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บันทึกข้อความ
ส่วนงาน คณะสัตวแพทยศาสตร์ ........................................................................................... โทร......................................
ที่  ศธ 6593(19).      /


       
วันที่………………………………………………….
เรื่อง  ขออนุมัติเดินทางไปราชการ
เรียน   คณบดี 

 ด้วย ข้าพเจ้า...........................................................................................ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา/พนักงานมหาวิทยาลัยประจำ/พนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราวฯ ตำแหน่ง...........................................ขั้น.................................บาทสังกัด ภาควิชา/งาน..............................................................พร้อมด้วย(ถ้ามี)(    )........................................................
(   ).........................................................................(    )รายชื่อปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ (ถ้าเกิน 2 คน)  มีความประสงค์จะขออนุมัติเดินทางไปราชการเพื่อเข้าร่วมประชุม/สัมมนา/ฝึกอบรม เรื่อง................................................................
ณ........................................................จังหวัด......................................ดังมีเอกสารหลักฐานดังแนบ มีกำหนด..................วัน โดยกำหนดออกเดินทางตั้งแต่วันที่..........เดือน........................พ.ศ..............กลับวันที่............เดือน.......................พ.ศ...........สำหรับค่าใช้จ่ายนั้น ประสงค์จะขอเบิกค่าใช้จ่ายจากทางราชการ  /ผู้จัดประชุม/สัมมนา/ดูงาน เป็นผู้ออกให้

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการโดยพาหนะ เครื่องบิน/รถไฟ/รถประจำทางหรือรถทัวร์/รถยนต์ของทางราชการ หมายเลขทะเบียน.............................โดยมี...............................................เป็นพนักงานขับรถ  หรืออื่นๆ....................................พร้อมนี้ได้แนบ(ถ้ามี)รายชื่อผู้ร่วมเดินทางและประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางมาด้วยแล้ว







ลงชื่อ.........................................................................




                             (..........................................................................)
          ลงชื่อ......................................................................

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

          ผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน



ลงชื่อ.........................................................................







(หัวหน้าภาค/งาน......................................................)
เรียน  คณบดี

หน่วยทรัพยากรบุคคลได้พิจารณาแล้วเรื่องนี้เป็นการไปราชการตามระเบียบ เห็นสมควรอนุมัติให้เดินทางไปราชการ ตามเสนอ สำหรับการเบิกค่าใช้จ่ายให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังและที่เกี่ยวข้อง

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา











(นางรุ่งฟ้า ดำรงประเสริฐ)






                              พนักงานปฏิบัติงาน
ให้เว้นพื้นที่ด้านล่างตั้งแต่บรรทัดนี้ไว้ให้งานการเงินพิมพ์เสนอความเห็นด้านการเงิน
หมายเหตุ ตัวหนังสือสีแดงให้เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง แล้วลบที่ไม่ได้เลือกออก
ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ของ
(นาย)...........................................................................................และคณะ(ถ้ามี)................................................................
ระหว่างวันที่............เดือน..........................พ.ศ........................ถึงวันที่................เดือน...........................พ.ศ........................
ณ.........................................................................................................................................................................................
-------------------------------------
1. ค่าเบี้ยเลี้ยง

จำนวน...................คน วันละ........................บาท จำนวน......................วัน  เป็นเงิน.......................................บาท

จำนวน.....................คน วันละ.........................บาท จำนวน.....................วัน  เป็นเงิน.....................................บาท

จำนวน.....................คน วันละ.........................บาท จำนวน.....................วัน  เป็นเงิน.....................................บาท
2. ค่าที่พัก

จำนวน.....................คน วันละ.........................บาท จำนวน.....................วัน  เป็นเงิน.....................................บาท
3. ค่าพาหนะเดินทาง(ไป-กลับ) จำนวน............คน วันละ......................บาท  จำนวน.............วัน เป็นเงิน.......................บาท
4. ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น จำนวน..........คน วันละ......................บาท  จำนวน.............วัน เป็นเงิน.......................บาท
     (ระยะการเดินทางไป-กลับ ประมาณ..........ก.ม.น้ำมันเบนซิน/ดีเซล  จำนวน ........ลิตร น้ำมันเครื่อง.........แกลลอน/ลิตร)
5. เดินทางโดยพาหนะรถยนต์ส่วนตัวระยะทาง.......................................ก.ม.              เป็นเงิน.....................................บาท
6. อื่นๆ...............................................................................................

         เป็นเงิน.....................................บาท





รวมค่าใช้จ่ายทั้งสิ้น(ประมาณ) เป็นเงิน.......................................บาท
รายชื่อผู้ร่วมเดินทาง (ถ้ามี)
1..........................................................................ตำแหน่ง.................................................สังกัด........................................................

2...........................................................................ตำแหน่ง.................................................สังกัด........................................................

3...........................................................................ตำแหน่ง.................................................สังกัด........................................................

4...........................................................................ตำแหน่ง.................................................สังกัด........................................................

5...........................................................................ตำแหน่ง.................................................สังกัด........................................................

6...........................................................................ตำแหน่ง.................................................สังกัด........................................................

7..........................................................................ตำแหน่ง.................................................สังกัด........................................................

8...........................................................................ตำแหน่ง.................................................สังกัด........................................................

9...........................................................................ตำแหน่ง.................................................สังกัด........................................................

10........................................................................ตำแหน่ง.................................................สังกัด........................................................

�








