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บันทึกข้อความ
ส่วนงาน  ภาควิชา					คณะวิทยาศาสตร์  โทร. 0 2218		 
ที่ 	วันที่ 
เรื่อง  ขออนุมัติไป  [ ] ศึกษา   [ ] ฝึกอบรมวิจัย   [ ] ปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ  

เรียน  อธิการบดี  ผ่านคณบดีคณะวิทยาศาสตร์  ผ่านหัวหน้าภาควิชา				

	ด้วย ข้าพเจ้า  [ ] นาย   [ ] นาง  [ ] นางสาว 							 
ตำแหน่ง  [ ] ศ.  [ ] รศ. [ ] ผศ.  [ ] อ. (ดร.)  อื่น ๆ 				ระดับ				 
[ ] ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา
[ ] พนักงานมหาวิทยาลัย 	   [ ] หมวดเงินอุดหนุน  	[ ] หมวดเงินรายได้ 
สังกัดภาควิชา						คณะวิทยาศาสตร์  จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
มีความประสงค์ขออนุมัติ 	[ ] ลาศึกษาภายในประเทศ 	[ ] ลาศึกษาต่างประเทศ  [ ] ฝึกอบรมวิจัย ณ ต่างประเทศ   
                              	[ ] ปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ (เฉพาะข้าราชการ)				
ได้รับเชิญจาก											 
ในการประชุม												
ในหัวข้อเรื่อง												
สาขาวิชา				ณ				ประเทศ				
ตั้งแต่วันที่         เดือน	                     พ.ศ. 	       ถึงวันที่         เดือน	                     พ.ศ. 		        โดยได้รับการสนับสนุนค่าโดยสารเครื่องบิน  ค่าธรรมเนียมสนามบิน  ค่าเบี้ยเลี้ยง  ค่าเช่าที่พัก  และค่าพาหนะ  จากทุน   			    	            								  [ ] ทุนส่วนตัว  [ ] จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย   [ ] คณะวิทยาศาสตร์ 
ภาระงานช่วงลาไปต่างประเทศ ได้มอบหมายให้						ปฏิบัติหน้าที่แทน สำหรับภาระงานด้านบริหาร มอบหมายให้							ปฏิบัติหน้าที่แทน
[ ] ไม่มีการเรียนการสอน    	 
[ ] ได้ทำการสอนชดเชยแล้ว    	[ ]  นัดสอนชดเชยหลังกลับจากต่างประเทศ  
ขอให้มหาวิทยาลัย  [ ] ออกหนังสือนำเพื่อทำหนังสือเดินทางเล่มสีน้ำเงิน   [ ] ออกหนังสือนำเพื่อทำวีซ่า  
	ทั้งนี้ ได้ผ่านที่ประชุมคณะกรรมการประจำภาควิชาฯ ครั้งที่		วันที่			      แล้ว	
เอกสารประกอบการพิจารณา 	[ ] โครงการ  
	[ ] หนังสือรับทุน หรือ [ ] หนังสือตอบรับ หรือ [ ] หนังสือเชิญ (ต้องมีลายเซ็นของผู้เชิญ)  

	จึงเรียนมาเพื่อโปรดดำเนินการต่อไปด้วย จักขอบคุณยิ่ง


					              
    				    	              (					)เรียน  คณบดีคณะวิทยาศาสตร์
	 เพื่อโปรดดำเนินการต่อไปด้วย จักขอบคุณยิ่ง


            	(				)
      		หัวหน้าภาควิชา			  
		       / 	     / 	   .


	





โปรดส่งงานบริหารกลางและทรัพยากรมนุษย์ก่อนวันออกเดินทางไม่น้อยกว่า 90 วันทำการ  	23 HR 01
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หมายเหตุ 	1. 	แนบเอกสารประกอบดังนี้ หนังสือเชิญ/หนังสือตอบรับ หรือโปรแกรมประชุม  
 	2. 	โปรดระบุทุนให้ชัดเจน ไม่ใช่คำว่า โดยผู้จัด/ผู้เชิญ หรือตามเอกสารแนบ 
	3. 	กรณีใช้ทุนส่วนตัว กระทรวงการต่างประเทศจะไม่พิจารณาออกหนังสือเดินทาง/วีซ่า
	4. 	ให้ดำเนินการขออนุมัติก่อนเดินทางจริงไม่น้อยกว่า 90 วันทำการ และมหาวิทยาลัยจะไม่พิจารณาการเสนอขออนุมัติย้อนหลังภายหลังจากที่เดินทางไปแล้ว
	5. 	การขออนุมัติเดินทางล่วงหน้าได้ตามความจำเป็น แต่ไม่เกินระยะเวลาต่อไปนี้
		- ทวีปเอเชีย ออกเดินทางล่วงหน้า และเดินทางกลับประเทศไทยหลังเสร็จสิ้นการ ปฏิบัติงาน ไม่เกิน 1 วัน
		- ประเทศออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ ประเทศในทวีปยุโรป/ทวีปอเมริกาเหนือ ออกเดินทางล่วงหน้า และเดินทางกลับประเทศไทยหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน ไม่เกิน 2 วัน
		- ประเทศในทวีปอเมริกาใต้/ทวีปแอฟริกา ออกเดินทางล่วงหน้า และเดินทางกลับประเทศไทยหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน ไม่เกิน 3 วัน
	6. 	โปรดกรอกแบบฟอร์มด้วยการพิมพ์เท่านั้น





























โครงการหรือแนวการศึกษา/ฝึกอบรม และเหตุผลความจำเป็น

1) ชื่อ					     นามสกุล						       วุฒิ						
2) ตำแหน่ง					     คณะ/สถาบัน					
กรม					     กระทรวง						
3) ได้รับทุนการศึกษา/ ฝึกอบรม									
ระดับ				 ประจำปีการศึกษา						
4) ไปศึกษา/ ฝึกอบรมวิชา										
ณ						 ประเทศ					
5) มีกำหนด											
6) เริ่มตั้งแต่วันที่					 ถึงวันที่						

เหตุผลความจำเป็น
	วัตถุประสงค์เหตุผลความจำเป็นที่จะไปศึกษา/ฝึกอบรม						
																										
													
   
โครงการศึกษา / ฝึกอบรม
	ลักษณะและเนื้อหาวิชาที่จะไปศึกษา/ฝึกอบรม							
													
													
													
	
โครงการที่จะกลับมาปฏิบัติงานภายหลังสำเร็จการศึกษา/ฝึกอบรม
	ภายหลังสำเร็จการศึกษา/ฝึกอบรมแล้วจะกลับมาปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่ง				 
													
													
    	หน่วยงาน											
													
ลักษณะงาน											
													


							(ลงนาม)						

 
                                                                                                                                                 






เอกสารประกอบการทำสัญญาลา และสัญญาค้ำประกัน

1.  สัญญาลาศึกษา/ฝึกอบรม/ปฏิบัติการวิจัย พร้อมทั้งเอกสารประกอบการทำสัญญา (เซ็นรับรองสำเนาถูกต้อง) จำนวน 2 ชุด ดังนี้
- 	สำเนาทะเบียนบ้าน และสำเนาทะเบียนบ้าน ของผู้ขออนุมัติ	 
	- 	สำเนาบัตรประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้าน ของคู่สมรส (ถ้ามี)			         
	-	สำเนาทะเบียนสมรส (ถ้ามี)	
	- 	ใบสำคัญการหย่า (ถ้ามี)	

2.	สัญญาค้ำประกัน จำนวน 2 ชุด พร้อมติดอากรแสตมป์ 5 บาท จำนวน 3 ดวง ดังนี้
	2.1 	กรณีผู้ค้ำประกันเป็นบิดา-มารดา หรือพี่-น้องร่วมบิดา-มารดา
	-	สำเนาทะเบียนบ้าน และสำเนาบัตรประชาชน ของผู้ค้ำประกัน 2 ชุด
	-	สำเนาทะเบียนบ้าน และสำเนาบัตรประชาชน ของคู่สมรสผู้ค้ำประกัน 2 ชุด (ถ้ามี)
	-	สำเนาใบมรณบัตร (กรณีบิดา-มารดาเสียชีวิต) 
	- 	ใบสำคัญการหย่า (ถ้ามี)
	2.2	กรณีผู้ค้ำประกันเป็นญาติพี่-น้อง ต่างบิดา-มารดา หรือเพื่อนร่วมงาน
	-	สำเนาทะเบียนบ้าน และสำเนาบัตรประชาชน ของผู้ค้ำประกัน 2 ชุด
	-	สำเนาทะเบียนบ้าน และสำเนาบัตรประชาชน ของคู่สมรสผู้ค้ำประกัน 2 ชุด (ถ้ามี)
	-	สำเนาใบมรณบัตร (กรณีบิดา-มารดาเสียชีวิต) 
	- 	ใบสำคัญการหย่า (ถ้ามี)
	-	หลักทรัพย์ค้ำประกัน หรือ Statement รับรองยอดเงินในบัญชีเงินฝากธนาคาร (ต้องมีเท่ากับ หรือมากกว่าวงเงินที่ค้ำประกัน)

หมายเหตุ
· การกรอกรายละเอียดในสัญญาโดยเขียนบรรจงเป็นลายลักษณ์อักษรเท่านั้น
· หากมีคู่สมรส ต้องให้คู่สมรสมาเซ็นยินยอมต่อหน้าเจ้าหน้าที่บุคคลด้วย
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