
 

บันทกึขอ้ความ 
ส่วนงาน  วิทยาลัยบริหารศาสตร์ โทร.                    

ท่ี อว 69.16/         วันที่    

เรื่อง  ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัตงิานภายในประเทศ 

เรียน  คณบดีวิทยาลัยบริหารศาสตร์ 

ขา้พเจ้า.......................................................................ตำแหนง่ ........................................................ 

ระดับ......................ขั้น............................บาท    สังกัด.............................................................................................. 

มีความประสงค์ขออนมัุตเิดินทางไปปฏิบัตงิาน ณ ….................................................................................................... 

.......................................................................................................................................ประมาณ.........................วัน 

พร้อมดว้ย  ................................................................................................................................................................ 

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

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

ด้วยข้อราชการ .......................................................................................................................................................... 

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

ในการนี้ข้าพเจ้าจะเดินทางโดยพาหนะ ....................................................................................................................... 

มีค่าใช้จ่ายในการเดินทางในคร้ังนี ้(ประมาณการ)  1. ค่าเบี้ยเลีย้ง...............................................  บาท 

 2. ค่าท่ีพัก ...................................................  บาท 

 3. คา่พาหนะเดินทาง ..................................   บาท 

 4. ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ........................................   บาท 

 รวม ...............................................................  บาท 

ค่าใช้จ่ายตามประมาณการข้างบนนี้ ข้าพเจ้า         จะจ่ายสว่นตัวทดรองไปก่อน            จะยืมเงินทดรองจา่ยไปก่อน 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัต ิ

.....................................................ผู้ขออนุมัต ิ

ความเห็นของหัวหนา้งานคลังและพัสด ุ

1. ขณะนี้งบประมาณค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการมีเงินคงเหลอื ...............................................บาท 

2. ผู้ขออนุมัตยัิงคงค้างเงินยืมไว้ในคร้ังก่อน                          ...............................................บาท 

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

 

ความเห็นของผู้อำนวยการสำนกังานคณบดวิีทยาลัยบริหารศาสตร์ 

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

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

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

 

คำส่ังผู้มีอำนาจ 

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

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

 

 



 

บันทกึขอ้ความ 

ส่วนงาน วทิยาลัยบรหิารศาสตร์  โทร.           

ท่ี อว 69.16/             วันท่ี   

เรือ่ง  ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัตงิาน (เพิ่มเตมิ) 

เรียน  คณบดี วิทยาลัยบริหารศาสตร์ 

ขา้พเจ้า.......................................................................ตำแหน่ง ........................................................ 

ระดับ......................ขั้น............................บาท   สังกัด................................................................................................ 

ได้รับอนุมัตใิห้เดนิทางไปราชการตามหนังสืออนุมัติที ่อว 69.16/.......... ลงวันท่ี...........เดอืน.................พ.ศ. ….......

โดยขออนุมัติค่าใชจ้า่ยเดินทางครั้งนี้ คือ  

 1.  ค่าเบี้ยเลีย้ง...................................................บาท 

 2.  ค่าที่พัก........................................................บาท 

 3.  ค่าพาหนะเดินทาง.......................................บาท 

 4.  ค่าใชจ้่ายอื่น ๆ.............................................บาท 

    รวม............................................................ บาท 

ในการเดินทางไปปฏิบัตงิานของขา้พเจ้าไดจ้ัดส่งใบสำคัญค่าใช้จา่ยในการเดนิทางเพ่ือขอเบกิจ่ายเงิน คือ 

 1.  ค่าเบี้ยเลีย้ง...................................................บาท 

 2.  ค่าที่พัก........................................................บาท 

 3.  ค่าพาหนะเดินทาง.......................................บาท 

 4.  ค่าใชจ้่ายอืน่ ๆ.............................................บาท 

    รวม............................................................ บาท 

ได้ขอเบิกจ่ายเงินเกินกว่าท่ีไดร้บัอนุมัตเิป็นจำนวนเงิน.........................บาท (...............................................................) 

จึงขออนุมัตเิบกิเงินเพิ่มตามจำนวนดังกล่าว 

 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัต ิ

 

 

   ลงช่ือ.....................................................ผู้ขออนุมัต ิ

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


