
 
 

 
                       บันทึกข้อความ                  

ส่วนราชการ   มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม   
ที่……………………………………………………....................…………วันที่…………….....เดือน…………….........……….พ.ศ. ……............................ 
เรื่อง   ขอไปราชการ 
เรียน   คณบดีคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  
สิ่งทีส่่งมาด้วย  ……………………………………………………….……………………………………………………………………………………………………..………. 
 ด้วยข้าพเจ้า…………………………………………………………………….ต าแหน่ง..............................………….…..…และบุคคลดังต่อไปน้ี
     1. ................................................................................ต าแหน่ง...................................................ระดับ...................... .......... 
                2. ................................................................................ต าแหน่ง...................................................ระดับ................................  
และบุคคลดังรายชื่อแนบท้ายค าสั่งน้ี มีความจ าเป็นต้องไปราชการเพื่อ 
 (       ) อบรม   (       )  ประชุม (       ) สัมมนาเรื่อง.................................................................................................... 
 (       )  อ่ืนๆ ระบุ........................................................................................................ .............................................................. 
สถานที่…………………………………………….....………………………………………………..………….จังหวัด……….........................................………….… 
ระหว่างวันที่…..........….เดือน……………………....................พ.ศ…………..…ถึงวันที่……......……เดือน…..............………………..พ.ศ……….......... 
การไปราชการครั้งน้ี เป็นประโยชน์แก่มหาวิทยาลัยในด้าน………………………........................................…………………………………………...... 
 ข้าพเจ้า (      )   ไม่ขอเบิกค่าใช้จ่ายใด ๆ ในการไปราชการครั้งน้ี  

(      )   ขอเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ซ่ึงจะต้องจ่ายดังประมาณการต่อไปน้ี 
 ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง……………….คนๆ ละ.............วันๆ ละ...........…บาท รวม.................................บาท 
 ค่ายานพาหนะ...........…………….คนๆ ละ.............วันๆ ละ...........…บาท รวม.................................บาท 
 ค่าที่พัก......................…………….คนๆ ละ.............คืนๆ ละ...........…บาท รวม.................................บาท 
 ค่าลงทะเบียน...........…………….คนๆ ละ......................................…บาท รวม.................................บาท 
       รวมทั้งสิ้น........................................บาท 
    ค่าใช้จ่ายตามประมาณการดังกล่าวมาน้ี ข้าพเจ้าใคร่ขอเบิกจากเงิน  (     ) บ.กศ.    (    ) กศ.บป.    (    ) เงินงบประมาณแผ่นดิน   
(   ) เงินอ่ืน ๆ (ระบุ)…..……………….................ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....................ของหน่วยงาน…………………………………………….… 
แผนงาน………………..............…….......................…………….…………………ผลผลิต......….................................................................................  
โครงการ................................................................ กิจกรรมที่…….....……………….................................................งบ...................................
หมวด.....................................ในวงเงิน……………………..บาท (..................................................................................................................) 
 ทั้งน้ี ตั้งแต่วันที่……............เดือน…….....................…….พ.ศ. ………ถึงวันที่………….เดือน……………………………พ.ศ. ……………… 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

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

          ต าแหน่ง………………………................………ระดับ……………. 
 ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น (ประธานหลักสูตร/หัวหน้างาน) 
 เห็นควรพิจารณาอนุมัติ 

   ลงชื่อ.......................................................... ...../....../.....  
         (.................................................................) 
 ต าแหน่ง................................................................ 

 ได้ตรวจสอบการสอนชด/สอนแทน แล้ว  
 มีสอน (แนบแบบขอฯ)    ไม่มีสอน 

ลงชื่อ....................................... ...../....../..... 
      (.........................................................) 
                นักวิชาการศึกษา 

 ได้ตรวจสอบงบประมาณและตัดยอดเงินแล้ว 
 

ลงชื่อ........................................... ...../....../....... 
      (.............................................................) 
                เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ 

 ได้ตรวจสอบความถูกต้องแล้ว 
 เห็นควรพิจารณาอนุมัติ 
 
ลงชื่อ................................... ...../....../...... 
      (.................................................) 
         เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 เห็นควรอนุมัติให้ไปราชการได้ 
 
 
ลงชื่อ................................................ ...../....../...... 
      (...................................................................)
หัวหน้าส านักงานคณบดีคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

 มอบอ านาจตามค าสั่งที่..................................ข้อ........... 

  อนุมัติ        ไม่อนุมัติ   
   เพราะ................................................. 
 

ลงชื่อ.......................................................... ...../....../....... 
      (…………………………………………………………………...) 
             คณบดีคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 

/รายชื่อข้าราชการ... 

เน่ืองจากสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)  
การเดินทางไปราชการ ขอให้ปฏิบัติตามมาตรการและการเฝ้าระวังการแพร่ระบาดโรค
ติด เชื้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโควิด -19 (Coronavirus Disease 2019 
(COVID-19) อย่างเคร่งครัด 
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รายชื่อข้าราชการ/พนักงานราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัย/อาจารย์ประจ าตามสัญญา/พนักงานประจ าตามสัญญา 
ท่ีเดินทางไปราชการ ตามค าส่ัง ท่ี ....................../............................ 

  ------------------------------------  

๑.   ..............................................................................................ต าแหน่ง........................ .....................ระดับ................ 
๒.   ..............................................................................................ต าแหน่ง.............................................ระดับ......... ....... 
๓.   ..............................................................................................ต าแหน่ง................. ............................ระดับ................ 
๔.   ..............................................................................................ต าแหน่ง........................ .....................ระดับ................ 
๕.   ..............................................................................................ต าแหน่ง.............................................ระดับ................ 
๖.   ..............................................................................................ต าแหน่ง.......... ...................................ระดับ................ 
๗.   ..............................................................................................ต าแหน่ง........................ .....................ระดับ................ 
๘.   ..............................................................................................ต าแหน่ง.............................................ระดับ................ 
๙.   ..............................................................................................ต าแหน่ง.............................................ระดับ................ 
๑๐. ..............................................................................................ต าแหน่ง........................ .....................ระดับ................ 
๑๑. ..............................................................................................ต าแหน่ง........................................ .....ระดับ................ 
๑๒. ..............................................................................................ต าแหน่ง.............................................ระดับ................ 
๑๓. ..............................................................................................ต าแหน่ง........................ .....................ระดับ................ 
๑๔. ..............................................................................................ต าแหน่ง.................................... .........ระดับ................ 
๑๕. ..............................................................................................ต าแหน่ง.............................................ระดับ................ 
๑๖. ..............................................................................................ต าแหน่ง........................ .....................ระดับ................ 
๑๗. ..............................................................................................ต าแหน่ง........................ .....................ระดับ................ 
๑๘. ..............................................................................................ต าแหน่ง.............................................ระดับ................ 
๑๙. ..............................................................................................ต าแหน่ง........................ .....................ระดับ................ 
๒๐. ..............................................................................................ต าแหน่ง........................ .....................ระดับ................ 
๒๑. ..............................................................................................ต าแหน่ง.............................................ระดับ................ 
๒๒. ..............................................................................................ต าแหน่ง........................ .....................ระดับ................ 
๒๓. ..............................................................................................ต าแหน่ง........................ .....................ระดับ................ 
๒๔. ..............................................................................................ต าแหน่ง.............................................ระดับ................ 
๒๕. ..............................................................................................ต าแหน่ง........................ .....................ระดับ................ 
๒๖. ..............................................................................................ต าแหน่ง........................ .....................ระดับ................ 
๒๗. ..............................................................................................ต าแหน่ง.............................................ระดับ................ 
๒๘. ..............................................................................................ต าแหน่ง........................ .....................ระดับ................ 
๒๙. ..............................................................................................ต าแหน่ง........................ .....................ระดับ................ 
๓๐. ..............................................................................................ต าแหน่ง.............................................ระดับ................ 
 
เน่ืองจากสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)  การเดินทางไปราชการในครั้งน้ี 
ข้าพเจ้า..................................................................................................................... .............................................................................. 
................................................................................................................................................................................. .............................. 
.................................................................................................... ...........................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................................................. 
............................................................................................................................. ....................................................................... ........... 

   
ลงช่ือ…………………………........................…..………………….. 

 



3 
 

แบบประมาณการยืมเงินทดรองจ่ายไปราชการ 
) เฉพาะกรณียืมเ งินทดรองจ่าย หรือเบิกค่าใช้จ่าย แนบเอกสาร น้ีส่งพร้อมเอกสารขออนุมัติ ไปราชการ **( 

เรื่อง ...................................................................................................................................... ............................... 
สถานที่ ........................................................................................... ..................................................................... 
ตั้งแต่วันที่ .......................................................................... ถึงวันที่ .......................... .......................................... 

โดยประมาณการรายละเอียดค่าใช้จา่ยดังต่อไปน้ี 
ค่าลงทะเบียน  

จ านวน ............................... คน อัตราละ ....................................... บาท เป็นเงิน ....................... .............. บาท 

**ค่าพาหนะเดนิทาง  
1. ค่า ..................... จาก ......................... ถึง .......................... จ านวน ......... เที่ยว เป็นเงิน ................... บาท  
2. ค่า ..................... จาก ......................... ถึง .......................... จ านวน ......... เที่ยว เป็นเงิน .... ............... บาท  
3. ค่า ..................... จาก ......................... ถึง .......................... จ านวน ......... เที่ยว เป็นเงิน .................. . บาท  
4. ค่า ..................... จาก ......................... ถึง .......................... จ านวน ......... เที่ยว เป็นเงิน .. ................. บาท  
5. ค่า ..................... จาก ......................... ถึง .......................... จ านวน ......... เที่ยว เป็นเงิน .... ............... บาท  

เป็นเงินค่าพาหนะท้ังสิ้น .......................................................... บาท  

ค่าเช่าทีพ่ัก  
ตั้งแต่วันที่ ..................................................... ถึงวันที่ ........................................... จ านวน ......................... คืน  
ผู้เช่าพัก ................................. คน อัตรา/ห้อง .................................. บาท เป็นเงิน .................................. บาท  

เป็นเงินค่าท่ีพักท้ังสิ้น .............................................................. บาท  

**ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
ประเภทที่ 1.  อัตราเบี้ยเลี้ยง ..................... บาท ผูเ้ดินทาง .................... คน เป็นเงิน .................... บาท  

ตั้งแต่วันที่ ........................................... ถึงวันที่ ...................................... จ านวน ............ วัน 

ประเภทที่ 2. อัตราเบี้ยเลี้ยง ....................... บาท ผูเ้ดินทาง .................... คน เป็นเงิน .................... บาท  
ตั้งแต่วันที่ ........................................... ถึงวันที่ ...................................... จ านวน ............ วัน  

ประเภทที่ 3. อัตราเบี้ยเลี้ยง ....................... บาท ผูเ้ดินทาง .................... คน เป็นเงิน .................... บาท  
ตั้งแต่วันที่ ........................................... ถึงวันที่ ...................................... จ านวน ............ วัน 

ประเภทที่ 4. อัตราเบี้ยเลี้ยง ....................... บาท ผูเ้ดินทาง .................... คน เป็นเงิน .................... บาท  
ตั้งแต่วันที่ ........................................... ถึงวันที่ ...................................... จ านวน ............ วัน   

เป็นเงินค่าเบ้ียเลี้ยงท้ังสิ้น .............................................................. บาท 

รวมเป็นเงินท้ังสิ้น .......................................................................บาท 

ขอรับเงินยืมในวันที่   ………………………………………………………….……………  กรุณาตรวจสอบภารกิจวันที่ขอรับเงินยืม  
)หากมีการเปลี่ยนแปลงวันรับเงินยืม  กรุณาแจ้งงานคลัง  ก่อนวันขอรับเงินยืมที่ระบุในเอกสารล่วงหน้า  อย่างน้อย 1 วัน( 

 


