
ในการเดินทางไปราชการคร้ังน้ี ขอเบิกค่าใชจ่้ายจาก   
( ) ค่าเดินทางไปขา้ราชการ 
( ) งบพฒันาบุคลากร  
( ) ไม่เบิกค่าใชจ่้าย  
( ) อ่ืนๆ  (โปรดระบุ…………………………….) 
 
 

 

 

บันทึกข้อความ 

 

ส่วนงาน ………………………………………………………………………………………….. 
ที ่    มอ ……….. / ………….                                                                               วนัท่ี………………………………….. 
เร่ือง ขออนุมติัเดินทางไปราชการ 
 
เรียน   ……………………………………………………………… 
 

ดว้ยขา้พเจา้มีความจ าเป็นตอ้งเดินทางไปราชการ
ท่ี…………………………………………………………………………………………... 
พร้อมดว้ย…………………………………………………………………………………………………………………………………………........ 
เพื่อ………………………………………………………………………………………………………………………………………………….….. 
จึงขออนุมติัเดินทางไปราชการ   ตั้งแต่วนัท่ี…………เดือน…………………พ.ศ…………   ถึง วนัท่ี………… เดือน……………….พ.ศ…….…… 
ในระหวา่งการเดินทางไปราชการคร้ังน้ี ขา้พเจา้พกัอยูท่ี่…………………………………..... หมายเลขโทรศพัทท่ี์ติดต่อได…้…………………….
ในการเดินทางไปราชการคร้ังน้ี ขา้พเจา้ประมาณการค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ ดงัน้ี 
 

1. ค่าเบ้ียเล้ียง  อตัราวนัละ……….บาท ………วนั จ านวน….….คน     เป็นเงิน ……………… บาท 
2. ค่าเช่าท่ีพกั (   ) ประเภท ก อตัราวนัละ……….บาท ………วนั จ านวน….….คน   เป็นเงิน ……………… บาท 

(   ) แบบเหมาจ่าย อตัราวนัละ 400 บาท………วนั จ านวน….….คน   เป็นเงิน ……………… บาท 
3. ค่าพาหนะเดินทาง (   ) ค่ารถไฟ,รถทวัร์,รถตู ้   จ านวน……คน ๆ ละ………บาท   เป็นเงิน ……………… บาท 

(   ) ค่าเคร่ืองบิน                จ านวน……คน ๆ ละ………บาท   เป็นเงิน ……………… บาท 
(   ) ชดเชยน ้ ามนัรถยนตส่์วนตวั จ านวน….….ก.ม. ๆ ละ 4 บาท จ านวน 2 เท่ียว เป็นเงิน ……………… บาท 

4. ค่ารถรับจา้งและค่ารถประจ าทาง   จ านวน……คน ๆ ละ………บาท   เป็นเงิน ……………… บาท 
5. ค่าลงทะเบียน    จ านวน……คน ๆ ละ………บาท   เป็นเงิน ……………… บาท 
6. ค่าน ้ ามนัเช้ือเพลิง         เป็นเงิน ……………… บาท 
7. เงินช่วยเหลือพนกังานขบัรถ        เป็นเงิน ……………… บาท 
8. อ่ืน ๆ (โปรดระบุ………………………………………………….)    เป็นเงิน ……………… บาท 

                     (หมายเหตุ : ขอถวัเฉล่ียทุกรายการ)                                                                                              รวมเป็นเงินทั้งส้ิน------------------ บาท 
 

    จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมติั 
 

 

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

ต าแหน่ง………………………………………… 
 

 

 



 
Memorandum 

Department of International College Establishment Project Surat Thani Campus Tel. 8995 

PSU (SRT) …………. /                           ...........................  Date ...............................................… ….. 
Subject   Request for approval to travel for government service 

To   ............................……………………….. 

As it is necessary for me to travel to .............…………………….   Along with …….…………….............................. 

For………………………………………………………………………………………………………………………….....

Therefore, I request for the travel approval to go to government service on date……..month………………year…………. 

to date…………month………….. year.......…... During this trip to the government service, I will be I staying 
at…………………Tel...........……......…In this trip to the government service, the estimated expenses will be  as follows: 
1. Daily allowance rate per day................baht .........days number of..................... people           Amount……………..Baht 
2. Accommodation fee (   ) type A rate per day...........baht .........days number of............ people Amount……………..Baht                                           
        (   ) flat rate per day 400 baht .........days number of...........people            Amount……………. Baht 
3. Transportation expenses (   ) train, bus,van  number of............people ............baht per person  Amount…………..... Baht

               (   ) Plane  number of............people............bath per person              Amount…………….. Bath                  
    (   ) Compensation  for private car oil, amount..........km. 4 baht per km,for 2 trips Amount…………….. Bath 

4. Taxi and bus costs number of............people............baht per person             Amount…………….. Baht 
5. Registration fee     number of............people............baht per person                                Amount…………….. Baht 
6. Fuel cost  number of............people............baht per person              Amount…………….. Baht 
7. Money to support the driver assistance                Amount…………….. Baht 

        8. Other (please specify.......………………………………………….............)            Amount…………….. Baht
 (Note : Request for average every item)                                                                         Total amoun ------------------ Baht 

      Please consider my request. Thank you 

 

 
This traveling to go to government service, request for disburse expenses from 
(  ) Travel to go to government service cost 
(    ) Human resource development budget 
(    ) No expense reimbursement 
(  ) Other (please specify......………………..............) 
 

(Signature......………..…….............) 
(................................……………....) 
Position..........………………........... 
 


