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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ.................................................................................................................................................
ที่ ศธ.......................................................... ................ วันที่ .......................................................................
เรื่อง  ขออนุมัติโครงการและอนุมัติงบประมาณในการจัดฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน
เรียน...............................................................................

ด้วย(คณะ/หน่วยงาน)......................................มีความประสงค์จะจัดฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน  ให้แก่................................................เพื่อ..............................ในหลักสูตร...........................................................ณ........................................... ระหว่างวันที่...................................ถึงวันที่......................เวลา.............................ซึ่งมีจำนวนผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน จำนวน......................คน นั้น

ดังนั้น(คณะ/หน่วยงาน) จึงใคร่ขออนุมัติดำเนินการจัดฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน ตามโครงการที่แนบมาพร้อมนี้ โดยเบิกจ่ายเงินตามประกาศ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 1880/2559...จากแหล่งเงิน................................ประจำปีงบประมาณ..........แผนงาน/โครงการ...................................จำนวนเงิน...................................บาท(..........................................................) โดยมีค่าใช้จ่ายดังนี้
1. ค่าตอบแทนวิทยากร
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วิทยากรบุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ไม่เกิน 600 บาท/ชม.)
วิทยากรบุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ไม่เกิน 2,000 บาท/ชม.)

จำนวน..................คน X ……………ชั่วโมง X ชั่วโมงละ.........................

รวม=

บาท
2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางวิทยากร (ถ้ามี)
ค่าที่พัก.........................บาท/คน/วัน
ค่าตั๋วเครื่องบิน..............บาท/คน
ค่าพาหนะ.....................บาท/คน

จำนวนวิทยากร..............คน ๆ ละ.......................บาท


รวม=

บาท
3. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางผู้เข้าอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน (ตามรายละเอียดที่แนบ)
จำนวนผู้เข้าอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน...................คน ๆ ละ.......................บาท
รวม=

บาท
4. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (เบิกจ่ายได้ตามความจำเป็น เหมาะสม และประหยัด)
จำนวนผู้เข้าอบรม.................คน ๆ ละ....................บาท


รวม
5. ค่าอาหารและเครื่องดื่ม (ตามรายละเอียดที่แนบ)
จัดในสถานที่ของส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ/หน่วยงานอื่นของรัฐ เบิกได้ไม่เกินมื้อละ  250 บาท/คน
จัดในสถานที่ของเอกชน เบิกได้ไม่เกินมื้อละ 350 บาทต่อคน

จำนวนผู้เข้าอบรม.................คน ๆ ละ.......................บาท


รวม=

บาท
6. ค่าของสมนาคุณในการศึกษาดูงาน (ไม่เกินแห่งละ 1,500 บาท)
จำนวน.....................ชิ้น ๆ ละ......................บาท



รวม=

บาท
7. ค่าวัสดุ (ตามรายละเอียดที่แนบ)





รวม=

บาท
8. ค่าจ้างเหมา (ตามรายละเอียดที่แนบ)




รวม=

บาท 
9. ค่าใช้จ่ายอื่น (ถ้ามี) ตามประกาศมข. 1880/2559
รวมทั้งสิ้น(.............................................................)





จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ


บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ.................................................................................................................................................
ที่ ศธ.......................................................... ................ วันที่ .......................................................................
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน
เรียน...............................................................................

ตามหนังสือที่ ศธ......................................ลว.....................................อนุมัติให้จัดโครงการ............................................................................................................................................................................................................ในวันที่...........................................................ณ...........................................................................................นั้น

บัดนี้ได้ดำเนินการเรียบร้อยแล้ว จึงขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 1880/2559 และได้แนบหลักฐานการเบิกตามรายละเอียดดังนี้
1. ค่าตอบแทนวิทยากร
วิทยากรบุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ไม่เกิน 600 บาท/ชม.)
วิทยากรบุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ไม่เกิน 2,000 บาท/ชม.)

จำนวน..................คน X ……………ชั่วโมง X ชั่วโมงละ.........................

รวม=

บาท
2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางวิทยากร (ถ้ามี)
ค่าที่พัก.........................บาท/คน/วัน
ค่าตั๋วเครื่องบิน..............บาท/คน
ค่าพาหนะ.....................บาท/คน


จำนวนวิทยากร..............คน ๆ ละ.......................บาท


รวม=

บาท
3. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางผู้เข้าอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน (ตามรายละเอียดที่แนบ)
จำนวนผู้เข้าอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน...................คน ๆ ละ.......................บาท
รวม=

บาท
4. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (เบิกจ่ายได้ตามความจำเป็น เหมาะสม และประหยัด)
จำนวนผู้เข้าอบรม.................คน ๆ ละ....................บาท


รวม

5. ค่าอาหารและเครื่องดื่ม (ตามรายละเอียดที่แนบ)
จัดในสถานที่ของส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ/หน่วยงานอื่นของรัฐ เบิกได้ไม่เกินมื้อละ  250 บาท/คน
จัดในสถานที่ของเอกชน เบิกได้ไม่เกินมื้อละ 350 บาทต่อคน

จำนวนผู้เข้าอบรม.................คน ๆ ละ.......................บาท


รวม=

บาท
6. ค่าของสมนาคุณในการศึกษาดูงาน (ไม่เกินแห่งละ 1,500 บาท)
จำนวน.....................ชิ้น ๆ ละ......................บาท



รวม=

บาท
7. ค่าวัสดุ (ตามรายละเอียดที่แนบ)





รวม=

บาท
8. ค่าจ้างเหมา (ตามรายละเอียดที่แนบ)




รวม=

บาท 
9. ค่าใช้จ่ายอื่น (ถ้ามี) ตามประกาศมข. 1880/2559
รวมทั้งสิ้น(.............................................................)





จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
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