
บันทึกข�อความ 
ส�วนราชการ วิทยาลัยการอาชีพสอง   
ท่ี.......................................................วันท่ี............................................................................................ 
เรื่อง  รายงานผลการไปประชุม/การอบรม/การสัมมนา/การศึกษาดูงาน 
 
เรียน  ผู!อํานวยการวิทยาลัยการอาชีพสอง 
 ตามคําสั่ง/หนังสือ/บันทึกข!อความท่ี...............................ลงวันท่ี.. ........................................................
ให!ข!าพเจ!า.... ................................................................ตําแหน,ง........................................................................ 
พร!อมด!วย............................................................................................................................................................ 
เดินทางไปราชการ   การอบรม    สัมมนา  การศึกษาดูงาน     อ่ืนๆ………………………………      
เรื่อง.. ............................................................................................................................................................... 
ระหว,างวันท่ี...................................................ถึงวันท่ี..............................................รวมจํานวน…….............วัน   
ณ (ระบุสถานท่ีจัด).... ...........................................................อําเภอ ………………………………จังหวัด.................... 
หน,วยงานผู!จัด................................................................................................................................................... 
และอนุมัติให!ใช!     เงินบํารุงการศึกษา   เงินงบประมาณ (อ่ืนๆ)..............................................เป4น
ค,าใช!จ,ายในการเดินทางไปราชการครั้งนี้จํานวน... ....................บาท (...................................................) 
 
 บัดนี้ การปฏิบัติหน!าท่ีราชการท่ีได!รับมอบหมายได!เสร็จเรียบร!อยแล!ว ข!าพเจ!าขอรายงานผลการไป
ราชการ/การอบรมสัมมนา/การศึกษาดูงาน ดังต,อไปนี้ 
 
๑. สรุปสาระสําคัญการฝ!กอบรม/ศึกษาดูงาน 
 .............................................................................................................................................................

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

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

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

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

 
๒. ประโยชน)ท่ีได�รับและนํามาประยุกต)ใช�ในหน�วยงาน คือ 
 ................................................................................................................................................................ 
.......................................................................................................................................................................... 

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

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

 
๓. เอกสารท่ีได�รับจากการไปราชการ/การอบรมสัมมนา/การศึกษาดูงาน มีดังต�อไปนี้ 
 ๓.๑ ........................................................................................................................................................ 
 ๓.๒ ....................................................................................................................................................... 
 ๓.๓ ........................................................................................................................................................ 



๔. รูปภาพ/ไฟล)รูปภาพประกอบ   
                       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
       
      ลงชื่อ.....................................................ผู!รายงาน 
                   (..............................................) 
      ตําแหน,ง.............................................................. 
 
ความคิดเห็นของรองผู�อํานวยการ 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
 
 
      ลงชื่อ.................................................................. 
                                    (นายศักด์ิดา  สิมเสมอ) 
          รองผู!อํานวยการฝ>ายบริหารทรัพยากร 
 
ความคิดเห็นของผู�อํานวยการ 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
 
 
      ลงชื่อ..................................................................                  
                     (นายวุฒินันท@ จนัทร@ทอง) 
                   ตําแหน,ง ผู!อํานวยการวิทยาลัยการอาชีพสอง 
  
 
 
 



หมายเหตุ 
 1. ส,งบันทึกข!อความนี้มาพร!อมกับใบเบิกค,าใช!จ,ายในการเดินทางไปราชการ 

๒. เม่ือผู!อํานวยการลงนามแล!ว Scan บันทึกข!อความนี้พร!อมวุฒิบัตร หรือเกรียติบัตรและเอกสารท่ี
เก่ียวข!องกับการอบรม สัมมนาบันทึกไว!ในระบบ RMS > ระบบบุคลากร > ประวัติการฝIกอบรม 
  


