
ธก.2 

(หนังสือขออนุมัติไปราชการ)                                                                 
   

บันทึกข้อความ 
 

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

ที่.............................................................................................. วันที่.................................................................. 

เรื่อง      ขออนุมัติไปราชการ 

เรียน      อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพบูิลสงคราม 

 

 ด้วยขา้พเจ้า............................................................................พร้อมดว้ย.............................................................. 

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

มคีวามจ าเป็นท่ีจะต้องไป (บอกความจ าเป็นท่ีจะต้องไปราชการ โดยมีต้นเร่ืองแนบ   (ถ้าม)ี    (     )  ศึกษาดูงาน    (     )  ประชุม 

(     )  ฝึกอบรม    (    )  สัมมนาวชิาการ   (     )  ออกนิเทศ   (     )  อื่น ๆ  ระบุ ......................................................................... 

เร่ือง............................................................................................................................................................................................... 

ณ  สถานท่ี..................................................................................................................................................................................... 

จึงขออนุญาตไปราชการดังกลา่ว   เป็นเวลา..................วัน  นับตัง้แตว่ันท่ี......................เดอืน...................................พ.ศ............... 

ถึงวันท่ี......................เดอืน.....................................พ.ศ....................... 

 ในการไปราชการคร้ังน้ี  ขอไปราชการ  (เขียนเครื่องหมาย /  ในชอ่ง  (   )   หน้าข้อความท่ีต้องการ 

1.  (     )   ไม่ขอเบิกคา่ใช้จ่ายใด ๆ ทั้งสิน้ 

2.  (     )   ขอรับการสนับสนุนงบประมาณเพื่อเปน็คา่ใช้จ่ายเกี่ยวกับ 

  (     )   ค่าเบ้ียเลีย้ง       (     ) ค่าท่ีพัก      (     ) คา่ลงทะเบียน  (     ) ค่าพาหนะ   (     ) คา่พาหนะเชา่เหมา 

  (     )   ค่าน้ ามันเชื้อเพลงิ (     )   อื่น ๆ ระบุ.................................................................................................. 

 จากเงิน    (     )   งบประมาณแผ่นดนิ        (     )  งบรายได้    (     ) งบกลางของมหาวิทยาลัย 

 (     )  งบบริหารมหาวทิยาลัย    (     )   อื่น ๆ (ระบุ).................................................................................. 

 ของคณะ/ส านัก/สถาบัน/กอง............................................ งาน / โครงการ............................................................ 

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

2.1  (   ) การไปราชการคร้ังน้ี ขออนุมัติใช ้ ยานพาหนะสว่นบคุคล  หมายเลขทะเบียน................................................... 

      รวมระยะทางประมาณ..................กิโลเมตร  ขอเบิกค่าเหมาจ่ายน้ ามันเชื้อเพลงิ  จ านวนเงิน..............................บาท 

2.2  (   ) การไปราชการคร้ังน้ี  ขออนุมัติ  เช่าเหมายานพาหนะ  ดังนี้ 

      (   )  รถยนต์ปรับอากาศ   จุไมน่อ้ยกว่า  12  ท่ีน่ัง   จ านวน..............คัน    อัตราคันละ..........................บาท/วัน 

      (   )  รถยนต์ปรับอากาศ   จุไมน่อ้ยกว่า  25  ที่นั่ง   จ านวน..............คัน    อัตราคันละ..........................บาท/วัน 

      (   )  รถยนต์ปรับอากาศ   จุไมน่อ้ยกว่า  45  ที่นั่ง   จ านวน..............คัน    อัตราคันละ..........................บาท/วัน 

3.  (    ) ขอใช้รถยนต์ของมหาวทิยาลัย     โดยเบิก      (    ) คา่เบ้ียเลีย้งพนักงานขับรถ       (    ) ค่าท่ีพัก    

      (   ) ค่าน้ ามันเชื้อเพลงิ   จากเงิน  (   )  งบเดียวกันกับผู้ขอใชร้ถ   (   ) งบอ่ืน ๆ ระบุ)............................................... 

        ในวงเงินไมเ่กิน..................................บาท  รวมในวงเงนิทั้งสิ้นไม่เกนิ..........................................บาท 

 

 

มหาวทิยาลัยราชภัฏพบูิลสงคราม 

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

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

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



 

2 
 

 

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาอนุมัต ิ ขอขอบคุณยิ่ง 

 

        (ลงช่ือ)............................................................ 

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

            ต าแหนง่............................................................................ 

 

 

 

       (เส้นทางเดินหนังสือขออนุมัติไปราชการ) 

 1.  ความเหน็ของหัวหน้างานยานพาหนะ   2.  ความเหน็ของหัวหน้างาน/…………………………. 

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

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

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

 (ลงช่ือ)................................................................  (ลงช่ือ)................................................................ 

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

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

 3. การตรวจสอบตามแผนปฏบิัตงิาน และงบประมาณ  4. ความเห็นของ หน.สนง. คณบดี, ส านัก/สถาบัน,กอง  

     จากเจ้าหนา้ที่การเงินของส านัก (   ) ไม่มี   (   ) ม ี      ............................................................................ 

     โครงการอยู่ในแผนปฏบิัตงิานและมเีงินในโครงการ       ............................................................................ 

     เหลืออยู่..............................................บาท                  ........................................................................... 
 

  (ลงช่ือ)................................................................       (ลงช่ือ)................................................................ 

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

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

 6.  ผลสั่งการของคณบด,ี ผอ.ส านัก/ สถาบัน,ผู้รักษาราชการแทน 

               .......................................................................................................... 
  .......................................................................................................... 
      
                (ลงช่ือ)................................................................ 

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

                 ว/ด/ป......................................        
      
  หมายเหตุ      1.  หนงัสือฉบบันี้  เมื่อสั่งการอนุมัตแิลว้  ใหถ้ือเป็นค าสั่งไปราชการใชป้ระกอบการยืมเงินทดรองจ่าย  

                                   และใชแ้นบรายงานการเดินทางได ้

                        2. ในกรณีท่ีใช ้ พาหนะสว่นบุคคล  ให้แนบ รายละเอยีดระยะทางกิโลเมตร (แผนท่ีเส้นทางของ       

                                   กรมทางหลวง หรือเขียนแผนผังเสน้ทาง) ของระยะเส้นทางที่ไปราชการดว้ย 

           3.  ในกรณีท่ีใช้  พาหนะเช่าเหมา  ให้แนบ สญัญาเช่ารถ รายงานการเดินทางด้วย 

5. เรียน    อธิการบดีมหาวทิยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 

              เพื่อโปรด  (   ) ทราบ   (   ) ทราบและสังการ 

              เห็นสมควรให ้

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

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

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


