
 บันทกึขอความ 
สวนราชการ                       

ที่   วันที่     

เรื่อง ขออนุญาตไปราชการ    

เรียน อธิการบดีมหาวทิยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

  อธิการบดีมหาวทิยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 ขาพเจา     ตําแหนง    ส ังก ัด (ภาคว ิชา/กอง/กลุ มงาน) 

                       คณะ/สํานัก/สถาบัน         มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

ขออนุญาตไปราชการที ่                                 

เพื่อ                                                                           

ต้ังแตวนัที่   เดือน                    พ.ศ.               และกลับในวันที ่           เดือน                 พ.ศ.   

รวมเวลาไปราชการในคร้ังนี ้             วัน ขออนุญาตเดินทางโดย   (ระบุพาหนะ)                                             
                                           

และขออนญุาตใหผูมีรายชื่อตอไปนี้รวมเดินทางไปดวยรวม        คน  คือ 

ลําดับ

ท่ี 
ชื่อ – สกุล ตําแหนง 

มอบหมายงานในหนาที ่

ใหบุคคลตอไปนี้ปฏิบัติแทน 
ตําแหนง 

     

     

     

     

ในการเดินทางไปราชการครั้งนี้ ขาพเจา          ไมขอเบิกคาใชจาย           ขอเบิกคาใชจาย 

จากงบประมาณ    ตามโครงการ             รหัส     

- คาพาหนะเดินทาง                          เปนเงิน      บาท  

- คาเบี้ยเล้ียง  จํานวน            วัน  วันละ                       บาท         เปนเงิน                               บาท  

- คาที่พัก       จํานวน            วัน  วันละ                       บาท         เปนเงิน      บาท 

- อื่น ๆ                                          เปนเงิน                               บาท              

รวมเปนเงิน                          บาท 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

               ลงชื่อ                                      ผูขออนุญาต 

           (                       ) 

 



ความเห็นของผูบังคับบัญชา 

  ควรอนุญาต 

  ไมควรอนุญาต เพราะ   

 

ลงชื่อ         

   (     ) 

 

คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 

  อนุญาตโดยใชงบประมาณแผนดิน 

  อนุญาตโดยใชเงนิ  บ.กศ.  กศ.ยช.  กศ.บป.  อ่ืนๆ    

  อนุญาตโดยไมเบิกคาใชจาย 

  ไมอนุญาต 

     

(ลงชื่อ)       

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

                รองอธิการบดี/คณบดี/ผอ.สํานัก/สถาบัน ปฏิบัติราชการแทน 

                       อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 

การคิดคาท่ีพักและคาเบี้ยเลี้ยง 

ระดับ 

คาเชาท่ีพัก 

แบบเหมาจาย  

(บาท:วัน:คน) 

คาเชาที่พกัแบบจายจริง 

(บาท:วัน:คน) 
คาเบี้ยเลี้ยง 

(บาท:วัน:คน) 
พักเดี่ยว พักคู 

กรณีเดินทางไปอบรมสัมมนา 
 ตามใบเสร็จและรายงาน

การเขาพัก 

 

- การฝกอบรมประเภท ก (ผูเขารบัการอบรมเกินกึ่งหนึ่งเปนระดับสูง) - 2,700 1,500 270 

- การฝกอบรมประเภท ข (ผูเขารบัการอบรมเกินกึ่งหนึ่งเปนระดับตน,กลาง และ

บุคลากรภายนอก) ระดับ 8 ลงมา ลูกจางประจํา/พนักงานมหาวิทยาลัย 
- 1,600 1,000 240 

กรณีเดินทางไปราชการ ไปประชุมทางราชการ (มีวาระการประชุม)/นิเทศ/ติดตอ

ราชการอื่นๆ ที่ไมมีโครงการ 

 ตามใบเสร็จและรายงาน

การเขาพัก 

 

- ผูดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับผูชวยศาสตราจารย ตําแหนงประเภท

อํานวยการระดับตน หรือตําแหนงระดับ 8 ลงมา หรือตําแหนงเทียบเทาหรือ

พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราว 

800 1,500 850 240 

- ผูดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับ รองศาสตราจารย ตําแหนงประเภท

อํานวยการระดับสูง ตําแหนงประเภทบริหาร หรือตาํแหนงระดับ 9 ขึ้นไปหรือ

ตําแหนงเทียบเทา 

1,200 2,200 1,200 270 



- ผูดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับทรงคณุวุฒิ ตําแหนงประเภทบริหาร

ระดับสูง หรือตําแหนงระดับ 10 ขึ้นไปหรือเทียบเทา หรือผูทรงคุณวุฒิใน

คณะกรรมการตางๆ ของมหาวิทยาลัย 

- 2,500 1,400 270 

 

หมายเหตุ - การไปราชการท่ีมีระยะทางไมเกิน 300 กิโลเมตร และเดินทางโดยรถยนตสวนตัว รถราชการ หรือรถประจําตําแหนง  

และไปราชการเพียง 1 วัน เบิกคาที่พักตามที่จายจริงไมเกินอัตราที่กําหนด (งดเบิกคาที่พักลักษณะเหมาจาย)  

- ในกรณีที่ผูจัดโครงการฯ มีการจัดอาหารกลางวันหรืออาหารเย็นให ตองหักคาเบี้ยเลี้ยงออกตามสวน เบิกได 1 ใน 3 หรือ

2 ใน 3 แลวแตโครงการ 

 


