช้ทุนส่วนตัว กระทรวงการต่างประเทศจะไม่พิจารณาออกหนังสือเดินทาง/วีซ่า 
 4. ให้ด าเนินการขออนุมัตกิ่อนเดินทางจริงไม่น้อยกว่า 15 วันท าการ และมหาวทิยาลัยจะไม่พิจารณาการเสนอขออนุมตัิย้อนหลังภายหลัง 
      จากที่เดินทางไปแล้ว 
  5. การขออนุมัติเดินทางล่วงหนา้ได้ตามความจ าเป็น แต่ไม่เกินระยะเวลาต่อไปนี้ 
      - ทวีปเอเชยี ออกเดินทางล่วงหน้า และเดินทางกลับประเทศไทยหลังเสร็จสิ้นการ ปฏิบัติงาน ไม่เกิน 1 วัน 
      - ประเทศออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ ประเทศในทวีปยุโรป/ทวปีอเมริกาเหนอื ออกเดินทางล่วงหน้า และเดินทางกลับประเทศไทยหลังเสร็จสิ้น 
          การปฏิบัติงาน ไม่เกิน 2 วัน 
      - ประเทศในทวีปอเมริกาใต้/ทวีปแอฟรกิา ออกเดินทางล่วงหน้า และเดินทางกลับประเทศไทยหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน ไม่เกิน 3 วัน 
  6. กรณีลากิจส่วนตวั/ลาพกัผ่อน  โปรดแนบหลักฐานการลาจากระบบ CUERP-Fioli 
  7. โปรดกรอกแบบฟอร์มดว้ยการพิมพ์เท่านั้น 
 
 


