
 

​ บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏกาญจนบุรี  คณะวิทยาการจัดการ 

ท่ี  อว 0632.4/​ วันท่ี      

เร่ือง  ขออนุมัติจัดโครงการ/กิจกรรม ขออนุมัติกำหนดการ ขออนุมัติงบประมาณ และการขออนุมัติการ

เดินทางไปราชการ 

 

เรียน    อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏกาญจนบุรี  

​ ​ ตามท่ีหลักสูตร/สาขา............................................................ได้รับอนุมัติงบประมาณตาม

โครงการ/กิจกรรม...................................................................................................เพ่ือ(ระบุเหตุผลความจำเป็น

/วัตถุประสงค์)........................................................................................................................................... 

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

​ ​ จึงขอจัดโครงการ/กิจกรรม......................................................................ในวันท่ี 

.............................................. เวลา ....................... ถึง เวลา .......................... รวม............วัน                      

ณ .......................................................................................โดยมีผู้เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม  จำนวน...........คน 

และขอประมาณการค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ/กิจกรรม.......................................................... ดังน้ี 

** รายละเอียดค่าใช้จ่ายในระบุให้ชัดเจน  ตัวอย่างเช่น 

1. ค่าสมนาคุณวิทยากรท่ีเป็นบุคลากรภาครัฐ 

จำนวน 2 คน ๆละ6 ช่ัวโมงๆละ 600 บาท 

เป็นเงิน 7,200 บาท 

2. ค่าอาหารกลางวัน จำนวน 30 คนๆละ 1 ม้ือๆ

ละ 100 บาท  

เป็นเงิน 3,000 บาท 

3. ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม จำนวน 30 คน ๆละ 

2 ม้ือ ๆละ 35 บาท 

 2,100 บาท 

4. ค่าจ้างเหมาสำเนาเอกสาร จำนวน    30 ชุด ๆ

ละ 50 บาท 

เป็นเงิน 1,500 บาท 

6. ค่าเช่ารถตู้ปรับอากาศพร้อมน้ำมันเช้ือเพลิง 

จำนวน 1 คัน 1 วันๆละ 2,800 บาท 

เป็นเงิน 2,800 บาท 

7. ค่าเช่าสถานท่ีพร้อมอุปกรณ์ จำนวน 1 งาน เป็นเงิน 5,000 บาท 

8. ค่าจ้างจัดตกแต่งสถานท่ี จำนวน 1 งาน เป็นเงิน 5,000 บาท 

9. ค่าน้ำมันเช้ือเพลิงรถยนต์ส่วนตัว/ค่ายานพาหนะ เป็นเงิน 1,000 บาท 



 
10. ค่าเบ้ียเล้ียง จำนวน 10 คนๆละ 1 วันๆ ละ 

2,400 บาท 

เป็นเงิน 2,400 บาท 

11. ค่าท่ีพัก ห้องพักคู่ จำนวน....ห้องๆละ.......บาท เป็นเงิน ................ บาท 

12. ค่าท่ีพักห้องพักเด่ียว จำนวน....ห้องๆละ.......

บาท 

เป็นเงิน ................... บาท 

รวม.................รายการ​ เป็นเงินท้ังส้ิน................บาท​ (ตัวอักษร...........................................................) 

 

 

โดยมีระเบียบท่ีเก่ียวข้อง ประกอบด้วย 

1.​ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง

ประเทศ พ.ศ. 2549  

2.​ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง

ประเทศ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 

3.​ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง

ประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 

4.​ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง

ประเทศ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2556 

5.​ หนังสือท่ี กค 0406.4 ว 5 ลงวันท่ี 14 มกราคม 2556 เป็นหนังสือของกรมบัญชีกลาง             

เร่ืองมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างข้ันต่ำปี 2556 

6.​ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/840 ลงวันท่ี 16 มกราคม 2556 มาตรการ

บรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างข้ันต่ำและเพ่ิมขีดความสามารถของผู้ประกอบการ

ธุรกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) 

7.​ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และท่ี

เก่ียวข้อง 

8.​ หนังสือเวียน คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด 

ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 

จึงขออนุมัติจัดโครงการ................................................ ขออนุมัติกำหนดการ ขออนุมัติงบประมาณ 

และการขออนุมัติการเดินทางไปราชการจากเงินงบประมาณ.................................ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.

2570 รหัสกิจกรรมGFMIS (..................20 หลัก.................)  รหัสรายการGFMIS(..........17 หลัก...........)รหัส

โครงการ/กิจการรม 70-03-01-00-00................................................................................................เป็นเงิน

จำนวนท้ังส้ิน.................................... บาท (ตัวอักษร...........................................................................) และขอ

อนุมัติไปราชการ รายละเอียดดังเอกสารท่ีแนบท้ายมาพร้อมน้ี  



 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​    ลงช่ือ.................................................. 

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

​ ​ ​ ​ ​ ​ ตำแหน่ง................................................. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

รายช่ือบุคลากรขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

ตามบันทึกข้อความ เลขท่ี อว0632.4/................................. ลงวันท่ี.................................................. 

เร่ือง................................................................................................................................................................ 

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

สถานท่ี ณ.................................................................................................... 

 
ลำดับท่ี ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง 

1.    

2.    

3.    

4.    

5.    

6.    

7.    

8.    

9.    

10.    

…….    
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	​​จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

