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- ตัวอย่างการขอนุมัติไปราชการภายในประเทศ - 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  คณะเภสชัศาสตร์  มหาวทิยาลยันเรศวร   โทร. 055-261058 

ที� ศธ 0527.08 / ............................................                วันที� …………………………………. 

เรื�อง   ขออนมุตัิไปราชการ 
 

เรียน  คณบดีคณะเภสชัศาสตร์ 
 

 ข้าพเจ้า .........................................................ตําแหนง่ .......................................................  

สงักดั (กอง/ภาค/คณะ) ..................................................พร้อมด้วย ....................................................  

มีความประสงค์ขอไปราชการเร◌ื◌่อง .............................ณ ................................................................  

 ในการนี �ข้าพเจ้าขอเดินทางโดยพาหนะ ...............................................................................  

ในวนัที�.........เดือน ........................... พ.ศ………เวลา..............น. และจะกลบัถึงมหาวิทยาลยั  

ในวนัที�……..เดือน ........................... พ.ศ………เวลา..……….น. 

(……)  ไม่เบกิค่าใช้จ่ายใด ๆ ทั �งสิ �น 

 (……)  ขอเบกิค่าใช้จ่ายในการไปราชการดงันี � คือ 

ค่าเบี �ยเลี �ยง ประมาณ .......................... บาท  ค่าพาหนะ ประมาณ.......................................... บาท 

ค่าเช่าที�พกั ประมาณ ................ บาท  ค่าใช้จ่ายอื�น ๆ (ระบ)ุ……………ประมาณ .................. บาท 

รวมทั �งสิ �น ประมาณ……………..………..บาท จากเงิน……………………………………………… 
 

  จึงเรียนมาเพื�อโปรดพจิารณาอนมุตัิ 

 

 (…………………………………..) 

 ตําแหนง่……………………………... 

ความเหน็หวัหน้าภาควชิา..................../ หวัหน้าหน่วยงาน..................... 

................................................... 

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

     ความเห็นงานการเงิน 

................................................... 

(.................................................) 
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- ตัวอย่างการขอนุมัติไปราชการต่างประเทศ - 
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  คณะเภสชัศาสตร์  มหาวิทยาลยันเรศวร   โทร.……………….. 

ที� ศธ 0527.08/    วนัที� ................................ 

เรื�อง  ขออนมุตัิไปราชการ 

 

เรียน    อธิการบดี 

 ข้าพเจ้า..........................................ตําแหน่ง..................................................... 

สงักัด.....................................................มีความประสงค์จะขออนุมัติไปราชการ 

เรื�อง................................................................ณ......................................  

ระหว่างวนัที�...............................................ตามเอกสารที�แนบมาพร้อมนี � 

 ในการนี � ข้าพเจ้าจึงใคร่ขออนุมัติเดินทางไปราชการดังกล่าว ระหว่างวันที�

..................................โดยขออนมุตัิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เป็นจํานวนเงิน

ทั �งสิ �น.....................................บาท (.................................................) จากเงิน

.....................................................................................................................................

........................................................................ 

 

 จงึเรียนมาเพื�อโปรดพิจารณาอนุมตัิ 

 

 

 (………………………………………..) 

 ตําแหน่ง................................... 
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- ตัวอย่างการขอนุญาตนํานิสิตออกนอกพื�นที� - 
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  คณะเภสชัศาสตร์  มหาวิทยาลยันเรศวร   โทร.……………….. 

ที� ศธ 0527.08/    วนัที� ................................ 

เรื�อง  ขออนญุาตให้คณาจารย์และนิสิตคณะเภสชัศาสตร์ออกนอกสถานที� 

 

เรียน   คณบดีคณะเภสชัศาสตร์ / รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนิสิต 

 ตามที�  คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร ได้รับอนุมัติให้จัดโครงการ

............................... ระหว่างวนัที�.........................ณ..................................................

โดยมีวตัถปุระสงค์เพื�อ.................................................. ตามเอกสารที�แนบมาพร้อมนี � 

 ในการนี � คณะเภสชัศาสตร์ มหาวิทยาลยันเรศวร จึงใคร่ขออนุญาตให้คณาจารย์

และนิสิตคณะเภสัชศาสตร์ ดังมีรายชื�อที�แนบมาพร้อมนี � เดินทางไปราชการ ในวันที�

.. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .เวลา... .. .. .. .. .. .. . และจะกลับถึงมหาวิทยาลัยนเรศวร ในวันที�

.........................เวลา................ โดยเบิกค่าใช้จ่ายตามโครงการ 

 

 จงึเรียนมาเพื�อโปรดพิจารณาอนุมตัิ 

 

 

 

 (………………………………………..) 

 ผู้รับผิดชอบโครงการ 
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- ตัวอย่างแผนรักษาความปลอดภัย - 
 

แผนรักษาความปลอดภัย โครงการ................... 

วันที�............................. 

ณ.......................................... 
 

หน่วยงานรักษาความปลอดภัย 

1. ป้อมตํารวจตําบล ........................... 

2. สถานีอนามยัตําบล ........................ 
 

ที� ข้อมูล เวลาปฏิบัติหน้าที�  จาํนวนคน หน่วยงาน 

1 มีเจ้าหน้าที�ตํารวจปฏิบตัิ

หน้าที�เป็นเวลา 2 รอบ คือ 

ช่วงกลางวนั 08.00 – 

16.00 น. และช่วงกลางคืน 

18.00 – 06.00 น. 

08.00 – 16.00 น. 

และ 

18.00 – 06.00 น. 

รอบละ 2 คน ป้อมตํารวจ 

ตําบล............. 

2 มีเจ้าหน้าที�ประจําสถานี

อนามยั 

08.00 – 16.30 น. 3 คน สถานีอนามยั 

ตําบล............. 

หมายเหตุ -  ป้อมตํารวจตําบล............................ระยะทางประมาณ.........กโิลเมตร 

 -  สถานีอนามยัตําบล.........................ระยะทางประมาณ.........กโิลเมตร 
 

เบอร์โทรศัพท์ผู้ดูแลโครงการ 

 1. ชื�อ.............................. ตําแหน่ง..................................โทร.................... 

 2. ชื�อ.............................. ตําแหน่ง..................................โทร.................... 

 3. ชื�อ.............................. ตําแหน่ง..................................โทร.................... 

 4. ชื�อ.............................. ตําแหน่ง..................................โทร.................... 
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- ตัวอย่างการขอนุมัติจดัโครงการ - 
โครงการ.............................. 

1. รหัสโครงการ 

 ให้ระบรุหัสโครงการตามแผนปฏิบตัิการประจําปี 

2. ชื�อโครงการ 

 ให้ระบชุื�อโครงการ 

3. ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 ให้ระบชุื�อผู้รับผิดชอบโครงการ และหน่วยงานที�รับผิดชอบ 

4. หลักการและเหตุผล 

5. วัตถปุระสงค์ 

6. ผลที�คาดว่าจะได้รับ 

7. ระยะเวลา 

 ให้ระบรุะยะเวลาในการจดัโครงการที�แน่นอน 

8. ผู้เข้าร่วมโครงการ 

 ให้ระบผุู้ เข้าร่วมโครงการ โดยแยกประเภท เช่น อาจารย์ จํานวน....คน เจ้าหน้าที� 

จํานวน....คน นิสติ จํานวน....คน บคุลลภายนอก จํานวน....คน เป็นต้น 

9. แผนการปฏิบัติงาน 
 

กจิกรรม 
ตารางการปฏบิัตงิาน 

พ.ศ.25x1 พ.ศ.25x2 

ตค. พย. ธค. มค. กพ. มีค. เมย. พค. มิย. กค. สค. กย. 

1.ขออนมุตัิโครงการ             

2.ดําเนินโครงการ             

3.ประเมินผลโครงการ             

4.รายงานผลการดําเนนิงาน             
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10. งบประมาณ 

 ให้ระบงุบประมาณแยกตามประเภทงบประมาณ โดยระบหุมวดเงินและแยก

ค่าใช้จ่ายให้ชัดเจน (ปรึกษางานการเงินคณะฯ) 

- งบประมาณแผ่นดิน .................................. จํานวน ........................ บาท 

- เงินรายได้ ................................................ จํานวน ........................ บาท 

- เงินรายได้ค่าลงทะเบียน ............................ จํานวน ........................ บาท 
ค่าใช้จ่าย งบประมาณ

แผ่นดนิ 

รายได้คณะฯ รายได้

ค่าลงทะเบียน 

1. ค่าเดินทางวิทยากร 

2. ค่าอาหาร (คน * มื �อ * วนั * บาท) 

3. ค่าอาหารว่างและเครื�องดื�ม (คน * มื �อ * วนั * 

บาท) 

4. ค่าเช่าที�พกั (ห้อง * วนั * บาท) 

5. ค่าตอบแทนวิทยากร (ชั�วโมง * บาท) 

6. ค่าพาหนะ 

7. ค่าเบี �ยเลี �ยงพนกังานขบัรถ (คน * วนั * บาท) 

8. ค่าวสัดุ 

9. ค่าเลี �ยงรับรอง (คน * มื �อ * บาท) 

xxx 

 

 

xxx 

xxx 

xxx 

xxx 

 

 

 

 

 

 

 

xxx 

xxx 

 

xxx 

xxx 

 หมายเหตุ  ถวัเฉลี�ยจ่ายทกุรายการ 

 

11. ดัชนีชี �วัดความสําเร็จของโครงการเชิงปริมาณ 

 

12. ดัชนีชี �วัดความสําเร็จเชิงคุณภาพ 
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13. กําหนดการโครงการ 

 ให้เขียนกําหนดการที�แน่นอนของโครงการ ตวัอย่างเช่น 

กําหนดการประชุม โครงการ................................... 
ระหว่างวันที�................................ 

ณ............................ 

วันที�.................................. 

08.15 – 08.30 น. ลงทะเบียน / เปิดการประชมุ 

08.30 – 10.00 น. บรรยาย เรื�อง.......................................โดย....................................... 

10.15 – 10.30 น. รับประทานอาหารว่างและเครื�องดื�ม 

10.30 – 12.00 น. บรรยาย เรื�อง.......................................โดย....................................... 

12.00 – 13.00 น. รับประทานอาหารกลางวนั 

13.00 – 14.30 น. บรรยาย เรื�อง.......................................โดย....................................... 

14.30 – 14.45 น. รับประทานอาหารว่างและเครื�องดื�ม 

14.45 – 16.30 น. บรรยาย เรื�อง.......................................โดย....................................... 

วันที�.................................. 

08.15 – 08.30 น. ลงทะเบียน / เปิดการประชมุ 

08.30 – 10.00 น. บรรยาย เรื�อง.......................................โดย....................................... 

10.15 – 10.30 น. รับประทานอาหารว่างและเครื�องดื�ม 

10.30 – 12.00 น. บรรยาย เรื�อง.......................................โดย....................................... 

12.00 – 13.00 น. รับประทานอาหารกลางวนั 

13.00 – 14.30 น. บรรยาย เรื�อง.......................................โดย....................................... 

14.30 – 14.45 น. รับประทานอาหารว่างและเครื�องดื�ม 

14.45 – 16.30 น. บรรยาย เรื�อง.......................................โดย....................................... 
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- ตัวอย่างการขอนุมัติจดัโครงการ - 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ คณะเภสชัศาสตร์ มหาวิทยาลยันเรศวร   โทร……………… 

ที�  ศธ 0527.08/   -   วันที�          

เรื�อง    ขออนมุตัิจดัโครงการ............................................ 

 

เรียน   คณบดีคณะเภสชัศาสตร์ / อธิการบดี 

...............................................................................................................

.....................................................................................................................................

.............................. 

ในการนี � จงึใคร่ขออนมุตัิจดัโครงการ.......................................................... 

โดยเบิกจาก งบประมาณแผ่นดิน แผนงบประมาณ:…………………………..จํานวน

.....................บาท (............................) เงินรายได้ ..........................................จํานวน

.......................บาท (............................) เงินรายได้ค่าลงทะเบียน..................................

จํ านวน . . . . . . . . . . . . ...………บ าท ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )  รวมเ ป็น เ งินทั �งสิ �น

..................................บาท (.............................) ดงัมีรายละเอียดแนบมาพร้อมหนงัสอืนี � 

 จงึเรียนมาเพื�อโปรดพิจารณาอนมุตัิ 

 

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

ผู้รับผิดชอบโครงการฯ 
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- ตัวอย่างการขอนุมัติไปราชการ - 
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  คณะเภสชัศาสตร์  มหาวิทยาลยันเรศวร   โทร.……………….. 

ที� ศธ 0527.08/    วนัที� ................................ 

เรื�อง  ขออนมุตัิไปราชการ 
 

เรียน    คณบดี 

 ตามที�  มหาวิทยาลัยนเรศวร ได้อนุมัติ ใ ห้คณะเภสัชศาสตร์ จัดโครงการ

.................................. ระหว่างวนัที�.....................ณ ........................................ ตาม

เอกสารที�แนบมาพร้อมนี � 

 ในการนี � ข้าพเจ้าจึงใคร่ขออนุมัติให้ข้าพเจ้าและผู้มีรายชื�อข้างล่างนี � เดินทางไป

ราชการตามโครงการดงักลา่ว ในวนัที�................................ณ........................................... 

โดยเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามโครงการ 

 1........................................... 

 2........................................... 

 3........................................... 

 4........................................... 

 5........................................... 
 

 จงึเรียนมาเพื�อโปรดพิจารณาอนุมตัิ 

 

 (………………………………………..) 

 ผู้รับผิดชอบโครงการ 
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- ตัวอย่างการขอนุมัติยืมเงนิ - 

 

บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  คณะเภสชัศาสตร์ มหาวิทยาลยันเรศวร  โทร.(ภายใน) 3611 

ที� ศธ 0527.08/    วนัที�   ....................................... 

เรื�อง  ขออนมุตัิยืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายโครงการ............................................................ 

 

เรียน   อธิการบดี 

 ตามที�  มหาวิทยาลัยนเรศวร ได้อนุมัติ ใ ห้คณะเภสัชศาสตร์ จัดโครงการ

.......................................... ระหว่างวนัที�.............................ณ ....................................... 

ตามเอกสารที�แนบมาพร้อมนี � 

ในการนี � ข้าพเจ้าจึงใคร่ขอยืมเงินจากกองคลัง เพื�อเป็นค่าใช้จ่ายในโครงการ

ดงักลา่ว เป็นจํานวนเงิน....................บาท (...........................................) โดยเบิกจ่าย

ค่าใช้จ่ายในการจดัโครงการจากเงิน................................................................................. 

..................................................................................................................................... 

  จงึเรียนมาเพื�อโปรดพิจารณาอนุมตัิ 

     

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

 ผู้รับผิดชอบโครงการ 
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- ตัวอย่างการขอนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายโครงการ - 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  คณะเภสชัศาสตร์  มหาวิทยาลยันเรศวร    โทร  261073-6 ต่อ 3641 

ที�  ศธ 0527.08/    วนัที�  ……………………… 

เรื�อง   ขออนุมตัิเบิกค่าใช้จ่ายโครงการ.................................................. 
 

เรียน  คณบดีคณะเภสชัศาสตร์ / อธิการบดี 
 

 ตามที�  คณะเภสชัศาสตร์ อนมุตัิให้ จดัโครงการ.................................................. ใน

วนัที�........................................ ณ .................................................. นั �น 

 บดันี � โครงการดงักล่าวได้ดําเนินการเสร็จสิ �นเป็นที�เรียบร้อยแล้ว ในการนี �ข้าพเจ้าจึงใคร่

ขออนมุตัิเบิกเงินเพื�อเป็นค่าใช้จ่ายในโครงการฯ จากเงินงบประมาณแผ่นดิน …………………….. 

จํานวน..................บาท (........................) เงินรายได้ค่าลงทะเบียน.................................. 

จํานวน..................บาท (........................) และเงินรายได้คณะฯ ............................................... 

จํานวน..................บาท (........................) รวมเป็นเงินทั �งสิ �น...................บาท (.........................) 

ดงัรายละเอียดต่อไปนี � 

ค่าใช้จ่าย งบประมาณแผ่นดนิ รายได้คณะ เงินรายได้ค่าลงทะเบียน 

1. ค่าเดินทางวทิยากร xxxx   

2. ค่าอาหาร   xxxx 

3. ค่าอาหารวา่งและเครื�องดื�ม   xxxx 

4. ค่าที�พกั xxxx   

5. ค่าตอบแทนวทิยากร xxxx   

6. ค่าพาหนะ xxxx   

7. ค่าวสัดุ Xxxx   

8. ค่าเลี �ยงรับรอง  xxxx  

รวมค่าใช้จ่ายในโครงการทั �งสิ �น xxxxxxxx 

 จึงเรียนมาเพื�อโปรดพิจารณาอนมุตัิ 

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

ผู้รับผิดชอบโครงการฯ 
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