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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  ………………………………………………………………….………. โทร …………………………
ที่   มอ. 955 /………                   



วันที่............................................................................
เรื่อง  ขออนุมัติเดินทางไปราชการ

เรียน ………………………………………………………………………….………………………..
ตามหนังสือเลขที่ ............................................. ลงวันที่...................................................................... เรื่อง ...................................................................................................................................................................................
ในวันที่.................................................เวลา...........................น. ณ....................................................................................
เพื่อ ....................................................................................................................................................................................
ในการนี้  ข้าพเจ้าพร้อมด้วย ................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................
ขออนุมัติเดินทางไปราชการ โดยออกเดินทางวันที่..................................................เวลา...............น. และเดินทางกลับถึง วันที่.............................................................................. เวลาประมาณ............................น. 
พร้อมขออนุมัติใช้รถมหาวิทยาลัยและพนักงานขับรถในการเดินทางไปราชการตามวัน เวลาและสถานที่ดังกล่าว
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติด้วย จักเป็นพระคุณยิ่ง






       (.................................................................)





           ตำแหน่ง .............................................................

หมายเหตุ รายชื่อบุคลากรที่ขออนุมัติเดินทางไปราชการ (กรณีเดินทางเป็นคณะ) ดังเอกสารที่แนบมาด้วยนี้
รายชื่อบุคลากรขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
(กรณีเดินทางเป็นคณะ)
เรื่อง........................................................................................................
วันที่ ...........................................................................
ณ .................................................................................................
	ลำดับที่
	ชื่อ-สกุล
	ตำแหน่ง
	งาน

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


ผังกระบวนการทำงานการขออนุมัติไปราชการ (ไม่ใช้งบประมาณ)

	ผู้รับผิดชอบ
	ผู้เกี่ยวข้อง
	ขั้นตอน

	บุคลากร
	งานสารบรรณฯ 
ออกเลข


	
















	งานบริหารงานบุคคล
	- หัวหน้าสาขาวิชา
- ผู้ช่วยรองอธิการบดีฝ่ายต่างๆ
- ผู้ช่วยอธิการบดีผ่ายต่างๆ

	


กรณีไม่มีงบประมาณ





เริ่ม





จัดทำหนังสือขออนุมัติไปราชการ


พร้อมแนบเอกสารต้นเรื่อง





ผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้นให้ความเห็น





ไม่อนุมัติ





เสนอต่อผู้บังคับบัญชา


เพื่ออนุมัติ





อนุมัติ





แจ้งให้บุคลากรทราบโดยวาจา


และสำเนาหนังสืออนุมัติส่งให้ผู้ขออนุมัติ





บันทึกข้อมูลการเดินทางไปราชการในคอมพิวเตอร์และเก็บต้นฉบับเก็บที่งานบริหารงานบุคคล





จบ
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