บันทึกข้อความ[image: ]ขอก่อนเดินทางไปราชการ

[bookmark: _irulumbf81qk]ส่วนราชการ  คณะ/วิทยาลัย/หน่วยงาน               มหาวิทยาลัยนครพนม  โทร./โทรสาร 0 4258 4778    .                     
ที่  อว 0609.                                                   วันที่                                                           .  
เรื่อง  ขออนุญาตและอนุมัติเดินทางไปราชการ  	
เรียน   อธิการบดี/คณบดี/ผู้อำนวยการ
	ตามหนังสือเลขที่ ... ...(ต้นเรื่อง)...........................................ลงวันที่ ..............................................เรื่อง ............................................................................................................................................................................เพื่อ.................................................................................................................................... ในวันที่............... ถึงวันที่.......................................... ณ ............................................................................นั้น

สรุปเรื่อง/ข้อเท็จจริง
	หน่วยงาน/คณะ/วิทยาลัย ......................................................................มหาวิทยาลัยนครพนม เพื่อ.............................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................

ข้อกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง
1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565 พร้อมกับฉบับ พ.ศ. 2550 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560)
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555

ข้อเสนอเพื่อพิจารณา
1.  เห็นควรพิจารณาอนุญาตให้บุคลากร........................................... ตำแหน่ง................................................คณะ/วิทยาลัย.................................มหาวิทยาลัยนครพนม เดินทางไปราชการโดย........................ เพื่อเข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม................................................................................. ในระหว่างวันที่ ..................................ถึงวันที่............................... ณ ...........................................................................................
2.  เห็นควรพิจารณาอนุญาตเดินทางโดย
◻ พาหนะประจำทาง 
◻ รถยนต์ราชการ เลขทะเบียน.........................................................
◻ รถยนต์ส่วนบุคคล เลขทะเบียน......................................................... 	
ระบุเวลาออกเดินทาง........(ตามช่วงเวลาการเดินทาง ไป - กลับ)............................
	◻  โดยสารเครื่องบิน -2-

	3. เห็นควรพิจารณาอนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางได้ตามสิทธิ์ และไม่ถือเป็นวันลา ตามรายละเอียด ดังนี้	
3.1 ค่าเบี้ยเลี้ยง ประเภท.... (…บาท x ….วัน x ….คน)        เป็นเงิน .....................บาท
3.2 ค่าที่พัก 
ประเภทจ่ายจริง
	◻  พักเดี่ยว (จำนวน.....ห้อง x อัตราค่าห้อง x ….คืน)		เป็นเงิน.....................บาท
	◻  พักคู่ (จำนวน.....ห้อง x อัตราค้าห้อง x …..คืน)		เป็นเงิน.....................บาท
ประเภทเหมาจ่าย
	◻  พักเดี่ยว (จำนวน.....ห้อง x อัตราค่าห้อง x ….คืน)		เป็นเงิน.....................บาท
	◻  พักคู่ (จำนวน.....ห้อง x อัตราค้าห้อง x …..คืน)		เป็นเงิน.....................บาท
3.3 ค่าพาหนะ
	◻  พาหนะประจำทาง		เป็นเงิน.....................บาท         
   		      (เที่ยวละ..... บาท x จำนวน......เที่ยว)
	◻  น้ำมันเชื้อเพลิงรถยนต์ราชการ 	เป็นเงิน.....................บาท
	◻  น้ำมันเชื้อเพลิงรถยนต์บุคคล	เป็นเงิน......................บาท
	      (.......กิโลเมตร x 4 บาท x จำนวน.......เที่ยว)
	◻  โดยสารเครื่องบิน (เที่ยวละ x จำนวนเที่ยว)		เป็นเงิน.....................บาท
3.4 อื่นๆ โปรดระบุ เช่น ค่าลงทะเบียน.............................  	เป็นเงิน.....................บาท

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ............................. บาท (............................................................)

	4. เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายจากงบประมาณ (เงินแผ่นดินหรือเงินรายได้) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .................... แผนงานยุทธศาสตร์....(ตามแหล่งเงินที่ขอเบิก)....  ผลผลิตผู้สำเร็จการศึกษาด้าน....(ตามแหล่งเงินที่ขอเบิก).... หมวดงบ....(ตามแหล่งเงินที่ขอเบิก)....
	
	จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาตและอนุมัติ
                                      

                                                            	ลงชื่อ...............................................................ผู้ขออนุมัติ  
                                                                               (.....................................................)
                                                                   	ตำแหน่ง ............................................................










บันทึกข้อความ[image: CRUT]กรณี โดยสารเครื่องบินเทียบเท่าภาคพื้นดิน

ส่วนราชการ  คณะ/วิทยาลัย/หน่วยงาน               มหาวิทยาลัยนครพนม  โทร./โทรสาร 0 4258 4778    .                     
ที่  อว 0609.                                                   วันที่                                                           .  
เรื่อง   ขออนุมัติเดินทางไปราชการโดยเครื่องบินเทียบเท่าภาคพื้นดิน                                             	
เรียน  อธิการบดี/คณบดี/ผู้อำนวยการ (ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ)
อ้างถึง บันทึกข้อความ ที่.......อว 0609.(ฝ่ายงาน)/..ต้นเรื่องข้อไปราชการ...................... ลงวันที่................ เรื่อง ขออนุมัติเดินทางไปราชการ เพื่อเข้าร่วมอบรมหลักสูตร/เพื่อเข้าร่วมประชุมวิชาการ “………….หัวข้อ/หลักสูตร/ชื่อการประชุม..............” ระหว่างวันที่.....วันที่เริ่มต้น-สิ้นสุด.... ณ ...สถานที่จัด................... ความทราบแล้วนั้น
	เนื่องจากข้าพเจ้าไม่มีความจำเป็นเร่งด่วนเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการและการเดินทางของข้าพเจ้าซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม (1) หรือ (2) จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าพาหนะในการเดินทางภาคพื้นดินระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้ ของมาตรา 27 การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ตามหลักเกณฑ์พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560
ในการนี้ ข้าพเจ้าจึงใคร่ขออนุมัติเดินทางไปราชการโดยสารเครื่องบิน ในวันที่....ขาไป......และวันที่.......ขากลับ....... โดยขอเบิกค่าใช้จ่ายค่าโดยสารเครื่องบินไม่เกินค่าพาหนะภาคพื้นดินระยะทางเดียวกัน ตามสิทธิที่ข้าพเจ้าพึงเบิกได้ อัตรา 605 บาท จำนวน 2 เที่ยว เป็นเงิน  1,210 บาท (หนึ่งพันสองร้อยสิบบาทถ้วน)  จากงบประมาณ(เงินแผ่นดินหรือเงินรายได้) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ........... แผนงานยุทธศาสตร์....(ตามแหล่งเงินที่ขอเบิก)....  ผลผลิตผู้สำเร็จการศึกษาด้าน....(ตามแหล่งเงินที่ขอเบิก).... หมวดงบ....(ตามแหล่งเงินที่ขอเบิก)....
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
						
                                                            	ลงชื่อ...............................................................ผู้ขออนุมัติ  
                                                                        (.....................................................)
                                                              	ตำแหน่ง ............................................................









บันทึกข้อความ[image: ]กรณี โดยสารเครื่องบินเทียบสิทธิ์ พม.กับตำแหน่งข้าราชการพเรือน

ส่วนราชการ  คณะ/วิทยาลัย/หน่วยงาน               มหาวิทยาลัยนครพนม  โทร./โทรสาร 0 4258 4778    .                     
ที่  อว 0609.                                                   วันที่                                                           .  
เรื่อง  ขออนุมัติเดินทางไปราชการโดยเครื่องบินเทียบเท่าข้าราชการพลเรือน  	  
เรียน   อธิการบดี/คณบดี/ผู้อำนวยการ
	ตามหนังสือเลขที่ ... ...(ต้นเรื่อง)...........................................ลงวันที่ ..............................................เรื่อง ............................................................................................................................................................................เพื่อ.................................................................................................................................... ในวันที่............... ถึงวันที่.......................................... ณ ............................................................................นั้น

สรุปเรื่อง/ข้อเท็จจริง
	หน่วยงาน/คณะ/วิทยาลัย ......................................................................มหาวิทยาลัยนครพนม เพื่อ.............................................................................................................................................................................

ข้อกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง
1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565 พร้อมกับฉบับ พ.ศ. 2550 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560)
2. ประกาศสภามหาวิทยาลัยนครพนม เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ตำแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยเทียบกับตำแหน่งข้าราชการพลเรือน

ข้อเสนอเพื่อพิจารณา
1.  เห็นควรพิจารณาอนุญาตให้บุคลากรชื่อ ............................................ ตำแหน่ง.............................................ประเภทตำแหน่ง...................................คณะ/วิทยาลัย.................................มหาวิทยาลัยนครพนม ปฏิบัติงานมากกว่า 8 ปีขึ้นไป เดินทางไปราชการโดยเครื่องบินโดยสารตามสิทธิ์ ไป-กลับ จาก.............................ถึง........................ตามประกาศสภามหาวิทยาลัยนครพนม เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ตำแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยเทียบกับตำแหน่งข้าราชการพลเรือน  เพื่อเข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม............................................. ในระหว่างวันที่ .....................ถึงวันที่............... ณ ............................................... 
	2. เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายจากงบประมาณ (เงินแผ่นดินหรือเงินรายได้) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .................... แผนงานยุทธศาสตร์....(ตามแหล่งเงินที่ขอเบิก)....  ผลผลิตผู้สำเร็จการศึกษาด้าน....(ตามแหล่งเงินที่ขอเบิก).... หมวดงบ....(ตามแหล่งเงินที่ขอเบิก)....
	
	จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาตและอนุมัติ
                                      


                                                            	ลงชื่อ...............................................................ผู้ขออนุมัติ  
                                                                        (.....................................................)
                                                              	ตำแหน่ง ............................................................





                                                            	

บันทึกข้อความ[image: CRUT]กรณี ใช้รถยนต์ส่วนบุคคล

ส่วนราชการ  คณะ/วิทยาลัย/หน่วยงาน               มหาวิทยาลัยนครพนม  โทร./โทรสาร 0 4258 4778    .                     
ที่  อว 0609.                                                   วันที่                                                           .  
เรื่อง   ขออนุมัติค่าชดเชยน้ำมันเชื้อเพลิง (กรณีใช้รถยนต์ส่วนบุคคล)                                             	
เรียน  อธิการบดี/คณบดี/ผู้อำนวยการ (ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ)
อ้างถึง บันทึกข้อความ ที่.......อว 0609.(ฝ่ายงาน)/..ต้นเรื่องข้อไปราชการ...................... ลงวันที่................ เรื่อง ขออนุมัติเดินทางไปราชการ เพื่อเข้าร่วมอบรมหลักสูตร/เพื่อเข้าร่วมประชุมวิชาการ “………….หัวข้อ/หลักสูตร/ชื่อการประชุม..............” ระหว่างวันที่.....วันที่เริ่มต้น-สิ้นสุด.... ณ ...สถานที่จัด................... ความทราบแล้วนั้น
	เนื่องจากข้าพเจ้ามีความจำเป็นต้องใช้รถยนต์ส่วนบุคคล เนื่องจาก.................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
ในการนี้ ข้าพเจ้าจึงใคร่ขออนุมัติเดินทางไปราชการโดยใช้รถยนต์ส่วนบุคคล หมายเลขทะเบียน...................... โดยขอเบิกค่าใช้จ่ายค่าพาหนะ รถยนต์ส่วนบุคคล เหมาจ่าย กิโลเมตรละ 4 บาท จากงบประมาณ(เงินแผ่นดินหรือเงินรายได้) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ........... แผนงานยุทธศาสตร์....(ตามแหล่งเงินที่ขอเบิก)....  ผลผลิตผู้สำเร็จการศึกษาด้าน....(ตามแหล่งเงินที่ขอเบิก).... หมวดงบ....(ตามแหล่งเงินที่ขอเบิก)....ตามรายละเอียด ดังนี้
	วัน/เดือน/ปี
	รายละเอียดการเดินทาง
	ระยะทาง (กิโลเมตร)
	กิโลเมตรละ
(บาท)
	จำนวนเงิน
(บาท)

	ขาไป

	ออกจาก..............................................................
ถึงที่หมาย...........................................................
	
	4 บาท
	

	ขากลับ

	ออกจาก.............................................................
ถึงที่หมาย...........................................................
	
	4 บาท
	

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


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
					           ลงชื่อ...............................................................ผู้ขออนุมัติ  
                                                                       (.....................................................)
                                                              	ตำแหน่ง ............................................................






บันทึกข้อความ[image: ]กรณี อบรมออนไลน์

ส่วนราชการ  คณะ/วิทยาลัย/หน่วยงาน               มหาวิทยาลัยนครพนม  โทร./โทรสาร 0 4258 4778    .                     
ที่  อว 0609.                                                   วันที่                                                           .  
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าลงทะเบียน  	  
เรียน   อธิการบดี/คณบดี/ผู้อำนวยการ
	ตามหนังสือเลขที่ ... ...(ต้นเรื่อง)...........................................ลงวันที่ ..............................................เรื่อง ............................................................................................................................................................................เพื่อ.................................................................................................................................... ในวันที่............... ถึงวันที่.......................................... ณ ............................................................................นั้น

สรุปเรื่อง/ข้อเท็จจริง
	หน่วยงาน/คณะ/วิทยาลัย ......................................................................มหาวิทยาลัยนครพนม เพื่อ.............................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................

ข้อกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง
	ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555

ข้อเสนอเพื่อพิจารณา
1. ค่าลงทะเบียน.............................  	เป็นเงิน.....................บาท

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ............................. บาท (............................................................)

	2.  เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายจากงบประมาณ (เงินแผ่นดินหรือเงินรายได้) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .................... แผนงานยุทธศาสตร์....(ตามแหล่งเงินที่ขอเบิก)....  ผลผลิตผู้สำเร็จการศึกษาด้าน....(ตามแหล่งเงินที่ขอเบิก).... หมวดงบ....(ตามแหล่งเงินที่ขอเบิก)....
	
	จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
	

	ลงชื่อ...............................................................ผู้ขออนุมัติ  
                                                                          (.....................................................)
                                                                 ตำแหน่ง ............................................................
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