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2 
รายละเอียดขั้นตอนการด าเนินการ 

 
ล าดับที่ ขั้นตอน รายละเอียด 

1 เสนอเรื่องกำรจัดประชุมของ
สถำบันต่ำงประเทศแก่ผู้บริหำร 

งำนวิเทศสัมพันธ์เสนอเรื่องกำรจัดประชุมของสถำบัน
ต่ำงประเทศแก่ผู้บริหำรเพื่อก ำหนดผู้เข้ำร่วมประชุม 

2 ผู้บริหำรก ำหนดผู้เดินทำง                 
เข้ำร่วมประชุม 

 

3 จัดท ำบันทึกขอข้อมูลผู้เดินทำง
พร้อมแบบฟอร์มกรอกข้อมูล  

แบบฟอร์มกรอกข้อมูลประกอบด้วย 
1 ข้อมูลผู้เดินทำง  
-ชื่อ-สกุล (ภำษำไทย -ภำษำอังกฤษตำมหนังสือเดินทำง)  
-โทรศัพท์ (ที่ท ำงำนและมือถือ) 
-อีเมล 
-ข้อจ ำกัดเกี่ยวกับอำหำร 
-หมำยเลข  Royal Orchid Plus 
-หนังสือเดินทำงรำชกำร 
( ) มีหนังสือเดินทำงรำชกำร  
( ) ประสงค์จะท ำหนังสือเดินทำงรำชกำรใหม่ 
2. ข้อมูลที่พัก  
-ประเภทของห้องและชนิดของเตียง 
-พักเดี่ยว หรือ พักคู่ (กรณีพักคู่ระบุชื่อผู้พักร่วม) 
(แจ้งสิทธิอัตรำค่ำท่ีพักของผู้เดินทำงด้วย) 
3. กำรเข้ำร่วมกิจกรรมอ่ืนๆ นอกเหนือจำกกำรเข้ำร่วม
ประชุม เช่น 
-กำรรับฟังบรรยำยพิเศษ     
-กำรเข้ำร่วม  Post Conference Tour 
4. โซนที่นั่งบนเครื่องบิน  
-ริมหน้ำต่ำง                 -ทำงเดิน 

(ตัวอย่างเอกสาร หน้า 8 ) 
4 ประชำสัมพันธ์ทุนให้บุคลำกร

เดินทำงไปเสนอบทควำม 
(กรณีมีนโยบายให้ทุน) 
 

1. ก ำหนดผู้พิจำรณำบทควำม   
2. ก ำหนดวันส่งบทควำมและก ำหนดคุณสมบัติผู้รับทุน 
3. จัดท ำหนังสือแจ้งประชำสัมพันธ์ทุน  
(ตัวอย่างบันทึกหน้า 10) 
4. ประสำนงำนกำรส่ง paper ให้ผู้เสนอรับทุนไปยัง 
AAOU Secretariat  (abstract และ  full paper) 
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ล าดับที ่ ขั้นตอน รายละเอียด 

5 จัดท ำหนังสือเดินทำง 1. รวบรวมจ ำนวนผู้ต้องท ำหนังสือเดินทำง 
2. ท ำบันทึกขอให้กองกำรเจ้ำหน้ำที่ออกหนังสือน ำไปยัง
กระทรวงกำรต่ำงประเทศเพ่ือท ำหนังสือเดินทำง 
(ตัวอย่างบันทึกหน้า 11) 
3. ท ำบันทึกแจ้งผู้เดินทำงไปจัดท ำหนังสือเดินทำง                 
พร้อมแจ้งเอกสำรที่ต้องน ำไปด ำเนินกำร 

(ตัวอย่างบันทึกหน้า 12) 
6 จัดท ำบันทึกขออนุมัติ

เดินทำงไปเข้ำร่วมประชุม
และค่ำใช้จ่ำย 

ขออนุมัตใินบันทึก ได้แก่ 
1. ขออนุมัติให้บุคคลเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศ 
-กรณีท่ีผู้เดินทำงไปในฐำนะผู้บริหำรให้เขียนขออนุมัติ       
ตัวบุคคล โดยน ำต ำแหน่งบริหำรขึ้นก่อนแล้วตำมด้วยชื่อ 
2. ขออนุมัติค่ำใช้จ่ำย ดังนี้ 
-ค่ำลงทะเบียน  
-ค่ำธรรมเนียมกำรโอนเงิน 
-ค่ำจัดท ำหนังสือเดินทำงรำชกำร 
-ค่ำบัตรโดยสำรเครื่องบิน 
-ค่ำใข้จ่ำยในกำรเดินทำงของผู้เดินทำงตำมสิทธิ 
(ค่ำท่ีพัก, ค่ำเบี้ยเลี้ยง, ค่ำพำหนะในต่ำงประเทศ และ 
ค่ำพำหนะระหว่ำงที่พักกับสนำมบิน) 
(ตัวอย่างบันทึกหน้า 13) 

7 จัดท ำบันทึกขออนุมัติ                          
ยืมเงินทดรอง 

งำนวิเทศสัมพันธ์เป็นผู้ยืมเงิน  
(ตัวอย่างบันทึกหน้า 14) 

8 ลงทะเบียนเข้ำร่วม                      
กำรประชุม 

กรณีเป็นกำรเข้ำร่วมประชุมและต้องลงทะเบียนล่วงหน้ำ 
ผู้เข้ำร่วมประชุมด ำเนินกำรเองหรือเจ้ำหน้ำที่วิเทศสัมพันธ์
ด ำเนินกำรเองแล้วแต่ตกลง 

9 จองท่ีพัก ผู้เข้ำร่วมประชุมด ำเนินกำรเองหรือเจ้ำหน้ำที่วิเทศสัมพันธ์
ด ำเนินกำรเองแล้วแต่ตกลง 
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ล าดับที ่ ขั้นตอน รายละเอียด 

10 ซื้อบัตรโดยสำรเครื่องบิน 1. เปรียบเทียบรำคำบัตรโดยสำรระหว่ำงซื้อโดยตรงกับบริษัท
สำยกำรบินไทยกับจัดซื้อผ่ำนบริษัททัวร์ ว่ำซื้อกับใครถูกกว่ำ
กัน (บริษัททัวร์ที่งำนวิเทศสัมพันธ์เคยใช้บริกำรคือ  Happy 
Mail) 
2. จัดที่นั่งและจองอำหำรตำมที่ผู้เดินทำงเลือกตำมแบบฟอร์ม
ที่กรอก 
(เลือกตำมโซนที่นั่ง โซนเดียวกันให้นั่งด้วยกัน ติดหน้ำต่ำง/ รมิ
ทำงเดิน) 
 

11 จัดประชุมซักซ้อมควำม
เข้ำใจก่อนกำรเดินทำง 

จัดท ำ PowerPoint ส ำหรับชี้แจงผู้เข้ำร่วมประชุม 
 

12 กำรจัดเตรียมเอกสำร/
ข้อมูลให้ผู้เดินทำง 

เอกสำรที่จัดเตรียมให้ประกอบด้วย 
1. E-ticket 
2. ส ำเนำหนังสือเดินทำงรำชกำรของแต่ละคน 
3. แผ่นพับที่ประกอบด้วยข้อมูล ดังต่อไปนี้  

 ข้อมูลองค์กรที่เกี่ยวข้องกับกำรประชุม  เช่น  เป็นกำร
จัดประชุมวิชำกำรนำนำชำติของสมำคม  AAOU  

 ข้อมูลหน่วยงำนที่จัดประชุม 

 ตำรำงกำรเดินทำง 

 แผนผังที่นั่งบนเครื่องบิน 

 ข้อมูลกำรเช็คอินผู้โดยสำรขำออก 

 ข้อมูลกำรเตรียมตัว 
      -แบตส ำรอง  (Power bank)    
      -ของเหลว 

           -ขนำดกระเป๋ำข้ึนเครื่อง 
           -จ ำนวนน้ ำหนักสัมภำระใต้ท้องเครื่อง 
           -จัดเตรียมยำ (ส ำหรบัผู้ที่มีโรคประจ ำตัว) 
           -ข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับประเทศที่เดินทำง 
                       -สภำพภูมอิำกำศ      
                       -สกุลเงินอัตรำแลกเปลี่ยน 
                       -เวลำ         
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ล าดับที่ ขั้นตอน รายละเอียด 

12 กำรจัดเตรียมเอกสำร/
ข้อมูลให้ผู้เดินทำง (ต่อ) 

                         -SIM CARD                   
                       -อำหำร 

                       -แผนที่กำรเดินทำงจำกสนำมบิน-สถำนท่ี                      
                        จัดประชุม-โรงแรมที่พัก 

 รำยละเอียดที่พัก 

     -ลักษณะโรงแรม 

     -ที่อยู่ 
      -หมำยเลขโทรศัพท์ 
     -สถำนที่จัดประชุม 

 ข้อมูลกำรประชุม 

      -Main Theme 
      -Sub-Theme 
      -Keynote Speakers 

 โปรแกรมกำรประชุม 
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แนวทางการจัดท าหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

รายการ ระเบียบ ประกาศ ที่เกี่ยวข้อง 
1. แบบรำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำร 1 ชุด                 
แบบหมู่คณะ 
2. บันทึกอนุมัติตัวบุคคลให้เดินทำงไปรำชกำร 
3. บันทึกอนุมัติเดินทำงโดยสำรกำรบินอ่ืนที่มิใช่
สำยกำรบินไทยฉบับจริง (กรณีเดินทำงด้วยสำย
กำรบินอ่ืนที่มิใช่สำยกำรบินไทย) 
4. ใบเสร็จรับเงินค่ำบัตรโดยสำรเครื่องบิน 
5. Electronic ticket (e-ticket) 
6. ใบผ่ำนขึ้นเครื่องทั้งขำไป-ขำกลับ                     
(Boarding Pass) 
7. ใบเสร็จรับเงินที่ขออนุมัติไว้และขอเบิก (ถ้ำมี) 
เช่น ค่ำ ลงทะเบียนเข้ำร่วมประชุม ค่ำจัดท ำ
หนังสือเดินทำง ค่ำวีซ่ำ  ค่ำธรรมเนียมสนำมบิน 

1. ระเบียบ มสธ. ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง
ไปรำชกำรต่ำงประเทศชั่วครำว พ.ศ. 2556 
2. ประกำศ มสธ. ว่ำด้วยเรื่องหลักเกณฑ์และ
อัตรำค่ำใช้จ่ำยในกำรไปฝึกอบรม ดูงำนและ
ประชุมวิชำกำร ณ ต่ำงประเทศ พ.ศ. 2555 
         *  ค่ำพำหนะเดินทำง เบิกได้ * 

จ่ำยจริง โดยประหยัด สอดคล้อง 
กับระยะทำงใกล้-ไกล 

และมิใช่อัตรำเหมำจ่ำย 
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ภาคผนวก 
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(ตัวอย่ำงบันทึกขอข้อมูลผู้เข้ำร่วมประชุมและแบบฟอร์มขอข้อมูล) 

 

 

 

ส่วนรำชกำร    งำนวิเทศสัมพันธ์     โทร. 7174         
ที ่    ศธ 0522.01(08)/ว                           วันท่ี                      
เรื่อง   ขอข้อมูล              
 

เรียน    
 

 ตำมที่มหำวิทยำลัยเห็นชอบให้เดนิทำงไปเข้ำร่วมกำรประชุม.................................................................. 
ณ ......................................... ระหว่ำงวันท่ี ........................................................นั้น 
 

 ในกำรนี้ งำนวิเทศสัมพันธ์ขอควำมอนุเครำะห์กรอกแบบฟอรม์ที่แนบ และส่งกลับไปยังงำนวิเทศสัมพนัธ์                                     
ภำยในวันท่ี ...........................................ท้ังนี้ มอบหมำยให้............................................โทร. ............................................ 
เป็นผู้ประสำนงำน 
 
 
 
 

                    (นำงรัตน์ทิพย์ ผูกเกษร) 
                  นักวิเทศสัมพันธ์ช ำนำญกำร 

    รักษำกำรในต ำแหน่งหัวหน้ำงำนวิเทศสัมพันธ์ 
 
 

 

 

 

 

 

 

            บันทึกข้อความ 
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แบบฟอร์มการเข้าร่วมประชุม 

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

ณ...........................................ระหว่างวันที่ ............................................................ 

 
1. ข้อมูลผู้เดินทาง 

ช่ือ – สกุล ต ำแหน่งวิชำกำร (ภำษำไทย) ........................................................................................................... 
ช่ือ – สกุล (ภำษำอังกฤษ ตำมหนังสือเดินทำง)................................................................................................... 
โทรศัพท์ท่ีท ำงำน...........................................................โทรศัพท์มือถอื................................................................ 
อีเมล...................................................................................................................................................................... 
ข้อจ ำกัดเกี่ยวกับอำหำร......................................................................................................................................... 
หมำยเลข  Royal Orchid Plus…………………………………………………………………………………………... 

  (    )   มีหนังสือเดินทำงรำชกำร   โปรดแนบส ำเนำหนังสือเดินทำงรำชกำรที่มีอำยุไม่น้อยกว่ำ        
                                 6  เดอืน  
  (     )   ประสงค์จะท ำหนังสือเดินทำงรำชกำรใหม ่
 

2. ข้อมูลที่พัก             (ชื่อโรงแรม)    

   
โปรดระบุประเภทของห้องและชนิดของเตียง 
ประสงค์     (   ) พักเดี่ยว (  ) พักคู่ โปรดระบุชื่อผู้พักร่วม 
หมำยเหตุ ท่ำนไดร้ับค่ำที่พักในอัตรำ 0,000  บำท/คืน และค่ำเบี้ยเลี้ยง 0,000 บำท/วัน 
 

3. การเข้าร่วมกิจกรรมอื่น ๆ นอกเหนือจากการเข้าร่วมประชมุ 
3.1 กำรรับฟังบรรยำยพิเศษ เรื่อง ..............................................โดย.............................................................. 

(  )  ประสงค์จะเข้ำร่วม 
(  )  ไม่ประสงค์จะเข้ำร่วม 

3.2 เข้ำร่วม  Post Conference  Tour 
(……………………………………………………………………………………..) 
ในวันท่ี .................................................................เวลำ......................................................................... 
(  )  ประสงค์จะเข้ำร่วม                   (  )  ไม่ประสงค์จะเข้ำร่วม 

ประเภทของห้อง ราคาโดยประมาณ 
Single Bed Double Bed 

Deluxe Room 0,000 บำท (000MYR) 0,000 บำท  (000MYR) 
Deluxe Room Garden View 0,000 บำท (000MYR) 0,000 บำท  (000MYR) 
Deluxe Room Twin Towers View 0,000 บำท (000MYR) 0,000 บำท  (000MYR) 
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(ตัวอย่ำงบันทึกประชำสัมพันธ์กำรให้ทุนเดินทำงไปเสนอบทควำม) 

 

 

 

 

ส่วนรำชกำร    งำนวิเทศสัมพันธ์     โทร. 7174         

ที ่    ศธ 0522.01(08)/ว                           วันท่ี                      

เรื่อง   ทุนเสนอบทควำมวิชำกำรเข้ำร่วมประชุมทำงวิชำกำรเข้ำร่วมกำรประชุม........................................   

 

เรียน    
 

 ตำมที ่……………………………………………………………..………..เป็นเจ้ำภำพจดักำรประชุมนำนำชำติ  

 .............(ช่ือกำรประชุม).........................ระหว่ำงวันท่ี ...........................................ณ ..................................................... 
ประเทศ............................................โดยมีหัวข้อใหญ่และหัวข้อย่อยกำรประชุมดังนี้ 
  หัวข้อใหญ่................................................................................................................. 
       หัวข้อย่อย 

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

  

 เพื่อเป็นกำรส่งเสรมิกำรพัฒนำคณำจำรย์และพัฒนำคณุภำพวิชำกำรสู่มำตรฐำนสำกล มหำวิทยำลัย                                
จึงขอเชิญชวนท่ำนและคณำจำรยภ์ำยในสำชำวิชำ/ส ำนักของท่ำนสง่บทควำมทำงวิชำกำรเข้ำร่วมกำรประชุมดังกลำ่ว                                   
โดยมหำวิทยำลยัมีงบประมำณสนบัสนุนผู้เสนอบทควำมเข้ำร่วมประชุม จ ำนวน 4 คน  ทั้งนี้ ผู้สนใจสำมำรถส่งบทคัดย่อ                       

เสนอมำยัง......................................................เพื่อท ำกำรคดัเลือก ภำยในวันท่ี.............................................................. 
และดรูำยละเอียดเพิ่มเติมเกี่ยวกับกำรประชุมได้ .......................(ช่ือเว็บไซต์กำรประชุม).....................ทัง้นี้ มอบหมำยให้  
..........(ช่ือ-นำมสกลุ)......................................เจ้ำหน้ำท่ีวเิทศสมัพันธ์    โทร. ................................ เป็นผู้ประสำนงำน 

 จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำด ำเนนิกำรด้วย จะขอบคณุยิ่ง 

 

 
                    (นำงรัตน์ทิพย์ ผูกเกษร) 
                  นักวิเทศสัมพันธ์ช ำนำญกำร 

    รักษำกำรในต ำแหน่งหัวหน้ำงำนวิเทศสัมพันธ์ 

            บันทึกข้อความ 
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(ตัวอย่ำงบันทึกถึงกองกำรเจ้ำหน้ำที่ขอให้ออกหนังสือน ำไปยังกระทรวงกำรต่ำงประเทศ) 

 
 

 
 
 

ส่วนรำชกำร    งำนวิเทศสัมพันธ์     โทร. 7174        

ที ่    ศธ 0522.01(08)/                           วันท่ี                    

เรื่อง   ขอจัดท ำหนังสือเดินทำงรำชกำร           

เรียน   ผู้อ ำนวยกำรกองกำรเจ้ำหน้ำท่ี 
 

 งำนวิเทศสัมพันธ์ขอส่ง ส ำเนำหนงัสือท่ี ศธ 0522.01/.................ลงวันท่ี............................................. 
เรื่องขอนุมัติค่ำใช้จ่ำยในกำรไปเขำ้ร่วมประชุม................................................มำเพื่อโปรด 

 [ /  ] ทรำบ 

 [   ]  ลงข่ำวประชำสัมพันธ์ให้ทรำบโดยทั่วกัน 

 [  ]  เวียนแจ้งบุคลำกรในหน่วยงำนทรำบ 

 [   ]  พิจำรณำด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 [ /  ]อื่น ๆ  โปรดออกหนังสือน ำไปยังกระทรวงกำรต่ำงประเทศ เพ่ือขอจัดท ำหนังสือเดินทำงรำชกำร 
ให้แก่บุคลำกรตำมรำยชื่อที่แนบดว้ย จะขอบคุณยิ่ง 
 
 

 

                    (นำงรัตน์ทิพย์ ผูกเกษร) 
                  นักวิเทศสัมพันธ์ช ำนำญกำร 

 รักษำกำรในต ำแหน่งหัวหน้ำงำนวิเทศสัมพันธ ์
 

 

 

 

 

            บันทึกข้อความ 
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(ตัวอย่ำงบันทึกแจ้งให้ผู้เดินทำงไปจัดท ำหนังสือเดินทำงรำชกำร) 

 
 

 
 
 

ส่วนรำชกำร    งำนวิเทศสัมพันธ์     โทร. 7174        

ที ่    ศธ 0522.01(08)/                           วันท่ี                    

เรื่อง   กำรท ำหนังสือเดินทำงรำชกำร           
 

เรียน   .................................................................................. 
  
  ตำมที่ท่ำนได้รับอนุมตัิให้เดินทำงไปเข้ำร่วมกำรประชุม .................................................................... 
ณ..................................................................ประเทศ.........................................ระหว่ำงวันท่ี........................................นั้น 
 
  งำนวิเทศสัมพันธ์ได้ประสำนกองกำรเจ้ำหนำ้ที่ ด ำเนินกำรออกหนังสือน ำไปยังกระทรวงกำร
ต่ำงประเทศเพื่อจัดท ำหนังสือเดินทำงรำชกำรให้ท่ำนแล้ว และขอให้ท่ำนน ำเอกสำรดังต่อไปนี้ ไปตดิต่อขอท ำหนังสือ
เดินทำงรำชกำร ณ ส ำนักงำนหนงัสือเดินทำง ช้ัน 7 อำคำรบี ศูนย์รำชกำรฯ ถนนแจ้งวัฒนะ 

1. หนังสือน ำจำกกองกำรเจ้ำหน้ำท่ี 
2. บัตรประจ ำตัวข้ำรำชกำร 
3. ส ำเนำบตัรประจ ำตัวประชำชน หรือส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
4. หนังสือเดินทำงรำชกำรเลม่เดมิหรอืส ำเนำ (ถ้ำมี)  
5. กรณีเป็นพนักงำนมหำวิทยำลยั โปรดน ำหลักฐำนแสดงระยะเวลำกำรปฏิบัติงำน                  

กับต้นสังกัด  ได้แก่ ส ำเนำสญัญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย 
 

ทั้งนี้  ขอให้ท่ำนส ำรองจ่ำยค่ำธรรมเนียมกำรออกหนังสือเดินทำงรำชกำร จ ำนวน  1,000  บำท     
และน ำใบเสร็จรับเงินค่ำธรรมเนียมดังกล่ำว มอบให้ นำงสำว....................................................................................       
นักวิเทศสัมพันธ์ (โทร..........................) เพื่อด ำเนินกำรเบิกเงินค่ำธรรมเนียมคืนให้ท่ำนต่อไป โดยขอให้ด ำเนินกำร     
ภำยในวันท่ี................................................................ 
 
  จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำด ำเนนิกำรในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไปด้วย จะขอบคุณยิ่ง 
 
               (ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์อรสำ ปำนขำว) 
                 รองอธิกำรบดีฝ่ำยสื่อสำรองค์กำรและวิเทศสมัพันธ์ 

 

            บันทึกข้อความ 
 



13 
 

(ตัวอย่ำงบันทึกขออนุมัติเดินทำงและค่ำใช้จ่ำย) 
 

 
 
 

 
ส่วนรำชกำร    งำนวิเทศสัมพันธ์     โทร. ………………        
ที ่    ศธ 0522.01(08)/                        วันท่ี                      
เรื่อง   ขออนุมัติเดินทำงไปเข้ำร่วมประชุมนำนำชำติและค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง      
 
เรียน   อธิกำรบด ี
 
 ตำมที่........................................จะเป็นเจ้ำภำพจัดกำรประชุม............................................. 
ระหว่ำงวันท่ี ...................................................ณ ........................................ประเทศ............................นัน้ 
 ในกำรนี้ งำนวิเทศสัมพันธ์ขออนุมตัิค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง ดังนี้ 
 1. ให้บุคลำกรเดินทำงไปเข้ำร่วมประชุม..............................................................................ระหว่ำงวันท่ี
..............................ณ....................................ประเทศ............................ตำมรำยชื่อ ดังนี้ 
    1.1 รองอธิกำรบดีฝ่ำยสื่อสำรองค์กำรและวเิทศสัมพันธ์ (ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์อรสำ ปำนขำว) 
    1.2 ..................................................................................................................................... 
    1.3 ..................................................................................................................................... 
    1.4 .................................................................................................................................... 
    1.5 รองศำสตรำจำรย์ ดร.......(ช่ือ- นำมสกุล)..................................................................... 
 2. ให้รองศำสตรำจำรย์.....(ช่ือ – นำมสกลุ)..........................ผูเ้สนอบทควำมวิชำกำร เดินทำงไปเข้ำรว่มประชุม

.......................ณ ....................................ประเทศ.......................ระหว่ำงวันท่ี......................... 
 3. ขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงของบุคลำกรในข้อ 1-2 เป็นเงิน.........(ตัวเลข)...............บำท 
(.......ตัวหนังสือ..............บำท) จำกเงินรำยได้ รหสั...................................หมวด  รำยละเอียดดังเอกสำรที่แนบ 
 
 จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำอนุมตัิด้วย จะขอบคณุยิ่ง 
 
 
   
                                       (ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์อรสำ ปำนขำว) 
                                     รองอธิกำรบดีฝ่ำยสื่อสำรองค์กำรและวิเทศสัมพันธ์ 
 

หมายเหตุ กำรขออนุมัติตัวบุคคล กรณี ผูเ้ดินทำงเป็นผู้บริหำรให้น ำต ำแหน่งข้ึนก่อนช่ือ ดังข้อ 1.1 

                                                                                                      

     บันทึกข้อความ 
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(ตัวอย่ำงบันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรอง) 
 

 
  

 

                  
ส่วนรำชกำร    งำนวิเทศสัมพันธ์     โทร. ………………        
ที ่    ศธ 0522.01(08)/                        วันท่ี                      
เรื่อง   ขออนุมัติยืมเงินทดรอง            
 
เรียน   ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
 

 ตำมบันทึกท่ี ศธ 0522.01/...................ลงวันท่ี............................ท่ำนอธิกำรบดีอนุมัติใหผู้้บริหำรและ                 
บุคลำกรเดินทำงไปเข้ำร่วมประชุมนำนำชำติ และค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงส ำหรับกำรประชุม.......................................             

ณ ....................................ประเทศ..............................นั้น 
 
 ในกำรนี้ งำนวิเทศสัมพันธ์ขออนุมตัิยืมเงินทดรอง เป็นเงินจ ำนวน............................บำท (.......จ ำนวนเงิน 
เป็นตัวหนังสือ.......) เพื่อเป็นค่ำใช้จ่ำยดังกล่ำว โดยเบิกจำ่ยจำกเงินรำยได้ กิจกรรมวเิทศสัมพันธ์ รหัส..................................
หมวด..............................ทั้งนี้ มอบหมำยให้......(ช่ือ – นำมสกุล)................เป็นผู้ยมืเงินทดรอง ตำมสญัญำยมืเงินท่ีแนบ 
 
 จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำด ำเนนิกำรต่อไปด้วย จะขอบคณุยิ่ง 

 
 
 
 
                       (นำงรัตน์ทิพย์ ผูกเกษร) 
                   นักวิเทศสัมพันธ์ช ำนำญกำร 

  รักษำกำรในต ำแหน่งหัวหน้ำงำนวิเทศสัมพันธ ์
 

 

 

 

 

            บันทึกข้อความ 
 



 

 

 



 

 

  
 

 

 

 

 

 

 



 

 



 

 

 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
                   



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


