
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย์ 
บันทึกขออนุญาตไปราชการ 

1. ส่วนราชการ     สังกัด       
  วันท่ี  เดือน  พ.ศ 

2. ข้าพเจ้า     ตําแหน่ง      
  พร้อมด้วยคณะ รวม  คน (ดังรายชื่อท่ีระบุในใบประมาณการรายจ่ายท่ีแนบ) 

3. ขอไปราชการในฐานะ ( ) ผูบ้ริหาร ( ) ผู้สอน ( ) ผู้สนับสนุนการสอน 
เพื่อ (ระบุวัตถุประสงค์ / ลักษณะงาน)          

             
              
ให้แนบเอกสารโครงการ/กิจกรรมท่ีระบุรายละเอียด หรือ เหตุผลเพื่อประกอบการพิจารณา (ถ้าม)ี 

4. ไปราชการในวันท่ี  เดือน   พ.ศ.   ออกเดินทางเวลา   
ถึงวันท่ี    เดือน...........พ.ศ........ เดินทางกลับถึงเวลา   

5. สถานที่ไปราชการ ชื่อหน่วยงาน           
อําเภอ    จังหวัด     

6. งบประมาณ  ( ) เบิกค่าใช้จ่าย   ( ) ตามสิทธิ์  ( ) เหมาจ่าย 
( ) ไม่เบิกค่าใช้จ่าย 

โดยใช้งบประมาณ  ( ) งบแผ่นดิน โครงการ     รหัสโครงการ   
( ) งบเงินรายได้ โครงการ     รหัสโครงการ   
( ) งบอื่นๆ  

ในวงเงิน      บาท 

7. การเดินทาง  ( ) พาหนะประจําทาง 
( ) ขอใช้รถราชการ  
( ) ขอใช้รถยนต์ส่วนตัว หมายเลขทะเบียน 

8. การมอบหมายงานระหว่างไปราชการ 
8.1 งานสอนภาคปกติ     ( ) ไม่มี ( ) มี มอบหมายให้    
8.2 งานสอนภาค กศ.บป. / บัณฑิต   ( ) ไม่มี ( ) มี มอบหมายให้    
8.3 งานเวรประจําวัน     ( ) ไม่มี ( ) มี มอบหมายให้    
8.4 งานอื่น     ( ) ไม่มี ( ) มี มอบหมายให้    

(ลงชื่อ)     ผู้ขออนุญาต 
     (    ) 

 

สํานักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
เลขท่ีส่ง     
วันท่ีส่ง      
เวลาส่ง    น. 



การพิจารณา ผ่านผู้บังคับบัญชาในสายงานที่ขอไปราชการตามลําดับ  
1.  (  ) หัวหน้าสาขาวิชา  (  ) หัวหน้างาน  (  ) หัวหน้าฝ่าย         

เห็นควร (  ) อนุญาต  โดยใชง้บประมาณ (  ) งบแผ่นดิน    (  ) งบเงินรายได้  
โครงการ              

รหัสโครงการ     จํานวน     บาท  
(  ) ไม่อนุญาต เนื่องจาก            

(ลงชื่อ)         
(       ) 
  /   /   

2.  (  ) หัวหน้าภาควิชา  (  ) ผู้อํานวยการกอง  (  ) หัวหน้าสํานักงานเลขานุการคณะ/สํานัก/สถาบัน 
เห็นควร (  ) อนุญาต โดยใช้งบประมาณ    (  ) งบแผ่นดิน   (  ) งบเงินรายได้  
โครงการ              
รหัสโครงการ     จํานวน     บาท  
(  ) ไม่อนุญาต เนื่องจาก            

(ลงชื่อ)         
(       ) 
  /   /   

3.  การสั่งการ 
(  ) อนุญาต มอบงานธุรการจัดทําคําสั่งโดย   (  ) เบิกค่าใช้จ่ายตามประมาณการ (  ) ไม่เบิกค่าใช้จ่ายหน้า  
(  ) ไม่อนุญาต เนื่องจาก           
(  ) นําเสนอรองอธิการบดี (เกิน 30,000 บาท) 

   คณบดี/ผอ.สํานัก/ผอ.สถาบัน ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
   / /  

   ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่าย  ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
 / /  

(  ) อนุญาต มอบงานธุรการจัดทําคําสั่งโดย (  ) เบิกค่าใช้จ่ายตามประมาณการ (  ) ไม่เบิกค่าใช้จ่ายหน้า 
(  ) ไม่อนุญาต เนื่องจาก           
(  ) นําเสนอรองอธิการบดี (เกิน50,000 บาท) 

   รองอธิการบดีฝ่าย  ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
 / /  

  (  ) อนุญาต มอบงานธุรการจัดทําคําสั่งโดย (  ) เบิกค่าใช้จ่ายตามประมาณการ (  ) ไม่เบิกค่าใช้จ่ายหน้า  
 (  ) ไม่อนุญาต เนื่องจาก           

      อธิการบดี / รองอธิการบดีรักษาราชการแทนอธิการบดี 
 / /  



ประมาณการรายจ่ายไปราชการ (ให้แนบพร้อมใบขออนุญาตกรณีขอเบิกค่าใช้จ่าย) 

1. ข้าพเจ้า      ตําแหน่ง         
พร้อมด้วยผู้มีรายชื่อในหน้า 2 รวมทั้งสิ้น  คน มีความประสงค ์  
(  ) ขออนุญาต (  ) ได้รับคําสั่ง (  ) ไปราชการ เรื่อง           
ที ่                
ในวันที่ เดือน  พ.ศ.  ถึงวันที่   เดือน  พ.ศ.   
2. การไปราชการครั้งนี้ ขอเบิกค่าใช้จ่ายจากงบประมาณ 
(  ) งบเงินแผ่นดินโครงการ    รหัสโครงการ   จํานวน    บาท  
(  ) งบรายได้โครงการ     รหัสโครงการ   จํานวน    บาท 

  (  ) งบอ่ืนๆ       
 โดยขอเบิกค่าใช้จ่าย (  ) ตามสิทธิ์ (  ) เหมาจ่าย เป็นจํานวนเงิน    บาท  
3. ประมาณการรายจ่าย (กรณีไปราชการหลายคนโปรดกรอกรายละเอียดด้านหลัง)  

รายการ จํานวนเงิน หมายเหตุ 
3.1 ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  วันๆ ละ    บาท   
3.2 ค่าเช่าที่พัก  คืนๆละ    บาท   
3.3 ค่าพาหนะเดินทาง 
     3.3.1 ค่ารถไฟ    เที่ยว ๆ ละ  บาท  
     3.3.2 ค่ารถยนต์โดยสารปรับอากาศ เที่ยว ๆ ละ  บาท 
     3.3.3 ค่ารถโดยสารประจําทาง  เที่ยว ๆ ละ  บาท 
     3.3.4 ค่ารถแทก็ซี่   เที่ยว ๆ ละ  บาท 
     3.3.5 ค่ารถสามล้อ/รถรบัจ้าง  เที่ยว ๆ ละ  บาท 
     3.3.6 ค่าน้ํามันเชื้อเพลิง      บาท 

 
 
 
 
 

 

3.4 ค่าใช้จ่ายอื่นๆ 
     3.4.1 ค่าลงทะเบียน       บาท  

  

รวมทั้งสิ้น   
 

ลงชื่อ      ผู้ประมาณการ  
 

1. บันทึกของกองนโยบายและแผน  ได้ตรวจสอบแล้ว 
  (  ) งบแผ่นดิน    (  ) งบเงินรายได้    (  ) งบอื่น ๆ    
  รหัส   จํานวน   บาท 

  ลงชื่อ   ผู้บันทึก  / /  

  ลงชื่อ    ผอ.กอง 

2. บันทึกของกองคลังและทรัพย์สิน ได้ตัดยอดจ่ายแล้ว  
   (  ) งบแผ่นดิน (  ) งบเงินรายได้ (  ) งบอื่น ๆ    
   รหัส   จํานวน  บาท  

   ลงชื่อ   ผู้บันทึก  / /  

   ลงชื่อ    ผอ.กอง 

3. (  ) อนุญาต (  )  ไม่อนุญาต ( ) นําเสนอรองอธิการบดี 
  คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 

  ผู้ช่วยอธกิารบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
   (  ) อนุญาต (  ) ไม่อนุญาต (  ) นําเสนอรองอธิการบดี 

  รองอธิการบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบด ี
   (  ) อนุญาต (  ) ไม่อนุญาต 

      อธิการบดี/รองอธกิารบดีรักษาราชการแทนอธกิารบดี 
 

หน่วยงานได้บันทึกการจ่ายจริงเรียบร้อยแล้ว 
จํานวนเงิน   บาท 

ลงชื่อ   ผู้บันทึก  / /  

กองคลังและทรัพย์สินได้บันทึกการจ่ายจริงเรียบร้อยแล้ว 
จํานวนเงิน   บาท 

ลงชื่อ   ผู้บันทึก  / /       
 



ที ่ ชื่อ ตําแหน่ง ค่าเบ้ียง
เลี้ยง 

ค่าเช่าที่
พัก 

ค่า
ยานพาหนะ 

ค่าใช้จ่าย
อื่นๆ รวมเงิน 

คําช้ีแจง 
1. กําหนดอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าทีพ่ัก ให้มีสิทธ์ิเบิกไดด้ังนี ้

       บาท ส.ต. ตําแหน่ง ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พักกรณีใช้ใบเสร็จ 
เบิกจ่าย          ก ข 

         
เทียบเท่า 1-8 240 144 

ห้องพักเดียว 1,500 บาท 
         ห้องพักคู่ 850 บาท 
         

เทียบเท่าระดับ 9 ขึ้นไป 270 162 
ห้องพักเดียว 2,200บาท 

         ห้องพักคู่ 1,200 บาท 
         ค่าที่พักกรณีเบิกแบบเหมาจ่าย 
         ตําแหน่ง อัตรา/คืน/คน 
         เทียบเท่าระดับ 1-8 800 
         เทียบเท่าระดับ 9 ขึ้นไป 1,200 
         - หลักฐานที่ใช้ประกอบ 

  1. ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก 
  2. ใบรายการแสดงการเข้าพัก  
  -กรณไีปราชการเป็นหมู่คณะใหจ้ับคู่พักร่วมกัน  
2. ค่าพาหนะ 
  - ค่าสามล้อ/สามล้อเครื่องรับจ้างจากมหาวิทยาลัยหรือท่ีพัก ถึงสถานี 
รถไฟบุรีรัมย์ กลางวันไม่เกินเท่ียวละ 40 บาท กลางคืน ไม่เกินเท่ียวละ  
50 บาท 
  - กรณีเป็นการเดินทางไปราชการต่างจังหวัดและต้องต่อรถ ระหว่าง 
ทางให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างระยะทางไม่เกิน 10 กม. เบิกได้ไม่เกิน 
เที่ยวละ 30 บาท 
  - ค่าพาหนะแท็กซี่รับจ้างในกรุงเทพฯเบิกได้ไม่เกินเท่ียวละ 200 บาท  
และเบิกได้ไม่เกิน 2 เที่ยวในการไปราชการแต่ละครั้ง 
  - กรณีเดินทางโดยรถไฟ มหาวิทยาลัยให้สิทธิ์เบิกรถด่วน ตู้นอน ช้ัน2  
ในกรณีจะเดินทางโดยรถด่วนปรับอากาศช้ัน 1 ให้ แนบกากตัวท่ีใช้ 
เดินทางประกอบหลักฐานในการเบิกจ่ายด้วย 
หมายเหตุ สิทธ์ิการเบิกจ่ายใหเ้ป็นไปตามระเบียบทางราชการ 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         



         
 


