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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  ………………………………………………………………….………. โทร …………………………
ที่   มอ. 955 /………                   



วันที่............................................................................
เรื่อง  ขออนุมัติเดินทางไปราชการพร้อมขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย

เรียน ………………………………………………………………………………………….………………
ตามหนังสือเลขที่ ............................................. ลงวันที่................................................................ เรื่อง ...................................................................................................................................................................................
ในวันที่.................................................เวลา...........................น. ณ....................................................................................
เพื่อ ....................................................................................................................................................................................


ในการนี้  ข้าพเจ้า พร้อมด้วย ..............................................................................................................
............................................................................................................................................................................................
ขออนุมัติเดินทางไปราชการ โดยออกเดินทาง ในวันที่.....................................เวลา...............น. และเดินทางกลับ ในวันที่......................................................... เวลาประมาณ............................น.
และขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พร้อมยืมเงินทดรองจ่ายเป็นเงิน .............. บาท ตามประมาณการดังนี้
	รายการ
	จำนวนเงิน

	1. ค่าเบี้ยเลี้ยงบุคลากร
	

	2. ค่าที่พักประเภท ก (พักโรงแรม)
	

	3. ค่าที่พักเหมาจ่าย
	

	4. ค่ารถโดยสาร
 
	

	5. ค่าเบี้ยเลี้ยงพนักงานขับรถ , เงินช่วยเหลือพนักงานขับรถ
	

	6. อื่นๆ
	

	รวมเป็นเงิน
	


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ จักเป็นพระคุณยิ่ง






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





           ตำแหน่ง .................................................................

หมายเหตุ รายชื่อบุคลากรที่ขออนุมัติเดินทางไปราชการ (กรณีเดินทางเป็นคณะ) ดังเอกสารที่แนบมาด้วยนี้

  กรณี ยืมเงินให้แนบสัญญายืมเงินทดรองจ่ายมาพร้อมกับเอกสารการขออนุมัติฉบับนี้เลย
วิธีการคิดคำนวณประมาณค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
1. ค่าเบี้ยเลี้ยงบุคลากร


· ระดับหรือเทียบเท่า C1 – C2  
วันละ
180
บาท
· ระดับหรือเทียบเท่า C3 – C8  
วันละ
210
บาท
· ระดับหรือเทียบเท่า C9 ขึ้นไป
วันละ
240
บาท
2. ค่าที่พักประเภท ก (พักโรงแรม)
 ไม่เกินคนละ 1,000
บาท
3. ค่าที่พักเหมาจ่าย คนละ
400
บาทต่อคืน
4. ค่ารถโดยสาร   ประมาณการตามจริงโดยประหยัด
5. ค่าเบี้ยเลี้ยงพนักงานขับรถ , เงินช่วยเหลือพนักงานขับรถ

  รถตู้+รถเก๋ง


วันปกติ  ไม่เกิน
260
บาท


ในเวลา (08.00-16.30 น.)
เบิกได้
60
บาท


นอกเวลาราชการ

เบิกได้ ช.ม. ละ 50 บาท แต่ไม่เกิน 200 บาท



วันหยุด  ไม่เกิน
300 
บาท ชั่วโมงละ 60 บาท 

รถหกล้อขึ้นไป


วันปกติ  ไม่เกิน
380
บาท


ในเวลา (08.00-16.30 น.)
เบิกได้
80
บาท


นอกเวลาราชการ

เบิกได้ ช.ม. ละ 60 บาท แต่ไม่เกิน 300 บาท



วันหยุด  ไม่เกิน
380
บาท ชั่วโมงละ 70 บาท 
หมายเหตุ




กรณีลาพักผ่อน/ลากิจ ก่อนและหลังการเดินทางไปราชการให้ระบุวันเวลาในหนักงสือขออนุมัติไปราชการพร้อมแนบใบลามาพร้อมกันด้วย
รายชื่อบุคลากรขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
(กรณีเดินทางเป็นคณะ)
เรื่อง........................................................................................................
วันที่ ...........................................................................
ณ .................................................................................................
	ลำดับที่
	ชื่อ-สกุล
	ตำแหน่ง
	งาน

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


ผังกระบวนการการทำงานการขออนุมัติไปราชการ (กรณีมีงบประมาณ)

	ผู้รับผิดชอบขั้นตอน
	ผู้เกี่ยวข้อง
	ขั้นตอน

	บุคลากร
	งานสารบรรณฯ 
ออกเลข


	





















	งานการเงินและบัญชี
	บุคลากร

	

	งานบริหารงานบุคคล
	- งานการเงินและบัญชี

- หัวหน้าสาขาวิชา
- ผู้ช่วยรองอธิการบดีฝ่ายต่างๆ

	

	งานบริหารงานบุคคล
	บุคลากร
งานการเงินและบัญชี


	


กรณีมีงบประมาณ





เริ่ม





จัดทำหนังสือขออนุมัติไปราชการ


พร้อมขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย





เกษียณเอกสารพร้อมตรวจสอบการใช้งบประมาณตามเงื่อนไขการเดินทางไปราชการตามวัตถุประสงค์





ผ่านผู้บังคับบัญชาขั้นต้นให้ความเห็น








เสนอต่อผู้บริหาร


เพื่ออนุมัติ





ไม่อนุมัติ





อนุมัติ








บันทึกข้อมูลงบประมาณที่ได้รับอนุมัติและสำเนาเอกสารเก็บงานบริหารงานบุคคล





กรณีไม่กรอกแบบยืมเงินฯ ส่งต้นฉบับให้ผู้ขอ/


กรณีเขียนเอกสารยืมเงินฯ ส่งเอกสารให้งานการเงินเพื่อยืมเงินฯ


และสำเนาเอกสารให้กับบุคลากรเก็บเป็นหลักฐาน





จบ





เกษียณเอกสารพร้อมตรวจสอบรายการค่าใช้จ่าย
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