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หนวยงาน       

โทร.       

ที่       

วันที่       

เร่ือง   ขออนุมัติเดินทางไปราชการ   

เรียน  คณบดี 

ขาพเจา    ตําแหนง     มีความประสงคขออนุมัติ 

เดินทางไปราชการเก่ียวกับ  การเรียนการสอน หลักสูตร    อ่ืนๆ      

เร่ือง      

ระหวางวันที่     ถึงวันที่       รวม          วัน 

ณ จังหวัด     มีผูรวมเดินทาง        คน  ดังนี ้

อาจารย/เจาหนาที ่ ลงนามรับทราบ 

และสามารถเขารวมได 

วันที่ไป-วันที่กลับ 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

จํานวนนักศึกษาทั้งหมด        คน             หมายเหตุ : ถาผูรวมเดินทางเกิน 10 คน  ใหทําเปนตารางเอกสารแนบทาย 
 

1.  ขออนุมัติใชรถยนตสวนกลางของคณะ  

ประสานงานหนวยยานพาหนะเพื่อลงทะเบียนการจองรถในระบบการจองรถแลว  จํานวน      คัน   

โดยใช   รถยนต      พนักงานขับรถ     

 รถยนต      พนักงานขับรถ    
      

2. ขออนุมัติในหลักการคาใชจาย 

2.1  คาใชจายเบิกจากโครงการ/กิจกรรม  ซึ่งไดรับอนุมัติในหลักการไวแลว ตามหนังสือที ่  

 ชื่อโครงการ/กิจกรรม  

(แนบสาํเนา บนัทึกอนุมัติในหลกัการคาใชจายในการจัดโครงการ/กิจกรรม โดยไมตองกรอกขอมูลคาใชจายขอ 2.2) 
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2.2 ขออนุมัติในหลักการคาใชจาย ดังนี ้

ลําดับที ่ รายการ จํานวนหนวย*อัตรา/หนวย จํานวนเงิน 
(บาท) 

1 คาตอบแทนวทิยากร   

2 คาตอบแทนในการออกภาคสนามสําหรับอาจารย/

เจาหนาที ่

 

 

 

3 คาตอบแทนในการออกภาคสนามสําหรับนักศึกษา   

4 คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง   

5 คาที่พักสําหรับอาจารย/เจาหนาที ่ 

 เหมาจาย  ตามจริง (เลอืกอยางใดอยางหนึ่ง) 

  

6 เงินอุดหนุนคาที่พักนักศึกษา   

7 คารถรับจางไมประจาํทาง    

8 คาโดยสารรถประจําทาง   

9 คาโดยสารเรือ   

10 คาโดยสารเคร่ืองบิน      

11 คาโดยสารรถไฟ   

12 เงินชดเชยน้ํามนัในการใชรถยนตสวนบุคคล  

หมายเลขทะเบียน    

  

13 คาเบี้ยประกันอุบัติเหตุเดินทาง   

14 คาผานทางดวนพิเศษ   

15 คาธรรมเนียมเขาสถานที ่   

16 คาธรรมเนียมจอดรถ   

17 คาลงทะเบียน   

18 คาเชารถ    

 ราคารวมน้ํามนั  ไมรวมน้ํามัน 

  

19 คาเชาเรือ   

20 คาจางคนนาํทาง   

21 คาถายเอกสาร/เขาเลม/ปร้ินท   

22 คาน้ํามนัเชื้อเพลิง   

23 คาของที่ระลึก   

24    

25    

รวม   

หมายเหตุ  1. รายการที่ 1-4 ใหเลือกเบิกคาเบี้ยเลี้ยงหรือคาตอบแทนอยางใดอยางหนึ่งโดยไมสามารถเบิกซ้ําซอนได  

  2. รายการที่ 18-25  ใหติดตอหนวยพัสดุเพื่อดําเนนิการจัดซื้อจัดจางใหเรียบรอยกอนชําระเงนิ 
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 3. กรณีมีคาใชจายที่จําเปนนอกเหนือจากที่ไดรับอนุมัตไิวขางตน  ใหติดตอขออนญุาตดวยวาจาหรือเปนลาย

ลักษณอักษรจากคณบดหีรือรองคณบดีฝายนโยบาย แผนและคลัง กอนชําระเงิน และเมื่อกลับมาใหทําเร่ืองขออนุมัติใน

หลักการพรอมเบิกหรือขออนุมัติจัดซื้อจัดจางกรณีจําเปนเรงดวนพรอมชี้แจงเหตุผล 
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัต ิ
 

ลงชื่อ                  

(    ) 

 ผูขออนุมัติ 

3.  ความเห็นของผูบังคับบัญชา 

ความเห็นหัวหนางาน/ประธานหลักสูตร/หัวหนาโครงการ 

 

  

 

ลงชื่อ  

( ) 

วันที ่  

ความเห็นรองคณบดีฝาย   
 

  

 

ลงชื่อ  

( ) 

วันที ่  
 

 

 

4.  งานบริหารทั่วไป  เลขที่รับ   วันที่     เวลา     น. 

4.1  การใชรถ และพนักงานขับรถ 

 ไมมีการขอใชรถ   

  มีการขอใชรถ โดยบันทึกขอมูลการจองรถในระบบการจองออนไลนเรียบรอยแลว เห็นสมควรอนุมัติใหใชรถ

และพนักงานขับรถตามขอ 1. ได 

  เรียกเก็บเงินคาใชยานพาหนะ จํานวนเงิน       บาท (ไมรวมคาน้ํามนัเชื้อเพลิง/คาตอบแทน พขร.)  

  ไมเรียกเก็บเงินคาใชยานพาหนะ เนื่องจาก    

 

ลงชื่อ     

(    ) 

ตําแหนง  

วันที ่  

4.2  การอนุมัติตัวบุคคล 

เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ     

  

ลงชื่อ     ลงชื่อ     

(    ) (    ) 

ตําแหนง  ตําแหนง      หัวหนางานบริหารทั่วไป  

วันที ่  วันที ่  
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5.  ความเห็นของรองคณบดีฝายบริหาร 
 

       

 

ลงชื่อ     

(    ) 

วันที ่  
 

 

6.  งานคลังและพัสดุ     เลขที่รับ   วันที่     เวลา     น. 

  คาใชจายเบิกจากงบประมาณ โครงการ/กิจกรรม ตามขอ 2.1 

 เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติในหลักการคาใชจายตามขอ 2.2 ในวงเงิน    บาท 

  (       )  

 โดยเบิกจายจาก เงินรายได/เงนิงบประมาณ ป        หมวด       

 

ลงชื่อ     ลงชื่อ     

(    ) (    ) 

ตําแหนง     ตําแหนง      หัวหนางานคลังและพัสด ุ  

วันที ่  วันที ่  
                               

7.  ความเห็นของรองคณบดีฝายนโยบาย แผนและคลัง 
 

       

 

ลงชื่อ     

(    ) 

วันที่          
 

 

8.  ผลการพิจารณา 
 

  อนุมัติ   ไมอนุมัติ   

  อ่ืนๆ       ลงชื่อ     

  (    ) 

  ตําแหนง     

  วันที ่  
 

 

อนุมัติแลวโปรดสงตนฉบับใหงานคลังและพัสดุ สําเนาแจงงานบริหารทั่วไป และผูเดินทางทุกคน 
 

    

 


