
บันทึกขอความ 
สวนราชการ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก โทร 8317 
ที่ อว 0651.302(1)/                                                             วันที่                                                    .   
เรื่อง   ขออนุมัติไปราชการพรอมคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

     ขาพเจา                                                พรอมดวย                                                

                                                                                                                                    

ไดรับมอบหมายให/มีความประสงคเดินทางไปราชการท่ี                                                                            

เพ่ือ                                                                                                                                    

                                              ในวันท่ี           เดือน                         พ.ศ               เวลา             น. 

ถึงวันท่ี           เดือน                         พ.ศ               เวลา             น. 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

  ลงช่ือ.....................................................................ผูขออนุมตัิ 

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

               ตําแหนง.......................................................................... 

 

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

 (นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย) 

 รักษาราชการแทน หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ 

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

          เพ่ือโปรดพิจารณาการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

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

           

                             อนุมัติ   ไมอนุมัต ิ  

 

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

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

ตําแหนง.......................................................... 

……......./………..………./………..... 

 

 

   

 ขออนุมัติคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จํานวน............................บาท ท้ังน้ี ไดแนบแบบประมาณการคาใชจาย 

(หากยืมเงินใหแนบสญัญายืมเงินทดรองจายให นาย/นางสาว/นาง.................................................................................. 

เปนผูยมืเงินทดรองดังกลาว) ดังรายละเอียดท่ีแนบมาพรอมน้ี 

    สมควรอนุมัติ         ไมสมควรอนุมต ิ

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

เน่ืองจาก.................................................ใหใชเงิน   เพ่ือโปรดพิจารณาการขออนุมัตคิาใชจาย           อนุมัติ       ไมอนุมัต ิ

................................หมวด.........................จาํนวน  ดังกลาว   

................................บาท                สมควรอนุมัติ       ไมสมควรอนุมัต ิ

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

 

 

ประมาณการคาใชจายในการเดินทาง 
 

ช่ือผูเดินทาง ……………………………………………………………………………………………………………………………………………             

สวนท่ี 2 ขออนุมัติคาใชจายไปราชการ 

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

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

ตําแหนง................................................... 

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

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

ตําแหนง.................................................. 

……......./………..………./………..... 

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

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

ตําแหนง ผูอํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

……......./………..………./………..... 

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

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

ตําแหนง ผูอํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

……......./………..………./………..... 

สวนท่ี 1 ขออนุมัติไปราชการ 



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

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

ท่ี รายการ จํานวนเงิน   

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

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

  ระหวางวันท่ี ……………………………………ถึงวันท่ี…………………………………     

1.  คาพาหนะในการเดินทาง     

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

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

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

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

2.  คาเบี้ยเลี้ยงในการเดินทาง     

 
 อัตราเบี้ยเลี้ยง x จํานวนวนั x จํานวนคน   

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

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

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

3.  คาเชาท่ีพัก     

 
 อัตราคาท่ีพัก + จํานวนวนั  

  

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

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

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

4.  คาขนยายครอบครัว     

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

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

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

5.  คาใชจายอ่ืนๆ     

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

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

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

  รวมเงิน ……………………  ……………………  
 

ลงชื่อ........................................................................ผูยื่นประมาณการ 
 


