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ส่วนราชการ   มหาวิทยาลัยราชภัฎกาญจนบุรี  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์
ที่ 

     



วันที่ 

     


เรื่อง  
ขออนุญาตไปราชการ
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏกาญจนบุรี
          ด้วย
(    )   ข้าพเจ้า


(    )   ข้าพเจ้าพร้อมด้วย..............................................................................................................................มีความประสงค์ขออนุญาตไปราชการโดย  (   )   รถยนต์ของมหาวิทยาลัย   (   )   รถยนต์ส่วนตัวหมายเลข..........................
เหตุผลความเป็น (กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว)..................................................................................................................................

เพื่อประชุม/ สัมมนา/ อบรม อื่นๆ  เรื่อง....................................................................................................................................
โดย   (   ) ไม่เบิกค่าใช้จ่าย   (    )  ขอเบิกค่าใช้จ่ายจากเงินงบ...........................................รวมค่าใช้จ่าย.........................บาท
ดังรายละเอียดคือ ค่าเบี้ยเลี้ยง.........................บาท   * ค่าพาหนะ........................บาท     ค่าลงทะเบียน.........................บาท
ค่าเช่าที่พัก

บาท  ค่าน้ำมันรถยนต์ส่วนตัว

บาท ค่าใช้จ่ายอื่นๆ  
    
   บาท















ลงชื่อ

     


ผู้ขออนุญาต
                                                                                         (      


           )



                                              ตำแหน่ง.............................................................  
   * ให้จำแนกรายละเอียดด้านหลังเพื่อประกอบการพิจารณา

           วันที่..........เดือน............................พ.ศ. ..........  
	ความเห็นระดับสาขาวิชา/หัวหน้างาน

.....................................................................................
..................................................................................... ....................................................................................
	รายละเอียดการขอไปราชการ
อ้างถึง (ถ้ามี)  หนังสือที่.............................................................  
เลขทะเบียนรับของฝ่ายธุรการ……………………………….….………..

สถานที่ไปราชการ......................................................................  

เรื่องที่ไปราชการ........................................................................
................................................................................................... ..................................................................................................
..................................................................................................
ตั้งแต่วันที่........../............/...........ถึงวันที่.........../.........../........ 
รายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี)......................................................... 
ข้อมูลทางวิชาการ
ชั่วโมงสอนระหว่างไปราชการ.................ชั่วโมง
(   )  สอนแทนโดย.................................................................
(   )  สอนชดเชย
        (ตามรายละเอียดใบสอนแทน  สอนชดเชยซึ่งเสนอคณะตรวจสอบ)

	ความเห็นของคณบดี
.....................................................................................
..................................................................................... ....................................................................................
	

	ความเห็นของรองอธิการบดี
.....................................................................................
..................................................................................... 
	

	คำสั่งอธิการบดี / ผู้ได้รับมอบหมาย
(   )  ไม่อนุมัติ
(   )  อนุมัติ  โดยไม่เบิกค่าใช้จ่าย
(   )  อนุมัติ  โดยเบิกค่าใช้จ่ายจากเงิน............................... 
          กรณีเบิกเงินจากมหาวิทยาลัย (ทั้งงบประมาณและนอกงบประมาณ ) ใช้บันทึกนี้แนบเบิกเงิน  แต่ถ้าเบิกเงินจากหน่วยงานอื่น ให้จัดทำคำสั่งไปราชการ
	

	
	ลงนาม..........................................อธิการบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย
ลงวันที่............เดือน......................พ.ศ..............



* ค่าพาหนะ  จำแนกโดยประมาณได้ดังนี้
	ลำดับที่
	รายละเอียดรายจ่าย
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	1
2
3
4
5
6
	ค่ารถ...................................จาก............................................ 
ถึง.......................................เที่ยวละ................บาท ไป - กลับ
ค่ารถ...................................จาก............................................ 

ถึง.......................................เที่ยวละ................บาท ไป - กลับ
ค่ารถ...................................จาก............................................ 

ถึง.......................................เที่ยวละ................บาท ไป - กลับ
ค่ารถ...................................จาก............................................ 

ถึง.......................................เที่ยวละ................บาท ไป - กลับ
ค่ารถ...................................จาก............................................ 

ถึง.......................................เที่ยวละ................บาท ไป - กลับ
ค่ารถ...................................จาก............................................ 

ถึง.......................................เที่ยวละ................บาท ไป - กลับ
	................................
................................. 
.................................
..................................
.................................
.................................
.................................
.................................
.................................
.................................
.................................
.................................
	.....
.....
.....
.....
.....
.....
.....
.....
.....
.....
.....
.....

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

	รวมทั้งสิ้น
	
	
	








ลงชื่อ
  



ผู้ขออนุญาตไปราชการ





        
       (
  



)
หมายเหตุ
1. ในกรณีโดยสารรถไฟมีสิทธิเบิกได้ดังนี้
      ระดับ 5 ขึ้นไป นั่งรถไฟปรับอากาศชั้น 2 ได้ทั้งนั่ง- นอน
      ระดับ 3-4 นั่งรถไฟชั้น 2 ธรรมดา(ไม่ปรับอากาศ)ได้ทั้งนั่ง – นอน
      ระดับ 1-2 นั่งรถไฟชั้น 3
2. กรณีรถรับจ้างไม่ประจำทาง
      ระดับ 6 ขึ้นไป นั่งรถรับจ้างไม่ประจำทางได้เที่ยวละไม่เกิน 200 บาท และเบิกได้เฉพาะเที่ยวไป – กลับเท่านั้น 
       (ระหว่างวันอื่นเบิกไม่ได้ )
       ตั้งแต่ระดับ 5 ลงมา ถ้าจะโดยสารรถรับจ้างไม่ประจำทาง ต้องมีสัมภาระทางราชการ( ตามระเบียบกระทรวงการคลัง )
3. เพื่อประหยัดงบประมาณไม่อนุญาตให้เบิกค่าโดยสารเครื่องบิน
4. กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว
      เงินงบประมาณแผ่นดิน เบิกค่าน้ำมันรถยนต์ได้กิโลเมตรละ 4 บาท
      เงินนอกงบประมาณ ตามระเบียบ สปส.ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิงฯ
5. ผู้ไปราชการ ถ้ามีชั่วโมงสอนให้เสนอเรื่องสอนชดเชย/ สอนแทน ผ่านการเห็นชอบของคณบดีก่อน
6. ต้องสำเนาเอกสารนี้ให้ฝ่ายการเจ้าหน้าที่เพื่อตรวจสอบการปฏิบัติราชการ
บันทึกข้อความ





ความเห็นฝ่ายการเงิน กรณีเบิกค่าใช้จ่าย


(  ตรวจสอบงบประมาณแล้ว


..........................................  วันที่ ......./........./.........








