
     

(หนังสือขออนุมตัิไปราชการ) 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ........................................................................................................................... 

ท่ี............................................................   วันท่ี .................................................................... 

เรื่อง ขออนุมัตไิปราชการ 

เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพบิูลสงคราม 

  ด้วยข้าพเจา้....................................................พรอ้มด้วย...........................................................  

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

มคีวามจำเป็นที่จะต้องไป  (บอกความจำเป็นที่จะต้องไปราชการ  โดยมตี้นเรื่องแนบ (ถา้มี) )  (   )  ศึกษาดงูาน 

(   )  ประชุม   (   )  ฝึกอบรม   (   )  สมัมนาวิชาการ   (   )  ออกนิเทศฯ   (   )  อืน่ ๆ  ระบุ................................. 

เรื่อง........................................................................................................ในวันที่....... ........................................... 

ณ  สถานที่................................................................................................................... ....................................... 

จึงขออนญุาตไปราชการดังกล่าว  เป็นเวลา..............วัน    นับตัง้แต่วันที.่.............เดือน......................พ.ศ....... ..... 

ถงึวันที่..................เดือน..................................พ.ศ............................. 

 ในการไปราชการครัง้นี ้ ขอไปราชการโดย  ( เขยีนเครื่องหมาย✓ในช่อง  (   )  หน้าขอ้ความที่ต้องการ ) 

1.  (   ) ไม่ขอเบิกค่าใช้จ่ายใดๆ ทัง้สิน้ 

2.  (   ) ขอรับการสนับสนุนงบประมาณเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายเก่ียวกับ 

 (   )  คา่เบ้ียเลีย้ง   (   )  ค่าที่พกั   (   )  ค่าลงทะเบียน   (   )  ค่าพาหนะ   (   )  คา่พาหนะเช่าเหมา 

 (   )  คา่น้ำมันเชื้อเพลิง   (   )  อื่น ๆ  (ระบุ)........................................................................................................ 

 จากเงนิ  (   )  งบประมาณแผน่ดนิ    (   )  งบรายได ้   (   )  งบกลางของมหาวทิยาลัย 

 (   )  งบบริหารมหาวทิยาลัย    (   )  อื่น ๆ (ระบุ)...............................................................................................    
 ของ  คณะ / สำนัก / สถาบัน / กอง.................................................  งาน / โครงการ.......................................... 

 รหัส...............................................................................   ในวงเงินไม่เกิน..................................................บาท 

     2.1 (   )  การไปราชการคร้ังน้ี  ขออนุมัติใช ้ ยานพาหนะส่วนบุคคล  หมายเลขทะเบียน........................................ 

 รวมระยะทางประมาณ..................กิโลเมตร  ขอเบิกค่าเหมาจ่ายน้ำมันเชื้อเพลงิ   จำนวนเงิน......................บาท 

     2.2 (   )  การไปราชการคร้ังน้ี  ขออนุมัติ  เช่าเหมายานพาหนะ  ดังนี้ 

 (   )  รถยนต์ปรับอากาศ  จไุม่นอ้ยกว่า  12  ท่ีน่ัง  จำนวน.............คัน   อัตราคันละ.............................บาท / วัน 

 (   )  รถยนต์ปรับอากาศ  จไุม่นอ้ยกว่า  25  ท่ีน่ัง  จำนวน.............คัน   อัตราคันละ............................บาท / วัน 

 (   )  รถยนต์ปรับอากาศ  จไุม่นอ้ยกว่า  45  ท่ีน่ัง  จำนวน.............คัน   อัตราคันละ............................บาท / วัน

3.  (   )  ขอใช้รถยนต์ของมหาวิทยาลยั   โดยเบิก   (   )  ค่าเบ้ียเลีย้งพนักงานขับรถ   (   )  ค่าที่พัก 

 (   )  คา่น้ำมันเชื้อเพลิง   จากเงนิ  (   )  งบเดียวกันกับผู้ขอใชร้ถ   (   )  งบอื่น ๆ  (ระบุ)..................................... 

 ในวงเงินไม่เกิน...................................บาท   รวมในวงเงินท้ังสิ้นไม่เกิน.........................................................บาท 

 

 

มหาวทิยาลัยราชภัฏพบูิลสงคราม 

รับท่ี............................................ 

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

เวลา........................................... 

ธก.2 



 

 

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาอนุมัตดิ้วย  จะขอบคุณยิ่ง 

 

        (ลงช่ือ) 

                 (.........................................................) 

        ตำแหน่ง......................................................... 

 

 

 

 

( เส้นทางเดนิหนงัสอืขออนุมตัิไปราชการ ) 

1.  ความเห็นของ หัวหน้างานยานพาหนะ 

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

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

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

(ลงช่ือ) 

(.....................................................) 

ว.ด.ป. ............................................ 

3.  การตรวจสอบตามแผนปฏบัิตงิาน และงบประมาณ 

จากคณะ สำนกั สถาบัน กอง  (   ) ไมม่ ี (   ) มี 

โครงการอยู่ในแผนปฏบัิตงิานและมเีงินในโครงการ 

เหลอือยู่..........................................บาท 

(ลงช่ือ) 

  (.....................................................) 

  ว.ด.ป.............................................. 

2.  ความเห็นของ หัวหนา้งาน /.................................... 

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

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

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

(ลงช่ือ) 

 (...................................................................) 

 ว.ด.ป. .......................................................... 

4.  ความเห็นของ หน.สนง., คณบดี, สำนัก/สถาบัน, กอง 

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

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

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

(ลงช่ือ) 

(...................................................................)

ว.ด.ป. ..........................................................

6. ผลสั่งการของคณบดี, ผอ.สำนัก / สถาบัน, ผู้รักษาราชการแทน 

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

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

(ลงช่ือ) 

(....................................................................) 

ว.ด.ป. .......................................................... 
 

หมายเหตุ   1.  หนังสือฉบับนี้ เมื่อสั่งการอนุมัติแล้วให้ถอืเป็นคำสั่งไปราชการ ใชป้ระกอบการยืมเงินทดรองจ่าย และ 

ใชแ้นบรายงานการเดนิทางด้วย 

  2.  ในกรณีท่ีใช้ พาหนะส่วนบุคคล  ให้แนบ รายละเอียดระยะทางกิโลเมตร (แผนท่ีเส้นทางของกรมทางหลวง 

หรอืเขียนแผนผังเส้นทาง)  ของระยะเสน้ทางที่ไปราชการด้วย 

   3.  ในกรณี พาหนะเช่าเหมา  ให้แนบ สัญญาเช่ารถ รายงานการเดินทางดว้ย 

5. เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพบูิลสงคราม 

 เพื่อโปรด  (   )  ทราบ  (   )  ทราบและสั่งการ 

 เห็นสมควรให้ 

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

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

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