
บันทกึข้อความ 
 

ส่วนราชการ   คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี    มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุาษฎร์ธานี 
ที่ ...................ค าสัง่ฯ ท่ี .........................../25.............  ลงวันที่ ................................  วันที่ ......................................................... 
เร่ือง  ขออนุญาตไปราชการ (กรณีอธิการบดมีอบหมายให้คณบดีปฏิบตัิราชการแทน) 
เรียน คณบดคีณะวทิยาศาสตร์และเทคโนโลย ี(ผู้ รับมอบอ านาจจากอธิการบดีปฏิบตัริาชการตามค าสัง่ที่ 1346/2548 ลว.2 สิงหาคม 2548) 

 ด้วยข้าพเจ้า ....................................................................... ต าแหนง่ ......................................................  มีความจ าเป็น 

  ขออนญุาตให้    และบคุคลตอ่ไปนี ้
1) ............................................................................................. ต าแหนง่ ........................................................................ 
2) ............................................................................................. ต าแหนง่ ........................................................................ 

ไปราชการเพื่อ      (   ) อบรม          (   ) ประชมุ           (   ) สมัมนา 
เร่ือง ............................................................................................................................................................................................ 
สถานท่ี .............................................................................. ระหวา่งวนัท่ี ..................................... ถึงวนัท่ี .................................... 
ดงัรายละเอียดที่แนบ  การไปราชการครัง้นี ้ เป็นประโยชน์แกม่หาวิทยาลยั  ในด้าน .......................................................................... 

โดยข้าพเจ้า      มอบหมายงานราชการในความรับผิดชอบทกุกรณี     ขอใช้รถยนต์สว่นตวั  หมายเลขทะเบียน  ......................... 
   เบิกคา่ใช้จา่ยจากหนว่ยงานอื่น ๆ  ระบ ุ .................................. 

 ได้ด าเนินการและปฏิบตัิตามระเบียบการเงินฯ  ทกุประการ 

 ขอเบิกคา่ใช้จา่ยตา่ง ๆ  ท่ีจะต้องจ่ายดงัประมาณการตอ่ไปนี ้
ล าดับ รายการ จ านวนเงิน (บาท) 

1.  คา่เบีย้เลีย้ง  

2.  คา่ท่ีพกั  
3.  คา่ยานพาหนะ  

4.  คา่ลงทะเบียน / คา่ใช้จ่ายอ่ืน ๆ ระบ ุ...........................................................  
รวมเป็นเงนิ  

 

จากเงิน     งบประมาณแผน่ดนิ      เงินนอกงบประมาณ     เงินอื่น ๆ  ระบ ุ.......................................................................... 
ของหนว่ยงาน  ................................................   งาน / โครงการ ................................................................................................... 
กิจกรรม ............................................................................................................ รหสั .................................................................. 

ทัง้นี ้  ขอไปราชการ    ตัง้แตว่นัท่ี ........... เดือน .................... พ.ศ. .............. ถึงวนัท่ี ......... เดือน .................พ.ศ. ............. 
                     ในวนัท่ี  ...............เดือน.................................... พ.ศ. ....................  (กรณีไปราชการ  1 วนั) 
     จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
                   ลงชื่อ ................................................................. 
                 (...................................................................)   ผู้ขออนญุาต .........../.........../.......... 
งบฯ ข้างต้น  ณ  วนันีม้ียอดคงเหลอื .............................. บาท  ลงช่ือ ............................. เลขานกุารหนว่ยงาน ........./.........../.......... 
.................................................................................................................................................................................................... 

บันทกึ/สั่งการ      ควรอนุมัติ            ไม่ควรอนุมตัิ   เพราะ ...................................................................................... 
    ลงช่ือ ......................................................................... 
                  (........................................................)         
                                                                     หัวหน้าสาขาวชิา                                                                                                      
                                                                                        ..………/………/……… 
   


