
บันทึกขอความ 
สวนราชการ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก โทร 8317 
ที่ อว 0651.302(1)/                                                             วันที่                                                    .   
เรื่อง   ขออนุมัติไปราชการพรอมคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

     ขาพเจา                                                พรอมดวย                                                

                                                                                                                                    

ไดรับมอบหมายให/มีความประสงคเดินทางไปราชการท่ี                                                                            

เพ่ือ                                                                                                                                    

                                              ในวันท่ี           เดือน                         พ.ศ               เวลา             น. 

ถึงวันท่ี           เดือน                         พ.ศ               เวลา             น. 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

  ลงช่ือ.....................................................................ผูขออนุมตัิ 

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

               ตําแหนง.......................................................................... 

 

 ลงช่ือ.................................................................... 

 (นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย) 

 รักษาราชการแทน หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ 

เรียน .....................................  

          เพ่ือโปรดพิจารณาการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

ในครั้งน้ีเพราะ........................................................................ 

           

                             อนุมัติ   ไมอนุมัต ิ  

 

ลงช่ือ................................................................... 

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

ตําแหนง.......................................................... 

……......./………..………./………..... 

 

 

   

 ขออนุมัติคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จํานวน............................บาท ท้ังน้ี ไดแนบแบบประมาณการคาใชจาย 

(หากยืมเงินใหแนบสญัญายืมเงินทดรองจายให นาย/นางสาว/นาง.................................................................................. 

เปนผูยมืเงินทดรองดังกลาว) ดังรายละเอียดท่ีแนบมาพรอมน้ี 

    สมควรอนุมัติ         ไมสมควรอนุมต ิ

      เรียน........................................................................ 

เน่ืองจาก.................................................ใหใชเงิน   เพ่ือโปรดพิจารณาการขออนุมัตคิาใชจาย           อนุมัติ       ไมอนุมัต ิ

................................หมวด.........................จาํนวน  ดังกลาว   

................................บาท                สมควรอนุมัติ       ไมสมควรอนุมัต ิ

ซึ่งมียอดเงินคงเหลือจํานวน..........................บาท 

 

 

ประมาณการคาใชจายในการเดินทาง 
 

ช่ือผูเดินทาง ……………………………………………………………………………………………………………………………………………             

สวนท่ี 2 ขออนุมัติคาใชจายไปราชการ 

ลงช่ือ....................................... 

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

ตําแหนง................................................... 

……......./………..………./………..... 
ลงช่ือ........................................................ 

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

ตําแหนง.................................................. 

……......./………..………./………..... 

ลงช่ือ........................................................... 

(.......นายอุโฆษ แปลงประสพโชค.......) 

ตําแหนง ผูอํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

……......./………..………./………..... 

ลงช่ือ.................................................................. 

(.........นายอุโฆษ แปลงประสพโชค.............) 

ตําแหนง ผูอํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

……......./………..………./………..... 

สวนท่ี 1 ขออนุมัติไปราชการ 



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

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

ท่ี รายการ จํานวนเงิน   

  เดินทางไปราชการ …………………………………………………………………………     

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

  ระหวางวันท่ี ……………………………………ถึงวันท่ี…………………………………     

1.  คาพาหนะในการเดินทาง     

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

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

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

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

2.  คาเบี้ยเลี้ยงในการเดินทาง     

 
 อัตราเบี้ยเลี้ยง x จํานวนวนั x จํานวนคน   

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

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

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

3.  คาเชาท่ีพัก     

 
 อัตราคาท่ีพัก + จํานวนวนั  

  

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

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

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

4.  คาขนยายครอบครัว     

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

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

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

5.  คาใชจายอ่ืนๆ     

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

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

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

  รวมเงิน ……………………  ……………………  
 

ลงชื่อ........................................................................ผูยื่นประมาณการ 
 


