
 

บันทึกข้อความ 
 

 

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

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

เร่ือง​ ขออนุญาตไปราชการ 

เรียน​ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏกาญจนบุรี 

​ ด้วย​ (     )​ ข้าพเจ้า 

​ ​ (     )​ ข้าพเจ้า พร้อมด้วย............................................................................................................................................................... 

มีความประสงค์ขออนุญาตไปราชการโดย  (     ) รถยนต์ของมหาวิทยาลัย (     ) รถยนต์ส่วนตัวหมายเลข...................................................................... 

เหตุผลความจำเป็นท่ีใช้รถยนต์ส่วนตัว................................................................................................................................................................................. 

เพ่ือประชุม / สัมมนา / อบรม อ่ืนๆ.................................................................................................................................................................................... 

โดย (       ) ไม่เบิกค่าใช้จ่าย (     ) ขอเบิกค่าใช้จ่ายจากงบ.............................................................................................................................................. 

รหัส..........................................................................................................................................................รวมค่าใช้จ่าย................................................บาท 

ดังรายละเอียดคือ ค่าเบ้ียเล้ียง.................................................บาท * ค่าพาหนะ......................................บาท  ค่าลงทะเบียน...................................บาท 

ค่าเช่าท่ีพัก...............................................บาท ค่าน้ำมันรถยนต์ส่วนตัว................................................บาท  ค่าใช้จ่ายอ่ืน..........................................บาท 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ...........................................................................ผู้ขออนุญาต 

* ให้จำแนกรายละเอียดด้านหลัง​ ​ ​ ​ ​          (.....................................................................) 

    เพ่ือประกอบการพิจารณา​ ​ ​ ​ ​              ตำแหน่ง............................................................................ 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ วันท่ี...............เดือน.....................................พ.ศ. .......................... 

ความเห็นระดับภาค/ฝ่าย/รองคณบดี​ ​            รายละเอียดการขอไปราชการ 

...............................................................................​             อ้างถึง (ถ้ามี) หนังสือท่ี..........................................ลงวันท่ี........../.............../....................... 

...............................................................................​             เลขทะเบียนรับของฝ่ายธุรการท่ี........................................................................................... 

​ สถานท่ีไปราชการ................................................................................................................ 

ความเห็นของ คณบดี​ เร่ืองท่ีไปราชการ.................................................................................................................. 

.........................................................................................     …………………………………………………………………………………..…………………………………………… 

…………………………………………………………………………….​ ต้ังแต่วันท่ี................../.................../..................ถึงวันท่ี............../.............../...................... 

                                                                         รายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี)..................................................................................................  

ความเห็นของรองอธิการบดี                                        ตรวจสอบการใช้งบประมาณตามแผน (รหัสงบประมาณ) ................................................... 

......................................................................................       ...................................................................ลงชื่อ....................................เจ้าหน้าท่ีแผนงาน   

 ..................................................................................          ข้อมูลทางวิชาการ 

​ ช่ัวโมงสอนระหว่างไปราชการ................ช่ัวโมง (     ) สอนแทนโดย..................................                

คำส่ังอธิการบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย                                  (      ) สอนชดเชยวันท่ี…………….………..………เวลา.........................ห้องเรียน.................... 

 (       ) ไม่อนุมัติ                                                     (ตามรายละเอียดใบสอนแทนสอนชดเชย) 

 (        ) อนุมัติ โดยไม่เบิกค่าใช้จ่าย​ ความเห็นของนักวิชาการ 

 (        ) อนุมัติ โดยเบิกค่าใช้จ่ายจากเงิน.......................       (     ) ตรวจสอบแล้วสามารถสอนแทนได้                            

ความเห็นเพ่ิมเติม                                                     (     ) ตรวจสอบแล้วสามารถ สอนชดเชยได้  (     )  อ่ืน ๆ........................................ 

                                                                          ลงช่ือ ................................................................................................นักวิชาการศึกษา 

                                                                                                               ​                                     
                                                                          ลงนาม ...............................................................................อธิการบดี / ผู้ได้รับมอบหมาย 

                                                                          ลงวันท่ี.............................เดือน............................................................พ.ศ......................   



* ค่าพาหนะ จำแนกโดยประมาณได้ดังน้ี 

 

ลำดับท่ี รายละเอียดรายจ่าย จำนวนเงิน  หมายเหตุ 

1 

 

ค่ารถ......................................จาก.................................................. 

ถึง..........................................เท่ียวละ......................บาท ไป-กลับ 

 

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

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

 

........ 

........ 

 

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

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

2 

 

ค่ารถ......................................จาก.................................................. 

ถึง..........................................เท่ียวละ......................บาท ไป-กลับ 

 

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

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

 

........ 

........ 

 

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

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

3 

 

ค่ารถ......................................จาก.................................................. 

ถึง..........................................เท่ียวละ......................บาท ไป-กลับ 

 

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

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

 

........ 

........ 

 

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

......................... 
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ค่ารถ......................................จาก.................................................. 

ถึง..........................................เท่ียวละ......................บาท ไป-กลับ 

 

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

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

 

........ 

........ 

 

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

......................... 
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ค่ารถ......................................จาก.................................................. 

ถึง..........................................เท่ียวละ......................บาท ไป-กลับ 

 

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

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

 

........ 

........ 

 

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

......................... 
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ค่ารถ......................................จาก.................................................. 

ถึง..........................................เท่ียวละ......................บาท ไป-กลับ 

 

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

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

 

........ 

........ 

 

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

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

 รวมท้ังส้ิน    

 

   รวมท้ังส้ิน (ตัวอักษร)................................................................................................ 

​                                                                                                         ลงช่ือ....................................................ผู้ขออนุญาตไปราชการ 

​                                                                                             (.............................................................) 

หมายเหตุ 

     1. ในกรณีโดยสารรถไฟมีสิทธิเบิกดังน้ี 

          1.1 ระดับ 5 ข้ึนไป น่ังรถไฟปรับอากาศช้ัน 2  ได้ท้ังน่ัง – นอน 

          1.2 ระดับ 3-4 น่ังรถไฟช้ัน 2 ธรรมดา (ไม่ปรับอากาศ) ได้ท้ังน่ัง-นอน 

          1.3 ระดับ 1-2 น่ังรถไฟช้ัน 3 

     2. กรณีรถรับจ้างไม่ประจำทาง 

         2.1 ระดับ 6 ข้ึนไป เบิกได้เฉพาะเท่ียวไป-กลับ เท่าน้ัน (ระหว่างวันอ่ืนเบิกไม่ได้) 

         2.2 ต้ังแต่ระดับ 5 ลงมา ถ้าจะโดยสารรถรับจ้างไม่ประจำทาง ต้องมีสัมภาระทางราชการ (ตามระเบียบกระทรวงการคลัง)  

      3. เพ่ือประหยัดงบประมาณไม่อนุญาตให้เบิกค่าโดยสารเคร่ืองบิน 

      4. กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว 

          4.1 เงินงบประมาณแผ่นดิน เบิกค่าน้ำมันรถยนต์ได้กิโลเมตรละ 4 บาท 

          4.2 เงินนอกงบประมาณ เบิกค่าน้ำมันรถยนต์ได้กิโลเมตรละ 4-8 บาท  

      5. ผู้ไปราชการ ถ้ามีช่ัวโมงสอน ให้เสนอเร่ืองสอนชดเชย/สอนแทน ผ่านความเห็นของคณบดีก่อน 

      6. ต้องสำเนาเอกสารน้ีให้งานบริหารบุคคลเพ่ือตรวจสอบการปฏิบัติราชการ   

      7. กรณีเบิกเงินจากมหาวิทยาลัย (ท้ังงบประมาณและนอกงบประมาณ) ใช้บันทึกน้ีแนบเบิกเงิน แต่ถ้าไม่ได้เบิกเงินจากมหาวิทยาลัย  

         ให้จัดทำคำส่ังไปราชการ 


