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การด าเนนิการยกเลิก หรือเลื่อน การเดินทางไปปฏิบัติงาน  
หรือเปลี่ยนแปลงวธิีการเข้าร่วมงานเนื่องจากผลกระทบการแพร่ระบาด COVID-19 

กรณ ี: ขออนุญาตแล้วแต่ยังไม่ได้ขออนุมัติเดินทาง  และยังไม่ได้ขออนุมัติเบกิค่าลงทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอผ่านระบบ E-Manage 

ผู้เดินทาง 
ได้รับแจง้ / ทราบข่าว การยกเลิก / เลื่อน / หรอืเปลี่ยนแปลงรายการ 

เกี่ยวกับการเข้าร่วมงานที่เคยได้รับอนุญาตให้เข้าร่วม 

ผู้เดินทาง 
จัดท าหนังสอืขออนุญาตยกเลิก / เลื่อน / หรอืเปลี่ยนแปลง  การเข้าร่วมงานที่เคยได้รับอนุญาตไว้แลว้

ก่อนหนา้นี้  โดยอ้างองิหนังสือขออนุญาตที่เคยได้รับอนุญาต  พรอ้มแนบเอกสาร / หลักฐานจากผูจ้ัดงาน
ที่แจง้เกี่ยวกับการยกเลิก / เลื่อน / เปลี่ยนแปลงรายการการจัดงาน  จัดส่งมายังงานบริหารและธุรการ  
ทั้งนี ้การแนบเอกสารอ้างอิงในระบบให้แยกเอกสารอ้างองิเป็นไฟล์แยกจากเอกสารบันทึกข้อความที่

เสนอความเห็น  เช่น ส าเนาหนังสือขออนุญาตที่ได้รับอนุญาตแล้ว   ส าเนาเอกสารจากผู้จัดงาน เป็นต้น 

งานบรหิารและธุรการ 

ตรวจสอบและเสนอเอกสารตามล าดับขั้น  เพื่อให้ผู้มีอ านาจพิจารณา 

ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี 
ลงนามและเสนอคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
พิจารณาลงนาม   

งานบรหิารและธุรการ 

แจ้งต้นสังกัดของผูเ้ดินทางเพื่อทราบผลการพิจารณา 



 

 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนงาน  คณะวิทยาศาสตร์  ........................................  โทร. ……………. 
ที่  อว 69.5…… /...............     วันท่ี    ...................................... 
เรื่อง  ขออนุญาตยกเลิก / เลื่อน / เปลี่ยนแปลง การเข้าร่วม .......................... 
 

เรยีน  คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
 

  ตามหนังสือที่........(หนังสือขออนุญาต)........ลงวันที่........ ข้าพเจ้าได้รับอนุญาตให้เข้าร่วม
....................................... ณ .......................... ระหว่างวันที่ .............................. นั้น 
 

  ในการนี้ ข้าพเจ้าได้รับแจ้งจากผู้จัดงานว่าเนื่องจากการแพร่ระบาดของไวรัสโคโรนาสายพันธุ์
ใหม่ 2019 (COVID-19) โดยผู้จัดงานแจ้ง  ยกเลิกการจัดงานดังกล่าว รายละเอียดดังเอกสารแนบท้าย  ดังนั้น 
ข้าพเจ้าจึงขออนุญาตยกเลิกการเข้าร่วม...................  เลื่อนการจัดงานออกไปก่อน โดยจะแจ้งก าหนดการจัด
งานมาอีกครั้งหนึ่งหากสถานการณ์เป็นปกติ หรือเลื่อนการจัดงานจากวันที่.............เป็นวันที่....................  
รายละเอียดดังเอกสารแนบท้าย  ดังนั้น ข้าพเจ้าจึงขออนุญาตเลื่อนการเข้าร่วมเป็นวันที่ ................... 
เปลี่ยนแปลงวิธีการน าเสนอผลงานโดยให้ผู้เข้าร่วมสามารถน าเสนอผลงานผ่านช่องทางออนไลน์ / รับฟังการ
บรรยายหรือการอบรมผ่านช่องทางออนไลน์ได้ รายละเอียดดังเอกสารแนบท้าย  ดังนั้น ข้าพเจ้าจึงขออนุญาต
เปลี่ยนแปลงวิธีการน าเสนอผลงาน/การเข้าร่วมอบรมจากเดิม...............เป็น.....................  การเลื่อนการจัดงาน
จากวันที่..........เป็นวันที่..............หรือเปลี่ยนแปลงวิธีการเข้าร่วมงานจากเดิม............เป็น..............  ซึ่ง ในวัน
ดังกล่าว  ข้าพเจ้าติดภารกิจอื่นหรือมีภาระงานสอนจึงไม่ประสงค์จะเข้าร่วมงานดังกล่าว  ดั งนั้น  ข้าพเจ้าจึงขอ
อนุญาตยกเลิกการเข้าร่วม....................    
 

  จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต 

 

       

                                                  (………………………………………………………..) 
                           ต าแหน่ง..................................... 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ   
เนื้อความดา้นบนเปน็เพียงตัวอย่างเท่านั้น 

ข้อความแถบสเีหลือง  สฟี้า  สีเทา หรือสีชมพู    
ของผู้เดินทางแตล่ะคนจะไม่เหมอืนกัน  ขึ้นอยู่กับเหตุผล
และความจ าเปน็ หรือสถานการณ์ของแตล่ะคนที่มาจาก
ปัจจัยที่แตกต่างกัน  และกรณีข้อความ/เนื้อหาใดทีไ่ม่
เกี่ยวข้องกับกรณีของตนเอง ให้ตดัข้อความนั้น ๆ ออก  

ทั้งนี้  ควรปรึกษางานทีเ่กี่ยวข้องอกีครั้งหนึง่ 
 

 

ตัวอย่าง 1  (เสนอผ่านระบบ E-Manage) 



การด าเนนิการยกเลิก หรือเลื่อน การเดินทางไปปฏิบัติงาน  
หรือเปลี่ยนแปลงวธิีการเข้าร่วมงานเนื่องจากผลกระทบการแพร่ระบาด COVID-19 

กรณ ี: ขออนุญาตและขออนุมัติเดินทาง  และขออนุมัติค่าลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว  
แต่ยังไม่ได้รับเงินยมืทดรองราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอผ่านระบบ E-Manage 

ผู้เดินทาง 
ได้รับแจง้ / ทราบข่าว การยกเลิก / เลื่อน / หรอืเปลี่ยนแปลงรายการ 

เกี่ยวกับการเข้าร่วมงานที่เคยได้รับอนุญาต/อนุมัตใิห้เดินทางไปปฏิบัติงาน 

ผู้เดินทาง 
จัดท าหนังสอืขออนุญาตยกเลิก / เลื่อน / หรอืเปลี่ยนแปลง  การเข้าร่วมงานที่เคยได้รับอนุญาต/อนุมัตไิว้
แล้วก่อนหน้านี ้ โดยอ้างอิงหนังสือขออนุญาต  ขออนุมัติเดินทาง  ขออนุมัตเิบิกค่าลงทะเบียน  และสัญญา
ยืมเงนิ ที่ได้รับอนุมัติแล้วทั้งหมด พร้อมแนบเอกสาร / หลักฐานจากผู้จัดงานที่แจง้เกี่ยวกับการยกเลิก / 

เลื่อน / เปลี่ยนแปลงรายการการจัดงาน   จัดส่งมายังงานบริหารและธุรการ  ทั้งนี ้การแนบเอกสารอ้างอิง
ในระบบให้แยกเอกสารอ้างอิงเป็นไฟล์แยกจากเอกสารบันทึกข้อความที่เสนอความเห็น  เช่น ส าเนาหนังสือ

ขออนุญาตที่ได้รับอนุญาตแล้ว  ส าเนาหนังสอืขออนุมัติเดินทาง  ส าเนาเอกสารจากผูจ้ัดงาน เป็นต้น 

งานบรหิารและธุรการ 

ตรวจสอบและเสนอเอกสารตามล าดับขั้น  เพื่อให้ผู้มีอ านาจพิจารณา 

ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี 
ลงนามและเสนอคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
พิจารณาลงนาม   

งานบรหิารและธุรการ 

แจ้งต้นสังกัดของผูเ้ดินทาง  และงานคลังและพัสดุ เพื่อทราบผลการพิจารณา 



 

บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน  คณะวิทยาศาสตร ์ ........................................  โทร. ……………. 
ที่  อว 69.5…… /...............     วันที่    ...................................... 
เรื่อง  ขออนุญาตยกเลิก / เลือ่น / เปลีย่นแปลง การเข้ารว่ม .......................... 
 

เรียน  คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
 

  ตามหนังสือที่ . .......(หนังสือขออนุญาต)........ลงวันที่ . ....... ข้าพเจ้าได้รับอนุญาตให้เข้าร่วม
.......................................................... ณ ...................................... ระหว่างวันที่ ................(วันที่งาน)..............    
หนังสือที่ .........(หนังสือขออนุมัติเดินทาง) ........ ข้าพเจ้าได้รับอนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติงานดังกล่าวระหว่างวันที่.....
(วันที่ครอบคลุมการเดินทาง).......... เดินทางโดย................ เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางจ านวนทั้งสิน้ .................บาท 
(..................) และได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าลงทะเบียนตามหนังสือที่........(หนังสือขออนุมัติค่าลงทะเบียน)..... ลงวันที่
..................จ านวน ............บาท (...............)  และได้รับอนุมัติให้ยืมเงินทดรองราชการ จ านวนทั้งสิ้น..................บาท 
(......................) รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย นั้น 
 

  ในการนี้ ข้าพเจ้าได้รับแจง้จากผู้จัดงานว่าเนื่องจากการแพร่ระบาดของไวรัสโคโรนาสายพันธุใ์หม ่2019 
(COVID-19) โดยผู้จัดงานแจ้ง...  ยกเลิกการจัดงานดังกล่าว รายละเอียดดังเอกสารแนบท้าย  ดังนั้น ข้าพเจ้าจึงขอ
อนุญาตยกเลิกการเข้าร่วม....................และขออนุมัติยกเลิกการเดินทางไปปฏิบัติงานและยกเลิกการเบิกจ่าย
ค่าลงทะเบียน และสัญญายืมเงินทดรองราชการตามที่อ้างถึงข้างต้น  เลื่อนการจัดงานออกไปก่อน โดยจะแจ้ง
ก าหนดการจัดงานมาอีกครั้งหนึ่งหากสถานการณ์เป็นปกติ หรือเลื่อนการจัดงานจากวันที่..............เป็นวันที่................. 
รายละเอียดดังเอกสารแนบท้าย  ดังนั้น ขา้พเจา้จึงขออนุญาตเลือ่นการเดินทางเข้ารว่ม....................จากเดิมวันที่.....(วนั
ที ? - ? ตามขออนุมัติเดินทาง) ......เป็นวันที่.......( ? -? ตามที่จะเดินทางใหม่).........โดยขอยืนยนัการเบกิค่าใช้จา่ยตามที่
เคยได้รับอนุมัติไว้แล้วก่อนหน้านี้   เปลี่ยนแปลงวิธีการน าเสนอผลงานโดยให้ผู้เข้าร่วมสามารถน าเสนอผลงานผ่าน
ช่องทางออนไลน์ / รับฟังการบรรยายหรือการอบรมผ่านช่องทางออนไลน์ได้ รายละเอียดดังเอกสารแนบท้าย  ดังนั้น 
ข้าพเจ้าจึงขออนุญาตเปลี่ยนแปลงวิธีการน าเสนอผลงาน/การเข้าร่วมอบรมจากเดิม...............เป็น.....................และขอ
อนุมัติยกเลิกการเดินทางไปปฏิบัติงานและยกเลิกการเบิกจ่ายค่าลงทะเบียนและสัญญายืมเงินทดรองราชการที่อ้างถึง
ข้างต้น    เลื่อนการจัดงานจากวันที่..........เป็นวันที่ ..............หรือเปลี่ยนแปลงวิธีการเข้าร่วมงานจากเดิม............เป็น
..............  ซึ่งในวันดังกล่าว  ข้าพเจ้าติดภารกิจอื่นหรือมีภาระงานสอนจึงไม่ประสงค์จะเข้าร่วมงานดังกล่าว  ดั งนั้น  
ข้าพเจ้าจึงขออนุญาตยกเลิกการเข้าร่วม....................และขออนุมัติยกเลิกการเดินทางไปปฏิบัติงานและยกเลิกการ
เบิกจ่ายคา่ลงทะเบียน และสัญญายืมเงินทดรองราชการตามที่อ้างถงึข้างต้น      
 

  จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาตและอนุมตั ิ

       

                                                         (……………………………………………..) 
                              ต าแหน่ง..................................... 
 

 

 

ตัวอย่าง 2  (เสนอผา่นระบบ E-Manage) 

เนื้อความด้านบนเป็นเพียงตัวอย่างเท่านั้น 

ข้อความแถบสีเหลือง  สีฟ้า  สีเทา หรือสีชมพู   ของผู้เดินทางแต่ละคนจะ
ไม่เหมือนกัน  ขึ้นอยู่กับเหตุผลและความจ าเป็น หรือสถานการณ์ของแต่
ละคนที่มาจากปัจจัยที่แตกต่างกัน  และกรณีข้อความ/เนื้อหาใดทีไ่ม่

เกี่ยวข้องกับกรณีของตนเอง ให้ตดัข้อความนั้น ๆ ออก   
ทั้งนี้  ควรปรึกษางานที่เกี่ยวข้องอีกครั้งหนึ่ง 



การด าเนนิการยกเลิก หรือเลื่อน การเดินทางไปปฏิบัติงาน  
หรือเปลี่ยนแปลงวธิีการเข้าร่วมงานเนื่องจากผลกระทบการแพร่ระบาด COVID-19 

กรณ ี: ขออนุญาตเดนิทาง   ขออนุมัติเดนิทาง  และขออนุมัติค่าลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว  
และได้รับเงินยืมทดรองราชการเรียบร้อยแล้ว แต่ไม่เบิกค่าใช้จ่ายใด ๆ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้เดินทาง 
ได้รับแจง้ / ทราบข่าว การยกเลิก / เลื่อน / หรอืเปลี่ยนแปลงรายการ 

เกี่ยวกับการเข้าร่วมงานที่เคยได้รับอนุญาต/อนุมัตใิห้เดินทางไปปฏิบัติงาน 

ผู้เดินทาง 
จัดท าหนังสอืขออนุญาตยกเลิก / เลื่อน / หรอืเปลี่ยนแปลง  การเข้าร่วมงานที่เคยได้รับอนุญาต/อนุมัตไิว้แล้ว
ก่อนหนา้นี้  โดยอ้างองิหนังสือขออนุญาต  ขออนุมัตเิดินทาง  ขออนุมัติเบิกค่าลงทะเบียน  และสัญญายืมเงนิ

ที่ได้รับอนุมัติแล้วทั้งหมด  และแจง้การได้รับเงินยมืทดรองราชการตามสัญญายืมเงนิที่อ้างถึงและจะ
ด าเนนิการคืนเงินยืมทดรองราชการให้กับคณะวทิยาศาสตรใ์นภายหลังหรอืคืนทันที(แนบเอกสารการโอน)   
พร้อมแนบเอกสาร / หลักฐานจากผู้จัดงานที่แจ้งเกี่ยวกับการยกเลิก / เลื่อน / เปลี่ยนแปลงรายการจัดงาน   
จัดส่งมายังงานบริหารและธุรการ  ทั้งนี้ การแนบเอกสารอ้างอิงต้องแนบใหค้รบถ้วน เชน่ ส าเนาหนังสอืขอ

อนญุาตที่ได้รับอนุญาตแล้ว  ส าเนาหนังสอืขออนุมัตเิดินทาง  ส าเนาเอกสารจากผู้จัดงาน    
หลักฐานการโอนเงิน เป็นต้น 

งานบรหิารและธุรการ 

ตรวจสอบและเสนอเอกสารตามล าดับขั้น  เพือ่ให้ผูม้ีอ านาจพิจารณา 

ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี 
ลงนามและเสนอคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
พิจารณาลงนาม   

งานบรหิารและธุรการ 

แจ้งต้นสังกัดของผูเ้ดินทาง  และงานคลัง
และพัสดุ เพื่อทราบผลการพิจารณา 

ผู้เดินทาง 
โอนเงนิคืนเงนิยืมทดรองราชการ 

คณะวทิยาศาสตร์ และส่งหลักฐานการโอน
ให้กับงานคลังและพัสดุเพื่อทราบและ

ด าเนนิการตัดยอดลูกหนีเ้งินยืมทดรองฯ 

เสนอผ่านระบบ Manual  



 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนงาน  คณะวิทยาศาสตร ์ ........................................  โทร. ……………. 
ที่  อว 69.5…… /...............     วันที่    ...................................... 
เรื่อง  ขออนุญาตยกเลิก / เลือ่น / เปลีย่นแปลง การเข้ารว่ม .......................... 
 

เรียน  คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
 

  ตามหนังสือที่ . .......(หนังสือขออนุญาต)........ลงวันที่ . ....... ข้าพเจ้าได้รับอนุญาตให้เข้าร่วม
.......................................................... ณ ...................................... ระหวา่งวันที่ ................(วันที่งาน)..............    
หนังสือที่ .........(หนังสือขออนุมัติเดินทาง) ........ ข้าพเจ้าได้รับอนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติงานดังกล่าวระหว่างวันที่.....
(วันที่ครอบคลุมการเดินทาง).......... เดินทางโดย................ เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางจ านวนทั้งสิน้ .................บาท 
(..................) และได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าลงทะเบียนตามหนังสือที่........(หนังสือขออนุมัติค่าลงทะเบียน)..... ลงวันท่ี
..................จ านวน ............บาท (...............)  และได้รับเงนิยืมทดรองราชการส าหรับคา่.......... ตามสัญญายืมเงินเลขที่
.............. เมื่อวันที่...............จ านวน..................บาท (......................) รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย นั้น 
 

  ในการนี้ ข้าพเจ้าได้รับแจง้จากผู้จัดงานว่าเนื่องจากการแพร่ระบาดของไวรัสโคโรนาสายพันธุใ์หม ่2019 
(COVID-19) โดยผู้จัดงานแจ้ง  ยกเลิกการจัดงานดังกล่าว รายละเอียดดังเอกสารแนบท้าย  ดังนั้น ข้าพเจ้าจึงขออนุญาต
ยกเลิกการเขา้ร่วม....................และขออนุมัติยกเลิกการเดินทางไปปฏิบัติงานและยกเลิกการเบกิจา่ยคา่ลงทะเบียน ทั้งนี ้
ข้าพเจ้าจะด าเนินการโอนเงินคืนเงินทดรองราชการคณะวิทยาศาสตร์ต่อไป  หรือข้าพเจ้ าได้โอนเงินคืนเงินยืมทดรอง
ราชการให้กับคณะวิทยาศาสตร์เรียบร้อยแล้วตามหลักฐานการโอนเงินแนบท้าย   เปลี่ยนแปลงวิธีการน าเสนอผลงาน
โดยให้ผูเ้ข้ารว่มสามารถน าเสนอผลงานผ่านช่องทางออนไลน์ / รับฟังการบรรยายหรอืการอบรมผ่านช่องทางออนไลน์ได้ 
รายละเอียดดังเอกสารแนบท้าย  ดังนั้น ขา้พเจา้จึงขออนุญาตเปลี่ยนแปลงวิธีการน าเสนอผลงาน/การเข้าร่วมอบรมจาก
เดิม...............เป็น.....................และขออนุมตัิยกเลิกการเดินทางไปปฏิบัติงานและยกเลิกการเบกิจา่ยคา่ลงทะเบียนทีอ่า้ง
ถึงข้างต้น  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะด าเนินการโอนเงินคืนเงินทดรองราชการคณะวิทยาศาสตร์ต่อไป  หรือข้าพเจ้าได้โอนเงินคนื
เงินยืมทดรองราชการให้กับคณะวิทยาศาสตร์เรียบร้อยแล้วตามหลักฐานการโอนเงินแนบท้าย     เลื่อนการจัดงานจาก
วันที่..........เป็นวันที่..............หรือเปลี่ยนแปลงวิธีการเข้าร่วมงานจากเดิม............เป็น....... .......  ซึ่งในวันดังกล่าว  
ข้าพเจ้าติดภารกจิอื่นหรอืมีภาระงานสอนจึงไม่ประสงคจ์ะเข้ารว่มงานดังกล่าว  ดังนั้น  ข้าพเจ้าจึงขออนุญาตยกเลิกการ
เข้ารว่ม....................และขออนุมัติยกเลิกการเดินทางไปปฏิบัติงานและยกเลิกการเบิกจ่ายคา่ลงทะเบียน และสัญญายืม
เงินทดรองราชการตามที่อ้างถงึข้างต้น  ทั้งนี ้ข้าพเจ้าจะด าเนินการโอนเงินคนืเงินทดรองราชการคณะวิทยาศาสตรต์่อไป  
หรอืข้าพเจ้าได้โอนเงินคนืเงินยืมทดรองราชการให้กับคณะวิทยาศาสตรเ์รียบร้อยแล้วตามหลักฐานการโอนเงินแนบท้าย      
 

  จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาตและอนุมตั ิ

       

                                                       (……………………………………………..) 
                               ต าแหน่ง..................................... 

 

 

ตัวอย่าง 3 เสนอผ่านระบบ Manual 

เนื้อความด้านบนเป็นเพียงตัวอย่างเท่านั้น    ข้อความแถบสีเหลือง  สีเทา  
หรือสีชมพู   ของผู้เดินทางแต่ละคนจะไม่เหมอืนกัน  ขึ้นอยู่กับเหตุผลและ

ความจ าเป็น หรือสถานการณ์ของแต่ละคนที่มาจากปัจจัยที่แตกต่างกัน และ
กรณีข้อความ/เนื้อหาใดทีไ่ม่เกี่ยวข้องกับกรณีของตนเอง ให้ตัดข้อความ

นั้น ๆ ออก ทั้งนี้  ควรปรึกษางานที่เกี่ยวข้องอกีครั้งหนึ่ง 



การด าเนนิการยกเลิก หรือเลื่อน การเดินทางไปปฏิบัติงาน  
หรือเปลี่ยนแปลงวธิีการเข้าร่วมงานเนื่องจากผลกระทบการแพร่ระบาด COVID-19 

กรณ ี: ขออนุญาตเดนิทาง   ขออนุมัติเดนิทาง  และขออนุมัติค่าลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว  
และได้รับเงินยืมทดรองราชการเรียบร้อยแล้ว และประสงค์เบิกค่าใช้จ่ายท่ีได้เตรียมการและ

ช าระเงินล่วงหน้าไว้แล้วและไม่สามารถขอคนื /เปลี่ยนแปลง/ยกเลกิได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอผ่านระบบ Manual  

ผู้เดนิทาง 
จัดท าหนังสอืขออนุญาตยกเลกิ / เลือ่น / หรอืเปลีย่นแปลง  การเขา้ร่วมงานที่เคยได้รับอนุญาต/อนมุัติไว้
แล้วก่อนหน้านี ้ โดยอ้างองิหนังสอืขออนุญาต  ขออนุมัติเดินทาง ขออนมุัติเบิกคา่ลงทะเบียน  และสัญญา
ยืมเงินทีไ่ด้รับอนุมตัิแล้วทัง้หมด  และแจ้งความประสงคใ์นการขออนุมตัิเบิกคา่ใช้จา่ยทีไ่ด้เตรยีมการและ

ช าระเงินล่วงหนา้ไว้แล้วและไม่สามารถขอคนื/เปลีย่นแปลง/ยกเลิกได ้ตามประกาศมหาวทิยาลยั 
(เอกสารแนบท้าย 1) พรอ้มแนบหลักฐานใบเสร็จรับเงินส าหรับค่าใช้จา่ยที่ขอเบิกทั้งหมด    และเอกสาร / 

หลักฐานจากผู้จัดงานที่แจง้เก่ียวกับการยกเลิก / เลื่อน / เปลี่ยนแปลงรายการการจัดงาน    
จัดส่งมายังงานบรหิารและธุรการ  ทั้งนี ้การแนบเอกสารอ้างองิต้องแนบใหค้รบถ้วน เชน่ ส าเนา

หนังสือขออนุญาตที่ได้รับอนุญาตแล้ว  ส าเนาหนังสือขออนุมัตเิดินทาง  ส าเนาเอกสารจากผู้จัดงาน    
หลักฐานการโอนเงิน   ใบเสร็จรับเงนิ  เป็นต้น 

งานบริหารและธุรการ 
ตรวจสอบและเสนอเอกสารตามล าดับขั้น   

ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี 
ลงนามและเสนอคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 

คณบดคีณะวิทยาศาสตร ์
พิจารณาอนมุัติ   

ผู้เดนิทาง 
ได้รับแจง้ / ทราบขา่ว การยกเลิก / เลื่อน / หรอืเปลี่ยนแปลงรายการเก่ียวกับการเขา้ร่วมงาน 

ที่เคยได้รับอนุญาต/อนมุัติให้เดินทางไปปฏิบตัิงาน 

ถัดไป 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้เดนิทาง 
1.กรณียังไม่ได้รับเงินยืมทดรองราชการหรอืได้รับแล้วแต่ไม่ครบถ้วน   
(เช่น ได้รับเงนิยืมคา่ลงทะเบียนคา้งเงินยืมคา่เดินทาง) และยอดเงินที่ได้รับ
อนุมัตใิห้เบิกจ่ายได้เท่ากับสญัญายืมเงินที่เคยส่งมาแล้ว : ผู้เดินทางไม่ต้อง
ท าเอกสารใด ๆ งานคลังและพัสดุจะด าเนนิการจา่ยเงินยืมส่วนทีเหลือให้
ตามปกต ิ

 

2.กรณียังไม่ได้รับเงินยืมทดรองราชการแต่ยอดเงนิที่ได้รับอนุมัตใิห้เบิกจ่าย
ไม่เท่ากับสัญญายมืเงินที่เคยส่งมาแล้ว ให้จดัท าสัญญายืมเงินฉบับใหมต่าม
ยอดทีไ่ด้รับอนุมัตใิห้เบิกจ่าย ส่งมายังงานคลังและพัสด ุ

  

งานบริหารและธุรการ 
แจ้งต้นสงักัดของผู้เดนิทาง   และงานคลังและพสัด ุเพื่อทราบและจดัส่ง
ต้นฉบับเอกสารให้กับงานคลงัและพสัดุเพื่อด าเนนิการเบกิจา่ยตอ่ไป 

ถัดไป 



 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนงาน  คณะวิทยาศาสตร ์ ........................................  โทร. ……………. 
ที่  อว 69.5…… /...............     วันที่    ...................................... 
เรื่อง  ขออนุญาตยกเลิก / เลือ่น / เปลีย่นแปลง การเข้ารว่ม ..........................และขออนมุัติเบิกคา่ใช้จา่ยในการเขา้ร่วม
........ในส่วนที่ได้ช าระไว้ล่วงหน้าซึ่งไม่สามารถคืน / เปลีย่นแปลง หรอืยกเลิกได้ 
 

เรียน  คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
 

  ตามหนังสือที่ . .......(หนังสือขออนุญาต)........ลงวันที่ . ....... ข้าพเจ้าได้รับอนุญาตให้เข้าร่วม
..................................................................... ณ ...................................... ระหวา่งวันที่ ................(วันที่งาน)..............    
หนังสือที่ .........(หนังสือขออนุมัติเดินทาง) ........ ข้าพเจ้าได้รับอนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติงานดังกล่าวระหว่างวันที่.....
(วันที่ครอบคลุมการเดินทาง).......... เดินทางโดย................ เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางจ านวนทั้งสิน้ .................บาท 
(..................)ประกอบด้วยค่าเบี้ยเลีย้ง........ บาท  คา่ที่พัก.............บาท  คา่พาหนะ.......บาท และได้รับอนุมัติให้เบิกจ่าย
ค่าลงทะเบียนตามหนังสือที่........(หนังสือขออนุมัติค่าลงทะเบียน)..... ลงวันที่..................จ านวน ............บาท 
(...............)  และได้รับเงินยืมทดรองราชการส าหรับค่า.......... ตามสัญญายืมเงินเลขที่.............. เมื่อวันที่...............
จ านวน..................บาท (......................) รายละเอยีดตามเอกสารแนบท้าย นัน้ 
 

  ในการนี้ ข้าพเจ้าได้รับแจง้จากผู้จัดงานว่าเนื่องจากการแพร่ระบาดของไวรัสโคโรนาสายพันธุใ์หม ่2019 
(COVID-19) โดยผู้จัดงานแจ้ง  ยกเลิกการจัดงานดังกล่าว รายละเอียดดังเอกสารแนบท้าย โดยข้าพเจ้าได้ด าเนินการ
ช าระคา่ลงทะเบียนการเขา้ร่วมงานดังกล่าวแล้วซึ่งข้าพเจา้ได้ติดต่อผู้จัดงานแล้วได้ผลว่าจะไม่มีการคนืเงินคา่ลงทะเบียน
ที่ช าระแล้วให้กับผู้เข้ารว่ม รวมทั้งข้าพเจ้าได้ท าการจองตั๋วเคร่ืองบิน ที่พัก และช าระเงินล่วงหน้าไว้แล้วโดยได้ตดิตอ่ไปยงั
ผู้ให้บรกิารได้ผลว่าไม่สามารถคนื / เปลี่ยนแปลง หรอืยกเลิกการจองตั๋วเครื่องบิน  ที่พัก  ดังกล่าวได้  ดังนั้น อาศัยตาม
หนังสือด่วนที่สุด ของกระทรวงการคลัง ที่ กค0408.4/ว 35 ลงวันที่ 2 มีนาคม 2563 เรื่อง การอนุมัติหลักการเบิกจา่ย
ค่าใช้จ่ายกรณียกเลิกหรือเลื่อนการเดินทางไปราชการ การจัดฝึกอบรม การจัดงาน และการจัดประชุมระหว่างประเทศ 
อันเป็นผลสืบเนื่องจากการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (Coronavirus Disease 2019 : COVID-19) และ
ประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง การก าหนดหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายกรณียกเลิกการจัดงานหรือเลื่อนการ
เดินทางไปปฏิบัติงาน การจัดฝึกอบรม การจัดงาน การประชุม อันเป็นผลสืบเนื่องจากการแพร่ระบาดของโรคไวรัสโคโร
นาสายพันธุ์ใหม่ 2019 (Coronavirus Disease 2019 :COVID-19)  ข้าพเจ้าจึงขออนุญาตยกเลิกการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
และขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเข้าร่วม......... ในส่วนที่ได้มีการช าระไว้ล่วงหน้าและไม่อาจคืน /เปลี่ ยนแปลง หรือ
ยกเลิกได้  รายละเอียดดังนี้ 

1.คา่ลงทะเบียน    จ านวน..........บาท (.................)  
2.คา่พาหนะ (เครื่องบิน)  จ านวน........บาท (.............) 
3.คา่ที่พัก                              จ านวน...........บาท (...........) 
   รวมทั้งสิน้............บาท (............................) 

 

ตัวอย่าง 4 เสนอผ่านระบบ Manual 



ทั้งนี ้ข้าพเจ้าได้แนบใบเสร็จรับเงินคา่ลงทะเบียน คา่พาหนะ (เครื่องบิน) คา่ที่พัก มาพรอ้มหนังสือนีแ้ล้ว  ในส่วนของการ
ยืมเงินทดรองราชการที่ยังไม่ได้รับเงิน  ข้าพเจ้าขออนุมัติยกเลิกสัญญายืมเงินที่ได้รับอนุมัติไว้แล้วไปก่อน   และจะ
ด าเนินการยืมเงินทดรองราชการมาอีกคร้ังหลังจากได้รับการพจิารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายคา่ใช้จา่ยตามหนังสือนี้ ต่อไป 

เปลี่ยนแปลงวิธีการน าเสนอผลงานโดยให้ผู้เข้าร่วมสามารถน าเสนอผลงานผ่านช่องทางออนไลน์ / รับฟังการบรรยาย
หรือการอบรมผ่านช่องทางออนไลน์ได้ รายละเอียดดังเอกสารแนบท้าย ซึ่งการเปลี่ยนแปลงวิธีการน าเสนอดังกล่าวยัง
ถือเป็นการเข้าร่วมงานผู้จัดงานแต่ไม่ต้องมีการเดินทางไปยังสถานที่จัดงาน ผู้จัดงานจึงไม่มีการคืนค่าลงทะเบียนที่ช าระ
ไว้แล้ว  รวมทั้งข้าพเจ้าได้ท าการจองตั๋วเครื่องบิน ที่พัก และช าระเงินล่วงหน้าไว้แล้วโดยได้ติดต่อไปยังผู้ให้บริการได้ผล
ว่าไม่สามารถคืน / เปลี่ยนแปลง หรือยกเลิกการจองตั๋วเครื่องบิน  ที่พัก  ดังกล่าวได้  ดังนั้น อาศัยตามหนังสือด่วนที่สุด 
ของกระทรวงการคลัง ที่ กค0408.4/ว 35 ลงวันที่ 2 มีนาคม 2563 เรื่อง การอนุมัติหลักการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายกรณี
ยกเลิกหรือเลื่อนการเดินทางไปราชการ การจัดฝึกอบรม การจัดงาน และการจัดประชุมระหว่างประเทศ อันเป็นผล
สืบเนื่องจากการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (Coronavirus Disease 2019 : COVID-19) และประกาศ
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง การก าหนดหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายกรณียกเลิกการจัดงานหรือเลื่อนการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน การจัดฝึกอบรม การจัดงาน การประชุม อันเป็นผลสืบเนื่องจากการแพรร่ะบาดของโรคไวรัสโคโรนาสายพนัธุ์
ใหม่ 2019 (Coronavirus Disease 2019 :COVID-19)  ข้าพเจ้าจึงขออนุญาตยกเลิกการเดินทางไปปฏิบัติงาน และขอ
อนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเข้าร่วม......... ในส่วนที่ได้มีการช าระไว้ล่วงหน้าและไม่อาจคืน /เปลี่ยนแปลง หรือยกเลิกได้  
รายละเอียดดังนี้ 

1.คา่ลงทะเบียน    จ านวน..........บาท (.................)  
2.คา่พาหนะ (เครื่องบิน)  จ านวน........บาท (.............) 
3.คา่ที่พัก                              จ านวน...........บาท (...........) 
   รวมทั้งสิน้............บาท (............................) 

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าได้แนบใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน ค่าพาหนะ (เครื่องบิน) ค่าที่พัก มาพร้อมหนังสือนี้แล้ว ในส่วนของการ
ยืมเงินทดรองราชการที่ยังไม่ได้รับเงิน  ข้าพเจ้าขออนุมัติยกเลิกสัญญายืมเงินที่ได้รับอนุมัติไว้แล้วไปก่อน   และจะ
ด าเนินการยืมเงินทดรองราชการมาอีกคร้ังหลังจากได้รับการพจิารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายคา่ใช้จา่ยตามหนังสือนี้ ต่อไป  
เลื่อนการจัดงานจากวันที่..........เป็นวันที่..............หรอืเปลี่ยนแปลงวิธีการเข้ารว่มงานจากเดิม............เป็น........... ...  ซึ่ง
ในวันดังกล่าว  ข้าพเจ้าติดภารกจิอื่นหรอืมีภาระงานสอนจงึไม่ประสงคจ์ะเข้ารว่มงานดงักล่าว  โดยข้าพเจ้าได้ติดต่อผูจ้ดั
งานเกี่ยวกับการขอคืนค่าลงทะเบียนที่ได้ช าระไว้ล่วงหน้า ได้ความว่าผู้จัดงานจะไม่มีการคืนค่าลงทะเบียนที่ช าระไว้แล้ว  
รวมทั้งข้าพเจ้าได้ท าการจองตั๋วเครื่องบิน ที่พัก และช าระเงินล่วงหน้าไว้แล้วโดยได้ติดต่อไปยังผู้ให้บริการได้ผลว่าไม่
สามารถคืน / เปลี่ยนแปลง หรือยกเลิกการจองตั๋วเครื่องบิน  ที่พัก  ดังกล่าวได้  ดังนั้น อาศัยตามหนังสือด่วนที่สุด ของ
กระทรวงการคลัง ที่ กค0408.4/ว 35 ลงวันที่ 2 มีนาคม 2563 เรื่อง การอนุมัติหลักการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายกรณียกเลิก
หรือเลื่อนการเดินทางไปราชการ การจัดฝึกอบรม การจัดงาน และการจัดประชุมระหว่างประเทศ อันเป็นผลสืบเนื่อง
จากการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (Coronavirus Disease 2019 : COVID-19) และประกาศ
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง การก าหนดหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายกรณียกเลิกการจัดงานหรือเลื่อนการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน การจัดฝึกอบรม การจัดงาน การประชุม อันเป็นผลสืบเนื่องจากการแพร่ระบาดของโรคไวรัสโคโรนาสายพนัธุ์
ใหม่ 2019 (Coronavirus Disease 2019 :COVID-19)  ข้าพเจ้าจึงขออนุญาตยกเลิกการเดินทางไปปฏิบัติงาน และขอ
อนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเข้าร่วม......... ในส่วนที่ได้มีการช าระไว้ล่วงหน้าและไม่อาจคืน /เปลี่ยนแปลง หรือยกเลิกได้  
รายละเอียดดังนี้ 
 



1.คา่ลงทะเบียน    จ านวน..........บาท (.................)  
2.คา่พาหนะ (เครื่องบิน)  จ านวน........บาท (.............) 
3.คา่ที่พัก                              จ านวน...........บาท (...........) 
   รวมทั้งสิน้............บาท (............................) 

ทั้งนีข้้าพเจ้าได้แนบใบเสร็จรับเงินคา่ลงทะเบียน คา่พาหนะ (เครื่องบิน) คา่ที่พัก มาพรอ้มหนังสือนีแ้ล้ว   ในส่วนของการ
ยืมเงินทดรองราชการที่ยังไม่ได้รับเงิน  ข้าพเจ้าขออนุมัติยกเลิกสัญญายืมเงินที่ได้รับอนุมัติไว้แล้วไปก่อน   และจะ
ด าเนินการยืมเงินทดรองราชการมาอีกคร้ังหลังจากได้รับการพจิารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายคา่ใช้จา่ยตามหนังสือนี้ ต่อไป 
 

  จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาตและอนุมตั ิ

       

                                                  (………………………………………………………..) 
                           ต าแหนง่..................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : เนื้อความด้านบนเป็นเพียงตัวอย่างเท่านั้น 

ข้อความแถบสีเหลือง  สีเทา  หรือสีชมพู   ของผู้เดินทางแต่ละคนจะไม่
เหมอืนกัน  ขึ้นอยู่กับเหตุผลและความจ าเป็น หรือสถานการณ์ของแต่ละ

คนที่มาจากปัจจัยที่แตกต่างกัน และกรณีข้อความ/เนื้อหาใดที่ไม่
เกี่ยวข้องกับกรณีของตนเอง ให้ตดัข้อความนั้น ๆ ออก  

ทั้งนี้  ควรปรึกษางานที่เกี่ยวข้องอีกครั้งหนึ่ง 

ค าแนะน าเพิ่มเติม 

ให้ผู้เดินทางจัดท าบันทึกข้อความตามตัวอย่าง 4 เสนอผู้บริหารเพื่อ
พิจารณาอนุมัติใหเ้รียบร้อยก่อน   แล้วค่อยมาด าเนนิการส่งสัญญา
ยมืเงินฉบับใหม่ตามวงเงินงบประมาณทีไ่ด้รับอนุมัติ  พร้อมแนบ
บันทึกข้อความตามตัวอย่าง 4 และเอกสารใบเสร็จรับเงินของ

ค่าใช้จ่ายที่ขอเบิก  ให้กับงานคลังและพัสดุ   
 



การด าเนนิการเบิกค่าใช้จ่ายท่ีได้เตรียมการและช าระเงินล่วงหน้าไว้แล้วและ 

ไม่สามารถขอคนื /เปลี่ยนแปลง/ยกเลกิได้ 
กรณ ี: ไดข้ออนุญาตยกเลกิ หรือเลื่อนการเดนิทางไปปฏิบัติงาน หรอืเปลี่ยนแปลงวธิีการเข้า

ร่วมงานเนื่องจากผลกระทบการแพร่ระบาด COVID-19 เรียบร้อยแล้ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานคลังและพัสดุ 
ตรวจสอบและเสนอเอกสารตามล าดับขั้น   

ผู้เดนิทาง 
1.จัดท าสัญญายมืเงินทดรองราชการตามจ านวนเงินที่
ได้รับอนมุัติให้เบิกจ่าย จัดส่งมายงังานคลังและพัสดุ 
  

ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี 
ลงนามและเสนอคณบดีคณะวิทยาศาสตร ์

ผู้เดนิทาง 
จัดท าบันทึกข้อความขออนุมตัิเบิกคา่ใช้จา่ยในการเขา้ร่วม........ในส่วนทีไ่ด้ช าระไว้ล่วงหน้า 

ซึ่งไม่สามารถคนื / เปลี่ยนแปลง หรอืยกเลิกได้  โดยอ้างอิงหนังสือขออนุญาตยกเลิก  หรอืเลื่อนการเดนิทาง
ไปปฏิบัติงาน หรอืเปลี่ยนแปลงวิธีการเขา้ร่วมงานทีไ่ด้รับอนญุาตจากคณบดีคณะวิทยาศาสตร์เรียบร้อยแล้ว  
และแจ้งรายการค่าใช้จา่ยที่ประสงคจ์ะขอเบิกจา่ยพรอ้มแนบหลักฐานการจา่ยเงิน / ใบเสร็จรับเงิน ที่ได้จา่ยไป
ส าหรับค่าใช้จา่ยที่ขอเบิกนัน้ ๆ    จัดส่งมายงังานคลังและพัสดุ  ทั้งนี ้การแนบเอกสารอ้างอิงต้องแนบให้

ครบถ้วน เชน่ ส าเนาหนังสือขออนุญาตยกเลิก / เลื่อน /เปลี่ยนแปลงฯ ที่ได้รับอนุญาตแล้ว   
ส าเนาเอกสารจากผู้จัดงาน  ใบเสร็จรับเงนิ  เป็นต้น 

 

คณบดคีณะวิทยาศาสตร ์
พิจารณาอนมุัติ  ให้เบิกจ่ายตามความ
จ าเป็น เหมาะสม และประหยดัเพื่อ

ประโยชน์ของส่วนงาน 

งานคลังและพัสดุ 
แจ้งต้นสงักัดของผู้เดนิทาง   

เพื่อทราบและด าเนนิการยืมเงินทดรอง
ราชการตามวงเงนิที่ได้รับอนมุัติ 

เสนอผ่านระบบ Manual  



 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนงาน  คณะวิทยาศาสตร ์ ........................................  โทร. ……………. 
ที่  อว 69.5…… /...............     วันที่    ...................................... 
เรื่อง  ขออนุมตัิเบิกคา่ใช้จา่ยในการเขา้ร่วม........ในส่วนที่ได้ช าระไว้ล่วงหน้าซึ่งไม่สามารถคืน / เปลีย่นแปลง  
         หรอืยกเลิกได ้

 

เรียน  คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
 

  ตามหนังสือที่ .........(หนังสือขออนุมัติเดินทาง) ........ ข้าพเจ้าได้รับอนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติงาน
ดังกล่าวระหว่างวันที่.....(วันที่ครอบคลุมการเดินทาง).......... เดินทางโดย................ เบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางจ านวน
ทั้งสิ้น .................บาท (..................)ประกอบด้วยค่าเบี้ยเลี้ยง........ บาท  ค่าที่พัก.............บาท  ค่าพาหนะ.......บาท 
และได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าลงทะเบียนตามหนังสือที่........(หนังสือขออนุมัติค่าลงทะเบียน)..... ลงวันที่..................
จ านวน ............บาท (...............)  และได้รับเงินยืมทดรองราชการส าหรับค่า.......... ตามสัญญายืมเงินเลขที่.............. 
เมื่อวันที่...............จ านวน..................บาท (.................... ..) และข้าพเจ้าได้รับอนุญาตให้ยกเลิก / เลื่อน /เปลี่ยนแปลง
การเขา้ร่วม.............แล้วตามหนังสือที่........................ ลงวันที่ ................  รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย นั้น 
 

  ในการนี ้ข้าพเจ้าได้ด าเนินการช าระคา่ลงทะเบียนการเข้าร่วมงานดังกล่าวแล้วซึ่งข้าพเจา้ได้ติดต่อผู้จัด
งานแล้วได้ผลว่าจะไม่มีการคืนเงินค่าลงทะเบียนที่ช าระแล้วให้กับผู้เข้าร่วม รวมทั้งข้าพเจ้าได้ท าการจองตั๋วเครื่องบิน ที่
พัก และช าระเงินล่วงหน้าไว้แล้วโดยได้ติดต่อไปยังผู้ให้บริการได้ผลว่าไม่สามารถคืน / เปลี่ยนแปลง หรือยกเลิกการจอง
ตั๋วเคร่ืองบิน  ที่พัก  ดังกล่าวได้  ดังนั้น อาศัยตามหนังสือด่วนที่สุด ของกระทรวงการคลัง ที่ กค0408.4/ว 35 ลงวันที่ 2 
มีนาคม 2563 เรื่อง การอนุมัติหลักการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายกรณียกเลิกหรือเลื่อนการเดินทางไปราชการ การจัดฝึกอบรม 
การจัดงาน และการจัดประชุมระหว่างประเทศ อันเป็นผลสืบเนื่องจากการแพรร่ะบาดของโรคติดเชือ้ไวรัสโคโรนา 2019 
(Coronavirus Disease 2019 : COVID-19) และประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง การก าหนดหลักเกณฑ์การเบิกจ่าย
คา่ใช้จา่ยกรณียกเลิกการจัดงานหรอืเลื่อนการเดินทางไปปฏิบัติงาน การจัดฝึกอบรม การจัดงาน การประชุม อันเป็นผล
สืบเนื่องจากการแพร่ระบาดของโรคไวรัสโคโรนาสายพันธุ์ใหม่ 2019 (Coronavirus Disease 2019 :COVID-19)  ข้าพเจ้า
จึงขออนุมัติเบิกคา่ใช้จา่ยในการเข้ารว่ม......... ในส่วนที่ได้มีการช าระไว้ล่วงหน้าและไม่อาจคืน /เปลี่ยนแปลง หรอืยกเลิก
ได้  รายละเอียดดังนี้ 

1.คา่ลงทะเบียน    จ านวน..........บาท (.................)  
2.คา่พาหนะ (เครื่องบิน)  จ านวน........บาท (.............) 
3.คา่ที่พัก                              จ านวน...........บาท (...........) 
   รวมทั้งสิน้............บาท (............................) 

ทั้งนี ้ข้าพเจ้าได้แนบใบเสร็จรับเงินคา่ลงทะเบียน คา่พาหนะ (เครื่องบิน) คา่ที่พัก มาพรอ้มหนังสือนีแ้ล้ว  ในส่วนของการ
ยืมเงินทดรองราชการที่ยังไม่ได้รับเงิน  ข้าพเจ้าขออนุมัติยกเลิกสัญญายืมเงินที่ได้รับอนุมัติไว้แล้วไปก่อน   และจะ
ด าเนินการยืมเงินทดรองราชการมาอีกคร้ังหลังจากได้รับการพจิารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายคา่ใช้จา่ยตามหนังสือนี ้ต่อไป 

 

 

 

ตัวอย่าง 5 เสนอผ่านระบบ Manual 



 
 

  จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัต ิ

       

                                                  (………………………………………………………..) 
                           ต าแหนง่..................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : เนื้อความด้านบนเป็นเพียงตัวอย่างเท่านั้น 

ผู้เดินทางแต่ละคนจะมีเนื้อหาไม่เหมอืนกัน  ข้ึนอยู่กับเหตุผลและความ
จ าเป็น หรือสถานการณ์ของแต่ละคนที่มาจากปัจจัยที่แตกต่างกัน  และ
กรณีข้อความ/เนื้อหาใดทีไ่ม่เกี่ยวข้องกับกรณีของตนเอง ให้ตัด
ข้อความนัน้ ๆ ออก ทั้งนี้  ควรปรึกษางานที่เกี่ยวข้องอกีครั้งหนึ่ง 

 

ค าแนะน าเพิ่มเติม 

ให้ผู้เดินทางจัดท าบันทึกข้อความตามตัวอย่าง 5 เสนอผู้บริหารเพื่อ
พิจารณาอนุมัติใหเ้รียบร้อยก่อน   แล้วค่อยมาด าเนนิการส่งสัญญา
ยมืเงินฉบับใหม่ตามวงเงินงบประมาณทีไ่ด้รับอนุมัติ  ให้กบังานคลัง

และพัสดุ   
 


