
สรุปองค์ความรู้ของส านักคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

เรื่อง   การขออนุมัติตัวบุคคล ผู้จัดท า จารุชา เจือทอง

วันทีน่ าเสนอ 9 ธันวาคม 2563

ประเภทองค์ความรู้  (*สามารถเลือก √ ได้มากกว่า 1 ประเภทองค์ความรู้) 
 การให้บริการคอมพิวเตอร์และระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการเรียนการสอนและงานวิจัย
 การพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ือการบริหารงานของมหาวิทยาลัย
 การบริการวิชาการด้านคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ    สนับสนุนการบริหารจัดการภายในส านักคอมพิวเตอร์ฯ    อื่นๆ

วัตถุประสงค์  บุคลากรส านักคอมพิวเตอร์ฯ เข้าใจในขั้นตอนและรายละเอียดการจัดท าบันทึกขออนุมัติตัวบุคคล 
บทสรุปองค์ความรู้  

ประโยชน์ที่ได้รับ บุคลากรส านักคอมพิวเตอร์ฯ สามารถจัดท าบันทึกข้อความขอนุมัติตัวบุคคลได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 

กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้  ICIT KM Show & Share 2021 ส านักคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ มจพ. หน้า 1/1 

1. บุคลากรจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติตัวบุคคล
เพ่ือเข้าร่วมอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน ฟังบรรยาย
ประชุมวิชาการ ไปปฏิบัติงานต่างวิทยาเขต หรือ
อื่นๆ แล้วแต่กรณี (ระบุสถานที่ วัน/เดือน/ปี
ในบันทึกให้ชัดเจน พร้อมแนบเอกสารโครงการที่
เกี่ยวข้อง)

1.1 เอกสารที่เกี่ยวข้อง และข้อควรรู้ 
1.1.1. โครงการอบรม/สมัมนา/ศกึษาดูงาน/ฟังบรรยาย/
ประชุมวิชาการ (วัน เวลา สถานท่ี ต้องระบุในโครงการให้
ชัดเจน) 
1.1.2. ใบเสนอราคาค่าลงทะเบียน (กรณีมีค่าใช้จ่าย) 
1.1.3. การขอไปปฏิบัติงาน หรือกรณีอื่นๆ นอกเหนือจาก 
ข้อ 1.1.1. หากไม่มีเอกสารโครงการแนบ ให้ระบุความ
จ าเป็นโดยละเอียดลงในบันทึกข้อความขออนุมัติตัวบุคคล 

1.2  กรณีไปต่างจังหวัด อธิการบดีเป็นผู้อนุมตัิ ต้องจัดท า
บันทึกขออนุมัติตัวบุคคล ล่วงหนา้อย่างน้อย 2 สัปดาห์ 

2. น าส่งงานบุคคลตรวจสอบและเสนอเร่ือง
ผ่านผู้เกี่ยวข้อง 

3. งานบุคคลแจ้งผลการอนุมัติตัวบุคคล

4. กรณีมีค่าใช้จ่าย
ติดต่องานบัญชีและงบประมาณตรวจสอบ 

เช่น 
1. ค่าลงทะเบียน
2. ค่าพี่พัก
3. ค่าเบี้ยเลีย้ง
4. ค่าพาหนะเดินทาง


