
​ บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ                                                                              โทร.                                

ท่ี   อว  ​ วันท่ี   

เร่ือง   ขออนุมัติจัดอบรม............................................ 

เรียน​ อธิการบดี 
 

ตามท่ี …………………<<ช่ือนักวิจัย>.>………………..ได้รับอนุมัติให้ทุนอุดหนุนการวิจัยจาก

………………………………………… ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ………………… โครงการวิจัยเร่ือง

…………………………………………………………………………..………………………………………………………………………….. ใน

วงเงิน ……………………………. บาท (………………………………..) โดยมี ................................ สังกัด 

............................................ เป็นหัวหน้าโครงการ น้ัน 

 

ในการน้ี ข้าพเจ้า จึงขออนุมัติจัดอบรม.............................. ในระหว่างวันท่ี.............ถึงวัน

ท่ี................... ณ......................................................จำนวนเงินรวม ……………………… บาท (………………………….) 

โดยเบิกจ่ายจาก………………………<<ช่ือโครงการวิจัย>>………………………………… รายละเอียดค่าใช้จ่ายและ

กำหนดการอบรม ดังเอกสารแนบ 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  

 

  
 
  ​         ​ ​ ​                    (ลงช่ือ)...................................................หัวหน้าโครงการ 

​ ​ ​ ​ ​ ​ (........................................................................) 

 

 

 

 

 

 
 
 
 



 

 

 

รายการค่าใช้จ่ายในการจัดอบรม 

ระหว่างวันท่ี......ถึงวันท่ี............... 

ณ........................... 
 

ลำดับ รายงาน จำนวนเงิน 

1. ค่าเช่าเหมารถตู้พร้อมน้ำมันเช้ือเพลิง (.......คัน * ...วัน....*...... บาท)  

2. ค่าท่ีพัก (.......คน * .... บาท/คืน *........ คืน)  

3. ค่าเบี้ยเล้ียง (.......คน * .... * ........ วัน)  

4. ค่าอาหารกลางวัน (......คน * .....บาท * .... วัน)  

5. ค่าอาหารว่าง (......คน * .....บาท * .... วัน * ......มื้อ)  

6. ค่าเช่าสถานท่ี  (ปล.ต้องทำหนังสือขออนุมัติจัดจ้างอีก 1 ฉบับ)  

7. ค่าตอบแทนวิทยากร (........ คน *...... ชม.ๆ ......บาท) ต้องมีหนังสือเชิญ

วิทยากรอีกฉบับ 

 

8. ค่าวัสดุสำนักงาน (ปล.ต้องทำหนังสือขออนุมัติจัดซื้ออีก 1 ฉบับ)  

9. ค่าวัสดุคอมพิวเตอร์ (ปล.ต้องทำหนังสือขออนุมัติจัดซื้ออีก 1 ฉบับ) 

ข้อ 8-9 ทำบันทึกรวมกันได้ 

 

10. ....  

 

หมายเหตุ ถัวเฉล่ียจ่ายทุกรายการ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ร่างกำหนดการอบรม............................... 

ระหว่างวันท่ี..........................ถึงวันท่ี............................... 

ณ..................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

​ บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ                                                                              โทร.                                

ท่ี   อว  ​ วันท่ี   

เร่ือง   ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดอบรม.............................. 

เรียน​ อธิการบดี 
 

อ้างถึง .....<<เลขท่ีบันทึกข้อความท่ีได้รับอนุมัติในหลักการ>>............... 

เร่ือง................................................ลงวันท่ี....................................โดยได้รับอนุมัติจัดประชุม ความตามบันทึก

ข้อความท่ีอ้างถึง น้ัน 
 

ในการน้ี ข้าพเจ้า ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดอบรม................................ จำนวนเงินรวม 

……………………… บาท (………………………….) โดยเบิกจ่ายจาก………………………<<ช่ือโครงการวิจัย

>>………………………………… และข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบ ดังน้ี 

​ บันทึกขออนุมัติจัดอบรม และเอกสารแนบ จำนวน  ............ ชุด 

​ สำเนาสัญญารับทุนท่ีผ่านการลงนามจากมหาวิทยาลัย (พร้อมรับรองสำเนา)  จำนวน ๑ 

ชุด 

​ ใบเสร็จรับเงิน จำนวน............................ฉบับ 

​ ใบสำคัญรับเงินพร้อมสำเนาบัตรประชาชนของผู้ขายหรือผู้รับจ้าง จำนวน.................ฉบับ 

​ อ่ืนๆ 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  

 

  
 
​ ​         ​ ​ ​                  (………………………………….) 

​ ​ ​        ​ ​ ​ ตำแหน่ง………………………………. 

 

 



 

 


