
บนัทึกขอความ
สวนราชการ มหาวิทยาลัยราภัฏสุราษฎรธานี โทร.6101

ที่ วนัท่ี 22 ธันวาคม 2565

เรื่อง แนวปฏิบัติเร่ืองการไปราชการตามคาํส่ังของมหาวทิยาลยั

เรียน คณบดี ผูอํานวยการสํานัก/สถาบนั ผูอํานวยการกอง หัวหนาหนวยงาน และบุคลากรทกุทาน

ดวยมหาวิทยาลัยขอแจงแนวปฏิบัติ เรื่องการไปราชการตามคําส่ังของมหาวิทยาลยั ซ่ึงสั่งให

บุคลากรเดินทางไปปฏิบั ติราชการนอกสถานที่ ต้ังของมหาวิทยาลัย ดังนั้นจึงขอแจงแนวปฏิบัติ เร่ืองการไปราชการ
ตามคําสัง่ของมหาวิทยาลัย ดังน้ี

1. บุคลากรท่ีมีคาํสั่งไปราชการ จะตองปฏิบัติราชการ ณ สถานที่ ตามคําส่ังของมหาวิทยาลัย
ใหครบตามกําหนดระยะเวลาการขออนุญาตไปราชการ

2. กรณีมีเหตุจําเปนไมสามารถปฏิบัติราชการไดตามคําส่ังการไปราชการ เชน ไมสามารถ
ไปราชการได หรือไมสามารถปฏิบัติราชการไดครบตามกําหนดระยะเวลาในคําส่ังใหไปราชการ ขอใหบันทึก
ขออนุญาตไมเดินทางไปราชการ หรือขอเดินทางกลับจากการไปราชการกอนครบระยะเวลาท่ีกําหนด พรอมแจง
เหตุผลความจําเปนตอมหาวิทยาลัยกอนวันเดินทางไปราชการตามคําส่ังฯ หรือในวันที่ เดินทางกลับ ถึง

มหาวิทยาลัย
3. บุคลากรที่ มีคําสั่งฯ ไปราชการเพ่ือเขารวมการประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน

จะตองรายงานผลการไปราชการตามแบบฟอรมที่มหาวิทยาลัยกําหนด พรอมกับสงรายงานการเดินทาง
เพ่ือประกอบการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ และเพื่อใหกองการเจาหนาที่ไดรวบรวมและบันทึกขอมลู
ในทะเบียนประวติัการพัฒนาบุคลากรตอไป

จึงเรียนมาเพื่อทราบ และขอใหหนวยงานประชาสมัพันธใหบุคลากรถอืปฏบิัติอยางเครงครัด

(ผูชวยศาสตราจารย ดร.ณฐัวุฒิ สุวรรณทพิย)
รองอธิการบดีฝายแผนยุทธศาสตร วิชาการ และทรัพยากรมนุษย

ด่วนทสุีด
กจ 4309/2565

23/12/2022, 4:49:03

1. ทราบ แจ้งบุคลากร กจ.ทราบและถือปฏิบัติ
2. มอบคุณสุรีพร เจริญรักษา เผยแพร่ในเว็บไซต์

hp
ลงชื่อ-วันที่



 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   

ที ่  วันที่   

เรื่อง รายงานผลการไปประชุม/การอบรม/การสัมมนา/การศึกษาดูงาน  

เรียน อธิการบดี 

 ตามคำสั่ง ที่ ลงวันที่  
ให้ข้าพเจ้า  
พร้อมด้วย  
เดินทางไปประชุม / การอบรม / การสัมมนา / การศึกษาดูงานที่  
เรื่อง  
ระหว่างวันที่ เดือน พ.ศ. ถึงวันที่ เดือน พ.ศ.  
จัดโดย  
รวมเป็นเวลา วัน และอนุมัติให้ใช้ งบประมาณ เป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการครั้งนี้ 
จำนวน บาท ( ) 

บัดนี้ การปฏิบัติหน้าที่ราชการที่ได้รับมอบหมายได้เสร็จเรียบร้อยแล้ว ข้าพเจ้าขอรายงานผล
การไปประชุม/การอบรม/การสัมมนา/การศึกษาดูงาน ดังต่อไปนี้ 
  
  
  
  
   

 ข้าพเจ้าจะนำความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ทักษะ หรืออ่ืน ๆ ที่ได้รับในการไปประชุม/ 
การอบรม/การสัมมนา/การศึกษาดูงานในครั้งนี้ มาเพื่อพัฒนางานของหน่วยงาน ดังนี้ 
  
  
  
  
  
   

เอกสารที่ได้รับจากการไปราชการ / การอบรมสัมมนา / การศึกษาดูงาน มีดังต่อไปนี้ คือ 
  
  
   

 



การเผยแพร่ความรู้ ประสบการณ์ ทักษะ และอ่ืน ๆ แก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง คือ 
  
  
  
  
  
   

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาดำเนินการต่อไป  
 
 
 

 ลงชื่อ  ผู้รายงาน 
 ( ) 
 ตำแหน่ง  

 

 ความคิดเห็นของหัวหน้าหน่วยงาน 
  
  
  
     

 

 ลงชื่อ   
 ( ) 
 ตำแหน่ง  

 
 
หมายเหตุ 1.  แนบสำเนาประกาศนียบัตร หนังสือสำคัญ หรือหนังสือรับรองการเข้ารับการฝึกอบรม /

สัมมนา/ประชุมทางวิชาการ และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมทาง
วิชาการไปกับรายงานฉบับนี้ด้วย 

 2.  ส่งรายงานพร้อมทั้งเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น ภายใน 7 วัน หลังสิ้นสุด
การฝึกอบรม, ศึกษาดูงาน, ประชุมเชิงปฏิบัติการหรือการสัมมนา 


