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  บันทึกข้อความ

ส่วนราชการ     คณะเทคนิคการแพทย์   โทร. 9102-9123
ที่  มอ 135/

วันที่
เรื่อง  ขออนุมัติเดินทางไปราชการ  
เรียน   


เนื่องด้วยข้าพเจ้า........................................................ตำแหน่ง....................................(  ) ได้รับมอบหมายให้  (  )  มีความประสงค์ เดินทางไปราชการเพื่อเข้าร่วม (  ) ประชุม (  ) ประชุมวิชาการ  (  ) ฝึกอบรม (  ) นำเสนอผลงานทางวิชาการ/วิจัย (  ) อื่น ๆ...................................................................................เรื่อง....................................................................
............................................................................................................. ณ ..............................................................................ในวันที่...............................รวม..........วัน รายละเอียดดังเอกสารแนบ


ในการนี้ ข้าพเจ้าจึงขออนุมัติเดินทางไปราชการตามรายละเอียดข้างต้น โดยขออนุมัติออกเดินทางตั้งแต่         วันที่.............................เวลา.............น. เดินทางกลับในวันที่.........................เวลา..............น. และ (  ) ไม่ขอเบิกค่าใช้จ่ายใด ๆ (  )  ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางต่าง ๆ ตามสิทธิ์ ที่ได้ประมาณค่าใช้จ่ายไว้ เป็นเงิน...............บาท ดังรายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายตามเอกสารแนบท้ายที่แนบมาพร้อมนี้


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ






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






ตำแหน่ง………………………………………………
	สำหรับงานการเจ้าหน้าที่
เรียน 
     เพื่อโปรดพิจารณาการขออนุมัติเดินทางไปราชการของ..............................................
ตามวันและเวลาข้างต้น
(นางสาวนิตดาอร  กาญจนวงศ์)
พนักงานบริหารทั่วไป
......../......../........
	สำหรับงานการเงินและบัญชี
เรียน
      เพื่อโปรดพิจารณา  (  ) สิทธิ์เดินทางคงเหลือ..................บาท  (  )  ใช้สิทธิ์ดุลยพินิจผู้บริหารตามวงเงินประมาณการค่าใช้จ่ายที่เสนอ หากเห็นชอบเห็นควรพิจารณาอนุมัติใช้เงินเพื่อเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางดังรายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายตามเอกสารแนบท้ายที่ มอ 135/..........ลว................                      จำนวน.................บาท จากแหล่งเงิน...............................................
.........................................................................................................
.........................................................................................................
.........................................................................................................
(.......................................................)
นักวิชาการเงินและบัญชี
........../........../..........
	         อนุมัติ
        ไม่อนุมัติ  เนื่องจาก………..
…………………………………………….

…………………………………………….

…………………………………………….

……………………………………………



เอกสารแนบท้ายที่ มอ 135/...................ลงวันที่...............................................
	รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ในวันที่..................................................


	ลำดับที่
	รายการ
	จำนวนเงิน (บาท)
	หมายเหตุ

	1
	ค่าตั๋วเครื่องบิน ไป-กลับ 
จาก.......................................ถึง.......................................
	
	

	2
	ค่าที่พัก จำนวน...........คืน ๆ ละ ...........บาท
	
	

	3
	ค่าเบี้ยเลี้ยง  จำนวน......................วัน
(   )  หัก อาหารเที่ยง จำนวน........มื้อ

(   )  หัก อาหารเที่ยงและอาหารค่ำ จำนวน...........มื้อ
	
	

	4
	ค่ารถโดยสารประจำทาง :-

· จากบ้านพัก ถึง สนามบินหาดใหญ่ (ไป-กลับ)
· จากสนามบิน.......................................ถึง ที่พัก (ไป-กลับ)
· จากที่พัก   ถึง สถานที่ประชุม จำนวน.......วัน (ไป-กลับ)
	
	

	5
	ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 
5.1 ..............................................................................................
5.2 ..............................................................................................
5.3 ..............................................................................................
	
	

	
	รวมเป็นเงิน (............................................................................)
	
	


ลงชื่อ....................................................ผู้เดินทาง
(..............................................................)
ตำแหน่ง...................................................
........../........../..........
	ระดับ
	อัตราเงินเดือนในช่วง
	ค่า
เบี้ยเลี้ยง
บาท/ วัน
	ค่าที่พัก
	สิทธิผู้ที่สามารถโดยสาร เครื่องบินได้

	
	
	
	พักเดี่ยว
(บ. : วัน : คน)
	พักคู่
(บ. : วัน : คน)
	เหมาจ่ายตามประกาศมหาวิทยาลัย
(บ. : วัน : คน)
	

	
	สายวิชาการ
	สายสนับสนุน
	
	
	
	
	

	ระดับ 1-2
	-
	ต่ำกว่าวุฒิ ป.ตรี
	240.-
	1,500.-
	850.-
	400.-
	ไม่ได้

	ระดับ 3-5
	11,000 – 20,000
	9,000 - 20,000
	240.-
	1,500.-
	850.-
	400.-
	จำเป็นเร่งด่วนเท่านั้น 

	ระดับ 6- 7
ระดับ  8
	20,000 - 27,000
ผศ.
	20,000 ขึ้นไป
	240.-
	1,500.-
	850.-
	400.-
	ชั้นประหยัดสุดไม่สามารถเปลี่ยนเที่ยวบิน/เปลี่ยนชื่อ ได้

	ระดับ 9
	รศ.
	
	270.-
	2,200.-
	1,200.-
	400.-
	ชั้นธุรกิจ

	ระดับ 10 
	ศ.
	
	270.-
	2,500.-
	2,500.-
	400.-
	ชั้นธุรกิจ


ข้อมูลประกอบการตั้งประการค่าใช้จ่ายที่เบิกได้ตามสิทธิ์
1. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง =  จำนวนวันทั้งหมด x อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่ายต่อวัน
ในกรณีที่เป็นการเดินทางไปฝึกอบรมหรือสัมมนาและผู้จัดการฝึกอบรมจัดอาหารบางมื้อ ให้หักเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่คำนวณได้ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่ายต่อวัน
การคำนวณเบี้ยเลี้ยง   ตั้งแต่ออกจากที่อยู่ หรือที่ทำงานปกติ  จนกลับถึงที่อยู่หรือที่ทำงานปกติ
1.1  กรณีพักแรม 24 ชม.  เป็น 1 วัน  เศษเกิน 12 ชม. นับเป็น  1  วัน

1.2  กรณีไม่พักแรมเศษเกิน  12  ชม.  เป็น 1 วัน   เกิน  6 ชม.  นับเป็นครึ่งวัน

1.3  กรณีลากิจ/พักผ่อน   ก่อน  ปฏิบัติราชการให้นับ  ตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ

1.4  กรณีลากิจ/พักผ่อน  หลัง  เสร็จสิ้นปฏิบัติราชการ  ให้นับถึง สิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ
1.5  กรณีที่ในกำหนดการที่ประชุม / สัมมนา จัดเลี้ยงอาหาร ให้ หัก ค่าเบี้ยเลี้ยงมื้อนั้น ๆ ออกด้วย ( 240/3 = ตกมื้อละ 80.-)
2.   ค่าเช่าที่พัก 

2.1  มีสิทธิเบิกได้ในกรณีที่ผู้เดินทางจำเป็นต้องพักแรม
2.2  กรณีที่ผู้เดินทางมีความจำเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าก่อนเริ่มปฏิบัติราชการและเดินทางกลับหลังจากสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ  เพราะลาพักผ่อนต่อหรือมีเหตุผลส่วนตัวและมีเหตุจำเป็นต้องพักแรมในท้องที่ที่ปฏิบัติราชการก่อนวันเริ่มและหลังปฏิบัติราชการ  สิทธิ์ที่พักที่สามารถเบิกได้นับจากวันเริ่มปฏิบัติราชการและสิ้นสุดวันปฏิบัติราชการ ตัวอย่างเช่น
-  วันที่ต้องเดินทางปฏิบัติราชการเริ่มวันที่ 15 – 17 มกราคม  กำหนดการของวันที่ 15 ม.ค. เริ่มตั้งแต่ 09.00 น และกำหนดการวันที่ 17 ม.ค. สิ้นสุด เวลา 16.30 น. แต่ขออนุมัติเดินทางตั้งแต่วันที่ 13 – 19  มกราคม ถือว่าเดินทางล่วงหน้าและกลับหลังจากวันที่ปฏิบัติราชการเสร็จสิ้น “ค่าที่พักจึงเบิกได้คืนวันที่ 15 และ วันที่ 16 เท่านั้น” 
2.3  กรณีที่เดินทางไปปฏิบัติราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว และจ่ายค่าที่พักสูงกว่าอัตราที่กำหนด ให้หัวหน้างานระดับไม่ต่ำกว่าคณบดีใช้ดุลยพินิจอนุมัติให้เบิกจ่ายเพิ่มขึ้นได้ไม่เกิน 25% ของอัตราดังกล่าว

กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ
1. ผู้เดินทางจะต้องเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกัน  จะเลือกเบิกในลักษณะที่คนหนึ่งเบิกจ่ายจริงคือพักโรงแรม  อีกคนเบิกเหมาจ่าย ไม่ได้
2. การเข้าพักโรงแรมผู้เดินทางจะต้องเข้าพักคู่เท่านั้น  ยกเว้นผู้เดินทางเหลือเศษเป็นคี่ หรือมีเหตุไม่เหมาะสมที่จะพักร่วมกัน เช่น  ต่างเพศที่มิใช่คู่สมรส, ระดับหัวหน้าที่มีสิทธิเบิกต่างอัตรากัน หรือเป็นโรคติดต่อร้ายแรง เป็นต้น
3. สำหรับผู้ที่ดำรงตำแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป สามารถเลือกพักเดี่ยวได้ 
ค่าพี่พัก (ม.17) ห้ามเบิก กรณีดังนี้

1. พักในยานพาหนะ
2. ทางราชการจัดที่พักให้
3. ค่ารถรับจ้าง  จะต้องเบิกเท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินระเบียบที่กำหนด
1.  ค่าพาหนะข้ามจังหวัดกรุงเทพ กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับกรุงเทพ เบิกตามจ่ายจริง เที่ยวละไม่เกิน 600.-บาท (กทม., สมุทรปราการ, ปทุมธานีฬ, นนทบุรี)
2. ค่าพาหนะข้ามเขตติดต่อจังหวัดอื่น เบิกตามจ่ายจริง เที่ยวละไม่เกิน 500.-บาท

4. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ เช่น ค่าลงทะเบียน หลักเกณฑ์ในการเบิกค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จำเป็นต้องจ่าย มีดังนี้

1.  จำเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่าย ไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายได้
2. ไม่มีกฎระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดไว้เฉพาะ
3. ไม่เกี่ยวกับเนื้องานที่ปฏิบัติ
----------------------------------------------------------------------------------
ส่ง  งานการเจ้าหน้าที่








