
บันทึกขอความ 
สวนราชการ............................................................................................................................................................................ 

ที่  .........................................................................................วันที่............................................................................................. 

เรื่อง  ขออนุมัติใชงบประมาณกองทุนพัฒนาบุคลากร 

เรียน  อธิการบดี  
ดวย (หนวยงาน)..................................................................................................จัดอบรมรม/สัมมนา/ประชุม 

เรื่อง/หลักสูตร..........................................................................................................................................................................

ในระหวางวันที่..............................................................................ถึงวันที่.............................................................................. 

ณ สถานที่................................................................................................................................................................................. 

ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว) ............................................................................ตําแหนง.................................... 

พรอมดวย (นาย/นาง/นางสาว).........................................................................................รวมจาํนวน..........................คน 

มีความประสงคขออนุญาตเขารวม อบรมรม/สัมมนา/ประชุม ในวันและเวลา ดังกลาว โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1. วัตถุประสงคของการเขาอบรม/สัมมนา/ประชุม  

 เพื่อพัฒนาความสามารถ (Competency) ดาน...................................................................................

 เพื่อพัฒนาสมรรถนะ (Performance)      ดาน.................................................................................. 

 ดานอ่ืน ๆ ................................................................................................................................................

2. ประโยชนที่มหาวิทยาลัย/ผูเขารบัการอบรมฯ จะไดรับ

 ............................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................................... 

3. ภายหลังการเขารับการอบรม/สัมมนา/ประชุม จะนาํเสนอขอมูล ความรูที่ไดรับ หรือขอเสนอแนะ

ตอมหาวิทยาลัย ภายใน 15 วัน นับแตวันที่กลับมาปฏิบัติงาน วันท่ี.............เดือน.......................พ.ศ....................... 

4. ในการนี้ จึงขออนุมัติงบประมาณเปนคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ เพื่อเขารับการอบรม/

สัมมนา/ประชุม ดังนี ้

4.1 คาเบี้ยเลี้ยง  ...............................บาท 

4.2 คาเชาที่พัก  ...............................บาท 

4.3 คาพาหนะ  ...............................บาท 

4.4 คาใชจายอื่น ๆ ...............................บาท

 รวมทั้งสิ้น ...............................บาท 

 รวมท้ังสิ้น(ตัวอักษร)........................................................................................................................ 

โดยเบิก........ 
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โดยเบิกจายจากเงินกองทุนพัฒนาบุคลากร งบประมาณป.................แผนงาน............................................

งาน/โครงการ....................................................... ท้ังนี้ไดแนบกิจกรรมและเอกสารประกอบอ่ืนๆ เพ่ือประกอบการ

พิจารณามาพรอมกับบันทึกขอความฉบับนี้ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

ลงชื่อ....................................................... ผูขออนุมัติ 

 (….…………………………………………) 

วันที่........................................................ 

ความเห็นของประธานหลักสูตร/หัวหนาหนวยงาน 

 ลงชื่อ........................................ประธานหลักสูตร/ 

 (.......................................)หัวหนาหนวยงาน 

 วันที่.................................................... 

ความเห็นของคณบดี/ผูอํานวยการ/ผูชวยอธิการบดี

 ลงชื่อ.......................................คณบดี/ผูอํานวยการ/ 

 (.......................................)หัวหนาหนวยงาน 

 วันที่.................................................... 

ความเห็นของกรรมการและเลขานุการกองทุนพัฒนาบุคลากร 

 เห็นควรอนุมัติเนื่องจาก....................................................................................

 ไมอนุมัติเนื่องจาก..............................................................................................

 ลงชื่อ........................................................เลขานุการกองทุนพัฒนาบุคลากร 

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

 วันที่........................................................... 

ความเห็นของอธิการบดี 

 อนุมัติ   ไมอนุมัติ   นําเขาที่ประชมุคณะกรรมการเพ่ือพิจารณา

 ลงชื่อ........................................................อธิการบด ี

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

 วันท่ี........................................................... 


