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หน่วยงาน     หลักสตูรxxx  
โทร.     xxxx  
  

ที ่  xxxx/2564     
วันที ่ 15 พฤศจิกายน 2564     
เร่ือง   ขออนุมัติเดินทางไปราชการ   

เรียน  คณบด ี

ข้าพเจ้า   นายกอเอ๋ย  กอไก่ ต าแหน่ง    อาจารย ์ มีความประสงค์ขออนุมัต ิ
เดินทางไปราชการเกี่ยวกับ  การเรยีนการสอน หลักสูตร  ETS   งานวิจัย   งานบริการวิชาการ   
 อืน่ๆ     เรื่อง   โครงการฝึกภาคสนามรายวิชา xxx      
ระหว่างวันท่ี    1 ธันวาคม 2564 ถึงวันท่ี      3 ธันวาคม 2564 รวม         3 วัน 
ณ จังหวัด    กาญจนบุร ี มีผู้ร่วมเดินทาง       3 คน  ดังนี ้

อาจารย์/เจ้าหน้าท่ี ลงนามรับทราบและสามารถเข้าร่วมได้ วันที่ไป-วันที่กลบั 
1. นายขอไข่  ในเล้า ลงนาม 1 – 3 ธันวาคม 2564 
2. นายขอขวด  ของเรา ลงนาม 1 – 3 ธันวาคม 2564 
3. นางคอคน  ขึงขัง ลงนาม 1 – 3 ธันวาคม 2564 
   

จ านวนนักศึกษาทั้งหมด      8  คน             หมายเหตุ : ถ้าผู้ร่วมเดินทางเกิน 4 คน  ให้ท าเป็นตารางเอกสารแนบท้าย 
 

1. ขออนุมัติยานพาหนะ  
     1.1  ขออนมุัติเช่ารถ   

 เป็นรถ    ตู้ จ านวน   1 คัน ระหว่างวันท่ี    1 ธันวาคม 2564 ถึงวันท่ี   3 ธันวาคม 2564 รวม     3 วัน  
 เป็นรถ   จ านวน   คัน ระหว่างวันท่ี     ถึงวันท่ี    รวม    วัน  

    (กรณีเช่ารถให้เจ้าของเรื่อง ระบุจ านวนเงินในข้อ 2. รายละเอียดค่าใช้จ่าย) 
     1.2  ขออนมุัติใช้รถยนต์ส่วนกลางของคณะ  

ประสานงานหน่วยยานพาหนะเพือ่ลงทะเบียนการจองรถในระบบการจองรถแล้ว  จ านวน     1 คัน   
โดยใช้    รถยนต์   พนักงานขับรถ  
   1.  รถตู้        นค - 3053   1.  นายปัญญา สุวรรณพันธ ์
   2.  รถตู้        นค - 2290   2.  นายอรัญ ชาญชัย 
   3.  รถแลป     89 - 519   3.  นายอโศก สุภาพจันทร ์
   4.  รถกระบะแวนด์  86 - 6344   4.        
   5.  รถกระบะ  กล - 6657 

 

2. ขออนุมัติในหลกัการค่าใช้จ่าย 
2.1  ค่าใช้จ่ายเบิกจากโครงการ/กิจกรรม  ซึ่งไดร้ับอนุมัติในหลักการไว้แล้ว ตามหนังสือท่ี  
 ช่ือโครงการ/กิจกรรม  

(แนบส าเนา บันทึกอนุมัติในหลักการค่าใช้จ่ายในการจดัโครงการ/กิจกรรม โดยไม่ต้องกรอกข้อมลูค่าใช้จ่ายข้อ 2.2) 

มต่ีอหน้า 2 

ตัวอย่าง 



เอกสารหมายเลข กง.005 
(2.  กรณีเบิกค่าใช้จ่ายจากคณะ) 

2 
 

2.2 ขออนุมัติในหลักการคา่ใช้จ่าย ดังนี ้

ล าดับที ่ รายการ อัตรา/หน่วย*จ านวนหน่วย จ านวนเงิน 
(บาท) 

1 ค่าตอบแทนวิทยากร   
2 ค่าตอบแทนในการออกภาคสนามส าหรับอาจารย/์เจ้าหน้าท่ี [(700บ.*1คน)+(550บ.*3คน)+

(450บ.*1คน)] * 3 วัน 
8,400.00 

3 ค่าตอบแทนในการออกภาคสนามส าหรับนักศึกษา (200บ.*8คน) 1,600.00 
4 ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง   

5 ค่าที่พักส าหรับอาจารย/์เจ้าหน้าท่ี  
 เหมาจ่าย  ตามจริง (เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง) 

[พักเดี่ยว(1,500บ.*1คน)+พักคู่
(850บ.*4คน)]*2คืน 

9,800.00 

6 เงินอุดหนุนค่าที่พักนักศึกษา (500บ.*8คน) 4,000.00 
7 ค่ารถรับจ้างไม่ประจ าทาง    
8 ค่าโดยสารรถประจ าทาง   

9 ค่าโดยสารเรือ   
10 ค่าโดยสารเครื่องบิน      
11 ค่าโดยสารรถไฟ   
12 เงินชดเชยน้ ามันในการใช้รถยนตส์่วนบุคคล  

หมายเลขทะเบียน.................................................. 
  

13 ค่าเบี้ยประกันอุบัติเหตุเดินทาง (25บ.*5คน)+(14บ.*8คน) 237.00 
14 ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ   

15 ค่าธรรมเนียมเข้าสถานท่ี   
16 ค่าธรรมเนียมจอดรถ   

17 ค่าลงทะเบียน   
18 ค่าเช่ารถ  ตู ้  ราคารวมน้ ามัน  ไม่รวมน้ ามัน (1,800บ.*3วัน*1คัน) 5,400.00 

19 ค่าเช่าเรือ   
20 ค่าจ้างคนน าทาง   

21 ค่าจ้างถ่ายเอกสาร/เข้าเล่ม/ปริ้นท ์   
22 ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (2,000บ.*2คัน) 4,000.00 
23 ค่าของที่ระลึก   

24    
25    

26    
27    

28    

รวม  33,437.00 
หมายเหตุ  1. รายการที่ 1-4 ให้เลือกเบิกค่าเบีย้เลีย้งหรือค่าตอบแทนอย่างใดอย่างหน่ึงโดยไม่สามารถเบิกซ้ าซ้อนได้  
 2. รายการที่ 18-28  ให้ติดต่อหน่วยพัสดุเพื่อด าเนินการจดัซื้อจัดจ้างให้เรียบร้อยก่อนช าระเงิน 
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 3. กรณีมีค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นนอกเหนือจากท่ีได้รับอนมุัติไว้ข้างต้น  ใหต้ิดต่อขออนุญาตด้วยวาจาหรือเปน็ลายลักษณ์อักษร
จากคณบดีหรือรองคณบดฝี่ายการคลังฯ ก่อนช าระเงิน และเมื่อกลบัมาใหท้ าเรื่องขออนุมัติในหลักการพร้อมเบิกหรือขออนุมัติจดัซื้อ
จัดจ้างกรณีจ าเป็นเร่งด่วนพร้อมช้ีแจงเหตุผล 
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมตัิ 
 

ลงช่ือ                ลงนาม  
(    ) 

 ผู้ขออนุมัต ิ
 

3. ความเห็นของประธานคณะกรรมการประจ าหลักสูตร/หัวหน้าโครงการ 
     ให้ความเห็น  
 

ลงช่ือ                ลงนาม  
(     ) 
วันท่ี        

 

4. ความเห็นของรองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดีที่ก ากับดูแล 
     ให้ความเห็น  
 

ลงช่ือ                ลงนาม  
(    ) 
วันท่ี          
 

 

5.  งานกายภาพและบริการพ้ืนฐาน เลขท่ีรับ   วันท่ี     เวลา     น. 
บันทึกข้อมูลการจองรถในระบบการจองออนไลน์เรียบร้อยแล้ว เห็นสมควรอนมุัติให้ใช้รถและพนักงานขับรถตามข้อ 1.2 ได ้
โดย   เรียกเก็บเงินค่าใช้ยานพาหนะ จ านวนเงิน       บาท (ไม่รวมค่าน้ ามันเชื้อเพลิงและคา่ตอบแทนพนักงานขับรถ) 
 ไม่เรยีกเก็บเงินค่าใช้ยานพาหนะ    

ลงช่ือ     
(    ) 
วันท่ี          

 
6. งานคลังและพัสด ุ    เลขท่ีรับ   วันท่ี     เวลา     น. 
  ค่าใช้จ่ายเบิกจากงบประมาณ โครงการ/กิจกรรม ตามข้อ 2.1 
 เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติในหลักการค่าใช้จ่ายตามข้อ 2.2 ในวงเงิน    บาท 

  (       )  
 โดยเบิกจ่ายจาก เงินรายได้/เงินงบประมาณ ปี        หมวด       

 
ลงช่ือ     
(    ) 
วันท่ี          
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7. ความเห็นของรองคณบดีฝ่ายการคลังและพัสด ุ
       
 

ลงช่ือ     
(    ) 
วันท่ี          

 
8. งานบริหารและทรัพยากรบุคคล     เลขท่ีรับ   วันท่ี     เวลา     น. 

เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ     
  

ลงช่ือ     
(    ) 
วันท่ี          

 
9. ความเห็นของรองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดีที่ก ากับดูแลงานบริหารและทรัพยากรบุคคล 
       
 

ลงช่ือ     
(    ) 
วันท่ี          

 
 

10. ผลการพิจารณา 
 

   อนุมัติ    ไม่อนุมัต ิ
       
       
 

ลงช่ือ     
(    ) 

คณบด ี
วันท่ี          

อนุมัติแล้วโปรดส่งเอกสารแก่ผูเ้กีย่วข้อง ดังนี้ 
 ต้นฉบับ งานคลังและพสัด ุ
 ส าเนาแจ้ง  
 งานบริหารและทรัพยากรบุคคล   งานกายภาพและบริการพื้นฐาน   งานบริการการศึกษา   
 งานวิจัยและบริการวิชาการ   ผู้เดินทางทุกคน 


