
    บันทึกขอความ 

สวนราชการ  คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

ที่  …………………………………………………..……….  วันที่………….….เดือน………………………...……..พ.ศ………..…..…… 

เร่ือง ขออนุญาตไปราชการ 

เรียน คณบด ี

ขาพเจา…………………………………………..….….ตําแหนง……………………………………..…..สังกัดสาขาวิชา.............................. 

………………………………………………..................ขออนุญาตไปราชการ ในวันที่………….….เดือน………………….……….พ.ศ….......……… 

และกลับในวันที่…...….เดือน…………….……….พ.ศ…....………ณ.........................................................….จังหวัด…........................……

เพื่อ……..........................................................................................................................................................................……........... 

รวมเวลาไปราชการคร้ังนี…้…...…….วัน  เดินทางโดย ………........................………มีผูรวมเดินทางจํานวน…………….คน  ดังนี ้

ที่ รายชื่อ ตําแหนง ที ่ รายชื่อ ตําแหนง 

      

      

      

      

      

      

 การเดินทางไปราชการคร้ังนี้ขาพเจา  ขอเบิกเงิน  ไมขอเบิกเงิน 

 คาพาหนะเดนิทาง  จํานวน………….…วัน  วันละ………….………..บาท       เปนเงิน……………..…….บาท 

 คาเบี้ยเลี้ยง           จาํนวน………….…วัน  วันละ………….………..บาท       เปนเงิน……………..…….บาท 

 คาที่พัก               จํานวน…….……วนั  วันละ……………………...บาท       เปนเงิน…………………….บาท 

 อ่ืน ๆ………………………………………………………………………………..…..….              เปนเงิน…………………….บาท 

                                                                                รวมทั้งสิ้น             เปนเงิน………………….….บาท 

ในระหวางที่ขาพเจาไปราชการนี้  ขออนุมัติให………………………………………………………………...........เปนผูปฏิบัติงานแทนขาพเจา  

โดยไดแนบหลักฐานเพื่อประกอบการพิจารณาคือ.................................................................................................…………..……….. 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

       ลงชื่อ……………………………………………….ผูขออนุญาต 

          ยินดีปฏิบัติงานแทน       (..................................................................) 

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

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

 

งานการเงนิ 

ไดตรวจสอบการประมาณคาใชจายในการไปราชการคร้ังนี้แลวถูกตอง 

 

………………………………………………………………………………………………                              ……………………………………… 

                                                       เจาหนาที่การเงิน 

หมายเหตุ  การเดินทางโดยเครื่องบิน และพาหนะสวนตัวตองจดัทําบันทึกแสดงเหตผุลความจําเปนเพ่ือขออนุมัติจาก   

              มหาวิทยาลัยลวงหนากอนเดินทาง 

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

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

ประธานสาขาวิชาฯ 
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ความเห็นของคณะ 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขออนุญาต 

1. กรอกแบบฟอรมใหสมบูรณ  ถามีเอกสารประกอบการขออนุญาตใหแนบมาดวย 

2. กรณีท่ีตองการเบิกคาใชจายใหนําเสนองานการเงินของหนวยงาน  เพ่ือตรวจสอบการประมาณคาใชจาย 

3. เสนอคณะ  ศูนย หรือสํานัก ใหความเห็นพรอมระบุประเภทของเงินท่ีใชดวยและเสนอผานสํานักงานอธิการบดี   

      เพ่ือเสนอใหอธิการบดีพิจารณาอนุญาต/อนุมตัิตอไป 

4. เมื่ออธิการบดี อนุญาต/อนุมัติ   เรียบรอยแลวให  คณะ  ศูนย หรือสํานัก     จัดทําคําสั่งใหไปราชการ        

พรอมสงสําเนาคําสั่งใหกองบริ หารบุคคล 

หมายเหตุ รายละเอียดการคดิคาท่ีพักและเบ้ียเลี้ยง    เร่ิมใชต้ังแตวันท่ี   23   มีนาคม   2554    เปนตนไป   

                 ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับท่ี  2)   พ.ศ. 2554 

ขาราชการ คาเบ้ีย

เล้ียงเหมา

จาย 

คาเชาท่ีพัก  โรงแรมในประเทศ 

 

(บาท:วัน:คน) 

 

ลักษณะจายจริง ลักษณะเหมาจาย 

 (บาท:วัน:คน) หองพักคนเดียว หองพักคู  

ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับ

อาวุโส ลงมา  ประเภทวิชาการ

ระดับชํานาญการพิเศษ ลงมา 

ประเภทอํานวยการระดับตน หรือ

ตําแหนงระดับ 8 ลงมาหรือตําแหนง

ท่ีเทียบเทา 

240 1,500 850 800 

  

ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับ

ทักษะพิเศษ ประเภทวิชาการระดับ

เชี่ยวชาญข้ึนไป ประเภทอํานวยการ

ระดับสูง ประเภทบรหิาร หรือ

ตําแหนงระดับ 9 ข้ึนไป หรือ

ตําแหนงท่ีเทียบเทา 

270 2,200 1,200 1,200 

  

ผูดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ

ระดับผูทรงคุณวุฒิ ประเภทบริหาร

ระดับสูง หรือตําแหนงระดับ 10 ข้ึน

ไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 

 2,500 1,400  

 

คาเชาท่ีพัก     เบิกในลักษณะจายจริง     หรือในลักษณะเหมาจายก็ได    แตถาเปนการเดินทางไปราชการเปนหมูคณะตองเลือกเบิก 

คาเชาท่ีพักในลักษณะเดียวกันท้ังคณะ 
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