
บันทึกขอความ 
 

สวนราชการ   คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี    มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี 
ที่ …....................  คําส่ังฯ ที่ ............../25...........  ลว.  .................................  วันที่ .................................................................. 
เรื่อง       ขออนุญาตไปราชการและยืมเงิน 
เรียน      อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี   
 ดวยขาพเจา .................................................................... ตําแหนง ...............................................  ....   ขออนุญาต 
        ขออนุญาตให      และบุคคลตอไปนี้  (กรณีเกิน 2 คน ใหแนบรายชื่อประกอบ) 

1) ................................................................................ ตําแหนง ........................................................................... 
2) ................................................................................ ตําแหนง ........................................................................... 

ไปราชการเพื่อ   (    ) อบรม        (    ) ประชุม       (    ) สัมมนา     (    ) อื่น ๆ  ระบุ .......................................................................... 
เรื่อง ....................................................................................................สถานที่ ........................................................................... 
วันที่ .......................................................... ถึงวันที่ ..................................................... โดยขอเบิกคาใชจายดังประมาณการตอไปนี้ 
ลําดับ รายการของผูไปราชการ จํานวนเงิน (บาท) รายการของพนกังานขับรถ (กรณีใชรถ) จํานวนเงิน (บาท) 

1.  คาเบี้ยเลี้ยง  คาเบี้ยเลี้ยง  
2.  คาที่พัก  คาที่พัก  
3.  คาพาหนะ  คาน้ํามันเชื้อเพลงิ  
4.  คาลงทะเบียน / อืน่ ๆ  คาใชจายอื่น ๆ  

รวม  รวม  
 

รวมเปนเงินทั้งส้ิน ...................................... บาท    จากเงิน       งบประมาณแผนดิน       เงินนอกงบประมาณ       เงินอื่น ๆ  
(ระบุ ) ..................................ของหนวยงาน .................................................... งาน/โครงการ ........................................................ 
กิจกรรม .................................................................................................. รหัส ............................................................................. 

ทั้งนี้   ไปราชการตั้งแตวันที่ ........... เดือน ..................... พ.ศ. .............. ถึงวันที่ ......... เดือน .....................พ.ศ. ............. 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา      ลงชื่อ .......................................................... 
                           (..........................................................)        ผูขออนุญาต  
งบฯ ขางตน  ณ  วันนี้มียอดคงเหลือ ................................ บาท  ลงชื่อ ............................ เลขานุการหนวยงาน .........../........../......... 
ความเห็นของคณบดี/ผอ.สํานัก/ผอ.สถาบัน      ควรอนุมัติ      ไมควรอนุมัติ  เพราะ ................................................................ 
       ลงชื่อ ......................................................   ............/........../......... 
ความเห็นของสํานักงานอธิการบดี       ควรอนุมัติ       ไมควรอนุมัติ    เพราะ ............................................................................ 

    ใหใชรถยนตของมหาวิทยาลัย  หมายเลขทะเบียน  ................................  มีนาย ......................................... เปนพนักงานขับรถ 
       ลงชื่อ .......................................... หัวหนางานธุรการ  ............/.............../.............. 
       ลงชื่อ .......................................... ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี ............/............./............. 
ไดตรวจสอบแลว  ควรอนุมัติตามเสนอและกันเงินงบขางตนไวแลว  ณ  วันนี้ยอดคงเหลือ .......................................  บาท 
       ลงชื่อ .......................................... ผูอํานวยการกองนโยบายและแผน ........../.........../.............. 
บันทึก/ส่ังการ       อนุมัติและใหยืมเงินตามระเบียบ  วาดวย  เงินยืม   ไมอนุมัติ   

             ลงชื่อ ............................................................. 
     อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี 
 

ไดรับเงินยืม  จํานวน ..................................... บาท (ตัวอักษร) ....................................................................................................................... 
      (ผูรับเงิน) ...................................................................... วันที่ .........../............./............ 
หมายเหตุ : ผูขออนุญาตไปราชการจะตองรับผิดชอบคาใชจายที่เกิดขึ้นระหวางการเดินทางทุกกรณ ี    


