
1. รายละเอียดการขออนุมัติ (Requester Details)

ขออนุมัติเข้าฝึกอบรม (Request to attend course) ขออนุมัติจัดฝึกอบรม (Request to organize course)

ภายนอก (Public) (ร่วมกับหน่วยงานภายนอก) ภายใน (In-House) (เฉพาะภายในองค์กร)
ช่ือ-นามสกุล ผู้ขอการอนุมัติ (Requestor - Surname) วันท่ีขออนุมัติ (Date of Repuest)

ต าแหน่ง (Position) แผนก (Department)

2. รายละเอียดหลักสูตรฝึกอบรม-สัมมนา (Course Information)

ช่ือหลักสูตร (Course name)

หน่วยงานท่ีฝึกอบรม (Organiser) วิทยากร (Lecturer)

สถานท่ี ถึง รวม วัน
(Location) (To) (Tatal) (Days)
รายละเอียดหัวข้อของหลักสูตรอบรม (Course content)

เอกสารแนบ (Enclosed document) เน้ือหาหลักสูตร ก าหนดการ รายช่ือพนักงาน
(Course Detail) (Course scheduld) (List of attendees) หน้า 2 (Page 2)

วัตถุประสงค์ (Reasons and objective)
ไม่มีผู้รู้หรือผู้เชียวชาญสาขาน้ีในแผนกหรือภายในบริษัทท่ีจะให้ความรู้กับพนักงานท่ีจะไปอบรม
No internal expert for knowledge sharing or employee training
เป็นการอบรมเฉพาะทางซ่ึงพนักงานสามารถน ามาใช้ในการปรับปรุงงานประจ าหรืองานโครงการท่ีรับผิดชอบอยู่
The knowledge acquired can be used by an employee to enhance their daily tasks or project creation.
เป็นการอบรมในด้านเทคนิค เคร่ืองมือ ความรู้ใหม่ๆ ซ่ึงจะเป็นประโยชน์ต่อการวางแผนพัฒนางานของแผนก/บริษัท ในอนาคต
The course offers concepts and techniques that will help the business of the company.
เป็นข้อบังคับ ระเบียบข้อตกลงต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องกับกฎหมายหรือออกโดยหน่วยงานรัฐ (Course relates to legal requirements)

ปรับปรุง/พัฒนา ทักษะความสามารถในการบริหารงาน/ทัศนคติ/พฤติกรรม ของพนง.ท่ีจะไปอบรม
The course is a part of the employee development program.
เป็นการอบรมให้แนวคิด ความรู้ เคร่ืองมือ หลักการใหม่ๆ ซ่ึงเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนา ยกระดับพนง.ผู้ไปอบรม (New ideas, tools, or information)

ตามท่ีได้รับเชิญจากลูกค้า/supplier/ดีลเลอร์/หน่วยงานจากภาครัฐ/คู่ค้าต่างๆ (Invited by external parties e.g. government)

เหตุผลอ่ืน (โปรดระบุ) (Others (please specify))

3. ค่าใช้จ่ายในการอบรม มีรายการดังต่อไปน้ี (Course expenses)

ค าอธิบาย (Description)
1) บาท (Bath)
2) บาท (Bath)
3) บาท (Bath)
4) บาท (Bath)
5) บาท (Bath)
6) บาท (Bath)

รวม (Total) บาท (Bath)

ผู้ขอ (Requestor)

อนุมัติ (Approved)

ไม่อนุมัติ (Disapproved)

ทบทวน (Review)

(Request Date)

ค่าเดินทาง (Transportation)

ค่าอาหาร (Meals)

ค่าหลักสูตรอบรม (Course Fee)
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จ านวน (Amount)

วันท่ีขออนุมัติ วันท่ีอนุมัติ 

-                                

ต้ังแต่วันท่ี
(From Date)

(Approval Date)

ผู้อนุมัติ (Approver)

ลงช่ือผู้ขอ (Requester's signature) ความคิดเห็น (Decision) ผู้จัดการ (Division Manager)
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ใบขออนุมัติฝึกอบรม-สัมมนา

Training and seminar request form

รหัสเอกสาร (Document ID)

RF-GN-TR-02 REV.00 (20/03/2566)

ค่าสถานท่ีจัดอบรม (Course Location)
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สรุปผลการประเมิน (Evaluation)
บรรลุผล ไม่บรรลุ
(Achieve) (Failed) 

รายละเอียดหลักสูตรฝึกอบรม-สัมมนา (Course Information)

ช่ือหลักสูตร (Training course)

วิทยากร (Lecturer)

วันท่ีอบรม (Date of Training) ต้ังแต่วันท่ี (Starting from date) เวลา (Time) ถึง (To)

ถึงวันท่ี (To date) เวลา (Time) ถึง (To)

สรุปผลการอบรมภายใน (Results of internal training summarized)

จ านวนผู้ผ่านเกณฑ์ คน
(People)

จ านวนผู้ท่ีไม่ผ่านเกณฑ์ คน
(Number of below criteria) (People)

หมายเหตุ (Note)

*เปอร์เซ็นของผู้ท่ีไม่ผ่านเกณฑ์เกินกว่าท่ีก าหนด (80%) ให้จัดฝึกอบรมอีกคร้ัง*

ลงช่ือ ลงช่ือ วิทยากร
(Sign) (Sign) (Lecturer)

วันท่ี (Date) วันท่ี (Date)

List of attendees during the training seminar

รายช่ือผู้เข้าร่วมอบรม-สัมมนา

ลายเซ็น
No. Name-Surname of attendees 

Not passPass

Evaluation outcomesล าดับ
ผลการประเมิน

คะแนน
ไม่ผ่านผ่าน

แผนก
Department Signature score

ช่ือ-นามสกุล ผู้ร่วมอบรม-สัมมนา

Number of Attendees
คน
(People) 100% =จ านวนผู้เข้าอบรม

 %

 %= (Number of passed criteria)
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ผู้ควบคุมเอกสาร
(Document supervisor)

=


