
อนุมัติ        ไม่อนุมัติ 

ลงช่ือ....................................................... 
(....................................................................)  

ต ำแหน่ง................................................... 
.........../...................../............. 

 

   สมควรอนุมัติ      ไม่สมควรอนุมัติ  

เน่ืองจำก....................................................ให้ใช้เงิน
............................... หมวด...........................จ ำนวน
...................................บำท  

ซ่ึงมียอดเงินคงเหลือจ ำนวน..............................บำท 

ลงช่ือ...............................................................  
(........................................................ ..........) 

 เจ้ำหน้ำท่ีงบประมำณของหน่วยงำน 
 หัวหน้ำงำนงบประมำณ กองคลัง/งำนคลัง 
 

เรียน..................................... 
 เพื่อโปรดพิจำรณำกำรขออนุมัติค่ำใช้จ่ำย
ดังกล่ำว 

  สมควรอนุมัติ      ไม่สมควรอนุมัติ 

ลงช่ือ....................................................... 
(....................................................................)  

   หัวหน้ำส ำนักงำนของหน่วยงำน 
 ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง/หัวหน้ำงำนคลัง 
 

  อนุมัติ       ไม่อนุมัติ 

ลงช่ือ....................................................... 
(....................................................................)  

อธิการบดี / รองอธิการบดี / คณบดี /         
ผู้อ านวยการส านัก / สถาบัน / ผอ.กองคลัง

.........../...................../............. 
 

ลงช่ือ.......................................................ผู้ขออนุมัติ 
(....................................................................)  

 ลงช่ือ.......................................................หัวหน้ำสำขำวิชำ 
     (....................................................................)  

 

 บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ            มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ที่     วันที่        เดือน              พ.ศ.          
เรื่อง ขออนุมัติไปราชการพร้อมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน  อธิการบดี / รองอธิการบดี / คณบดี / ผู้อ านวยการส านัก / สถาบัน / ผอ.กองคลัง   

ข้าพเจ้า                                              พร้อมด้วย      
                                                                                      
ได้รับมอบหมายให้/มีความประสงค์เดินทางไปราชการที่                                            
เพื่อ                                                                                            
                                         ในวันที่          เดือน                 พ.ศ.            เวลา           น.               
ถึงวันที่        เดือน               พ.ศ.            เวลา          น.  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  
 
 
 

 

 

 

 

  
 

 
 
ขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร จ ำนวน.............................บำท ทั้งน้ี ได้แนบแบบประมาณการ

ค่าใช้จ่าย (หากยืมเงินให้แนบสัญญายืมเงินทดรองจ่ายโดยให้ นาย/นางสาว/นาง............................................................................
เป็นผู้ยืมเงินทดรองดังกล่าว) ดังรายละเอียดที่แนบมาพร้อมน้ี  
 

  
 

 
….. 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 1 ขออนุมัติไปรำชกำร  

เรียน..................................... 

 เพื่อโปรดพิจำรณำกำรขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร
ในครั้งน้ี เพรำะ....................................................................... .. 

ลงช่ือ....................................................... 
(....................................................................) 

ต ำแหน่ง................................................... 
.........../...................../............. 

 

ส่วนที่ 2 ขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยไปรำชกำร  

ปรับปรุง ณ ๑ มี.ค.๖๓ 



 
 

ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง 
 

        ช่ือผู้เดินทำง............................................................................................................................. ... 
                       ................................................................................................................................ 
                       ................................................................................................................................ 

ที ่ รำยกำร จ ำนวนเงิน หมำยเหต ุ

 
 
 
 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 

5 

 
เดินทำงไปรำชกำร............................................................................................................  
............................................................................................................................. ............ 
ระหว่ำงวันที่ ......................................................ถึงวันที่ ................................................. 
ค่ำพำหนะในกำรเดินทำง 
............................................................................................................................. ............ 
............................................................................................................................. ........... 
....................................................................................................................... ................. 
ค่าเบี้ยเล้ียงในการเดินทาง 
อัตรำเบี้ยเลี้ยง x จ ำนวนวัน x จ ำนวนคน 
............................................................................................................................. ............. 
.........................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ............ 
ค่าเช่าที่พัก 
อัตรำค่ำที่พัก + จ ำนวนวัน 
............................................................................................................................. ............ 
............................................................................................ ............................................. 
............................................................................................................................. ............ 
ค่าขนย้ายครอบครัว 
............................................................................................................................. ............ 
...................................................................................................................... ................... 
............................................................................................................................. ............ 
ค่าใช้จ่ายอื่นๆ 
.................................................................................. ....................................................... 
............................................................................................................................. ............ 
.........................................................................................................................................  
 

รวมเงิน 
 

 
 
 
 
 
............................. 
............................. 
............................. 
 
 
............................. 
............................. 
............................. 
 
 
............................. 
............................. 
............................. 
 
............................. 
............................. 
............................. 
 
............................. 
............................. 
............................. 
 
______________ 

 
 
 
 
 
………………….. 
………………….. 
………………….. 
 
 
………………….. 
………………….. 
………………….. 
 
 
…………………... 
…………………… 
………………….. 
 
…………………… 
…………………… 
…………………… 
 
…………………… 
…………………… 
…………………… 

 
 
 

ลงชื่อ............................................................ผู้ยื่นประมำณกำร 


