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-ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติเดินทาง- 

                   บันทึกข้อความ บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ส านักงานอธิการบดี กองคลัง  โทร. 1224 

ที ่ อว 0654.16/                                 วันที่        มกราคม  2566                

เรื่อง  ขออนุมัติบุคคลและค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

ตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ ทปอ. 63/ว0017 ลงวันที่ 10 มกราคม 2563 ที่ประชุมอธิการบดีแห่ง
ประเทศไทยได้ขอเชิญเข้าร่วมการประชุมชี้แจงแนวทางการส่งข้อมูลเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัย 
เนื่องจากการจัดส่งข้อมูลของเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัย มีการจัดส่งข้อมูลที่หลากหลายและ
รายละเอียดข้อมูลมีความซับซ้อน ในวันที่ ๒๐ มกราคม ๒๕๖๒ เวลา ๑๓.๓๐ ณ ห้องประชุมศาสตราจารย์
ประเสริฐ ณ นคร ชั้น 3 อาคารส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กรุงเทพมหานคร นั้น 

 ในการนี้ เพ่ือให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องในการด าเนินงานข้างต้นปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกันของ
มหาวิทยาลัย จึงขออนุมัติให้นางสาวสุปราณี  ฟังเย็น ต าแหน่งผู้อ านวยการกองคลัง เข้าร่วมการประชุมชี้แจงฯ ใน
วันจันทร์ที่ 20 มกราคม 2563 เวลา 13.30 น. ณ ห้องประชุมศาสตราจารย์ประเสริฐ ณ นคร ชั้น 3 อาคาร
ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา และขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทาง จ านวน 7,440 บาท (เจ็ดพันสี่ร้อย
สี่สิบบาทถ้วน) รายละเอียดดังนี้ 

1. ค่าเบี้ยเลี้ยง (240x1วัน)         240 บาท 
2. ค่ารถรับจ้างไม่ประจ าทาง 

                     จากบ้านพัก – สนามบินเชียงใหม่ (200 บ. X 2 เที่ยว)   400 บาท 
                     จากสนามบินสุวรรณภูมิ – สกอ. (400 บ. X 2 เที่ยว)           800 บาท 

3. ค่าตั๋วเครื่องบิน เชียงใหม่ – กทม. (ไป-กลับ)            6,000 บาท 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

                                                                 (นางสาวสุปราณี  ฟังเย็น) 
                ผู้อ านวยการกองคลัง 
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-ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติเดินทาง- 

                   บันทึกข้อความ บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ส านักงานอธิการบดี กองคลัง  โทร. 1224 

ที ่ อว 0654.16/                                 วันที่     11   มกราคม  2564                

เรื่อง  ขออนุมัติบุคคลและค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

ตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ ทปอ. 63/ว0017 ลงวันที่ 10 มกราคม 2564 ที่ประชุมอธิการบดีแห่ง
ประเทศไทยได้ขอเชิญเข้าร่วมการประชุมชี้แจงแนวทางการส่งข้อมูลเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัย 
เนื่องจากการจัดส่งข้อมูลของเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัย มีการจัดส่งข้อมูลที่หลากหลายและ
รายละเอียดข้อมูลมีความซับซ้อน ในวันที่ ๒๐-๒๑ มกราคม ๒๕๖4 เวลา ๐9.0๐ ณ ห้องประชุมศาสตราจารย์
ประเสริฐ ณ นคร ชั้น 3 อาคารส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กรุงเทพมหานคร นั้น 
 ในการนี้ เพ่ือให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องในการด าเนินงานข้างต้นปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกันของ
มหาวิทยาลัย จึงขออนุมัติให้บุคลากรกองคลัง เข้าร่วมการประชุมชี้แจงฯ ในวันจันทร์ที่ 20-21 มกราคม 2564  
ณ ห้องประชุมศาสตราจารย์ประเสริฐ ณ นคร ชั้น 3 อาคารส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ดังนี้ 

1. นางสาวสุปราณี  ฟังเย็น   ข้าราชการ   ผู้อ านวยการกองคลัง 
2. นางสาวเจนจิรา ม้าอัสดร พนักงานมหาวิทยาลัย  นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 

(ขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบินแต่เบิกไม่เกินค่ารถไฟ) 

โดยขออนุญาตเดินทางล่วงหน้าในวันเสาร์ที่ 18 มกราคม 2564 เนื่องจากมีกิจส่วนตัว และ 
ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามสิทธิ จ านวน 9,680 บาท (เก้าพันหกร้อยแปดสิบบาทถ้วน) รายละเอียด
ดังนี้ 

1. ค่าเบี้ยเลี้ยง (นับแต่เวลา 08.30 วันที่ 20 ม.ค.) (240 บ. X 2 วัน x 2 คน)     960 บาท 
2. ค่าที่พัก (พักคู่ 1,200 บาท/ห้อง x 1 คืน)     1,200 บาท 
3. ค่ารถรับจ้างไม่ประจ าทาง 

                     จากบ้านพัก – สนามบินเชียงใหม่ ( 200 บ. X 2 เที่ยว x 2 คน)    800 บาท 
                     จากสนามบินสุวรรณภูมิ – สกอ. (400 บ. X 2 เที่ยว)              800 บาท 
                     จากที่พักไปสถานที่ประชุม (80 บ. X 3 เที่ยว)                                        ๒๔0 บาท  

4. ค่าตั๋วเครื่องบิน เชียงใหม่ – กทม. (ไป-กลบั)                       4,000 บาท 
5. ค่าตั๋วเครื่องบินไม่เกินค่ารถไฟ เชียงใหม่-กทม              1,680 บาท 
    (840x 2 เที่ยว) 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

(นางสาวสุปราณี ฟังเย็น) 
         ผู้อ านวยการกองคลัง 


