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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   คณะศิลปศาสตร์ โทร.                                         
ที่   อว 67.26/
วันที่               
เรื่อง   ขออนุมัติเข้าร่วม ( อบรม ( ประชุมสัมมนา ( ดูงาน และขออนุมัติค่าใช้จ่าย
เรียน
คณบดี ผ่าน หัวหน้าภาควิชา/ผู้อำนวยการโครงการ






ด้วยข้าพเจ้า อ./ผศ./รศ./ศ.





มีความประสงค์ขออนุมัติ
เข้าร่วมขออนุมัติเข้าร่วม ( อบรม ( ประชุมสัมมนา ( ดูงาน เรื่อง





ระหว่างวันที่
เดือน

พ.ศ.
ถึงวันที่

เดือน

พ.ศ.
มีกำหนด
 
วัน

ณ












หน่วยงานที่จัด











และขออนุมัติค่าใช้จ่ายโดยใช้งบประมาณจาก
( งบคลัง



( งบรายได้หน่วยงาน





( งบกองทุนค่าธรรมเนียมการศึกษาฯ

( งบดำเนินการโครงการ





เป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น


บาท โดยมีรายละเอียดดังนี้


1. ค่าลงทะเบียน








บาท
2. ค่าที่พัก (แบบเหมาจ่าย)







บาท
              (แบบจ่ายจริง)







บาท
3. ค่าพาหนะ (ระบุ) 







บาท
4. ค่าเบี้ยเลี้ยง








บาท
5. 









บาท








รวมเงิน



บาท
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ จักเป็นพระคุณยิ่ง





ลงชื่อ






(




)
( เรียน
คณบดี

การขออนุมัติใช้งบประมาณครั้งนี้ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจำภาควิชาฯ เรียบร้อยแล้ว
อนึ่ง
( ในการใช้งบประมาณครั้งนี้อยู่ภายในกรอบที่แต่ละคนได้รับจัดสรร
( ในการใช้งบประมาณครั้งนี้มากกว่ากรอบที่แต่ละคนได้รับจัดสรรแต่ภาควิชาฯ จะบริหารให้อยู่ในงบประมาณ
ที่ได้รับ
( ในการนี้ใช้งบประมาณงบพัฒนาโครงการของโครงการพิเศษที่ได้รับจัดสรร และจะบริหารให้อยู่ในงบประมาณ
ที่ได้รับจัดสรร

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ จักเป็นพระคุณยิ่ง
ลงชื่อ






หัวหน้าภาควิชา/ผู้อำนวยการโครงการ



        
/
/


-2-
( เรียน
หัวหน้างบประมาณฯ

งานการคลังและพัสดุ ได้ตรวจสอบรายการค่าใช้จ่ายเรียบร้อยแล้ว จึงเสนอมาเพื่อตรวจสอบและผูกพันยอดงบประมาณต่อไป

ลงชื่อ 




เจ้าหน้าที่งานการคลังและพัสดุ



/
/

( เรียน
คณบดี

เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติให้


เข้าร่วมการประชุม / สัมมนาดังกล่าว และอนุมัติค่าใช้จ่าย 
เป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น

           บาท 

จากงบ



ปี


ลงชื่อ 




      เจ้าหน้าที่งานบริหารทรัพยากรมนุษย์ฯ



/
/

(
( อนุมัติ


( ไม่อนุมัติ

ลงชื่อ 




   รองคณบดีฝ่ายบริหารและทรัพยากรมนุษย์



/
/

หลักปฏิบัติในการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเข้าอบรม  ประชุม  สัมมนาต่างประเทศ

เนื่องจาก กระทรวงการคลัง ได้มีหนังสือเวียนเกี่ยวกับหลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ        ดังนั้น เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปถูกต้องตามระเบียบ และรวดเร็ว จึงขอให้ผู้เข้าร่วมอบรม ประชุมสัมมนาแนบเอกสารประกอบการขออนุมัติดังต่อไปนี้
1. หนังสือเชิญให้เข้าร่วมอบรม ประชุมสัมมนา ถึงหัวหน้าหน่วยงาน หัวหน้าภาควิชา หรือผู้เข้าร่วมอบรม ประชุมสัมมนา 
(ถ้ามี)
2. โครงการหรือรายละเอียดที่จะเข้าร่วมอบรม ประชุมสัมมนา พร้อมอัตราค่าลงทะเบียน
3. กรอกแบบฟอร์มเพื่อขออนุมัติเข้าร่วมอบรม ประชุมสัมมนา
4. ประมาณการค่าใช้จ่าย และระบุงบประมาณที่จะใช้
5. ต้องเสนอเพื่อขออนุมัติก่อนการเข้าร่วมอบรม ประชุมสัมมนา
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ  
เพื่อประชุม เจรจาธุรกิจ ดูงาน เสนอผลงานทางวิชาการ หรือปฏิบัติหน้าที่อื่นตามความจำเป็นและเหมาะสม   
ระยะเวลาการอนุมัติเดินทาง
 

ก่อน      ไม่เกิน   24   ชม.      ทวีปเอเชีย
หลัง
ไม่เกิน    24   ชม.   (1 วัน)
                                        ออสเตรเลีย
                                        นิวซีแลนด์
             ไม่เกิน   48   ชม.     ทวีปยุโรป
หลัง
ไม่เกิน    48   ชม.   (2 วัน)
                                        อเมริกาเหนือ
             ไม่เกิน   72   ชม.     ทวีปอเมริกาใต้
หลัง
ไม่เกิน    72   ชม.   (3 วัน)
                                        แอฟริกา

ค่าใช้จ่ายที่เบิกจ่ายได้   มีดังนี้
1. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง (เหมาจ่าย)

-  ระดับ 8 ลงมา หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า ไม่เกิน 2,100 บาท / วัน                                   
-  ระดับ 9 ขึ้นไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า ไม่เกิน 3,100 บาท / วัน
-  ให้นับเวลาตั้งแต่ประทับตราหนังสือเดินทางออกจนถึงประทับตราฯเข้าไทย หรือดูเวลาไป - กลับที่กากตั๋วได้
-  พักแรม 24 ชม. เป็น 1 วัน เศษที่เกิน 12 ชม. นับเป็น 1 วัน ไม่ถึง 12 ชม. ปัดทิ้ง
2. ค่าเช่าที่พัก ตามที่จ่ายจริง ข้าราชการระดับ 8 ลงมา ต้องพัก 2 คนต่อห้อง ระดับ 9 ขึ้นไปพักคนเดียว    
อัตราค่าเช่าที่พัก แบ่งเป็น 3 ประเภท ต้องดูประเทศที่เดินทางว่าอยู่ในประเภท ก ข หรือ ค
                                                                                                                            บาท : วัน : คน
	ระดับ
	ประเภท ก
	ประเภท ข
	ประเภท ค

	
	เดี่ยว
	คู่
	เดี่ยว
	คู่
	เดี่ยว
	คู่

	ระดับ 8 ลงมา  
	7,500
	5,250
	5,000
	3,500
	3,100
	2,170

	หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า
	
	
	
	
	
	

	ระดับ 9 ขึ้นไป  
	10,000
	-
	7,000
	-
	4,500
	-

	หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า
	
	
	
	
	
	


*  รายละเอียดประเภท ก ข และ ค ติดต่อดูที่งานการคลัง
3. ค่าพาหนะ เบิกได้กรณีต่อไปนี้
1. ค่าพาหนะภายในประเทศไทย เบิกได้ตามที่จ่ายจริง เช่น ค่าแท็กซี่ พร้อมสัมภาระ จากที่พักไป – กลับสนามบิน
     -  ถ้าข้ามเขตจังหวัด เป็นเขตที่ติดต่อผ่าน กทม. เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท วันละไม่เกิน 1,200 บาท
     -  ถ้าเขตติดต่อจังหวัดอื่น ไม่ผ่าน กทม. เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท วันละไม่เกิน 1,000 บาท
2. ค่าพาหนะในต่างประเทศ เบิกได้ตามที่จ่ายจริง จากสนามบินไป - กลับที่พักในต่างประเทศ
 (ค่าพาหนะในข้อ 1 และ ข้อ 2 ให้กรอกแบบฟอร์มใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน บก.111 ในการเบิกเงิน)
3. ค่าเครื่องบิน ระดับ 8 ลงมา ชั้นประหยัด ระดับ 9 ขึ้นไป ชั้นธุรกิจ
***ต้องใช้บริการจากบริษัทการบินไทย จำกัด เท่านั้น ถ้าจำเป็นต้องใช้สายการบินอื่นให้นำใบเสนอราคาของบริษัทการบินไทยมาเปรียบเทียบราคาด้วย อัตราของสายการบินอื่นอัตราจะต้องต่ำกว่าบริษัทการบินไทย 25% โดยพิมพ์ใบเสนอราคาบริษัทการบินไทยจากอินเทอร์เน็ตแนบประกอบได้
หลักฐานการเบิกค่าเครื่องบิน
1. กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ก่อน ใช้ใบแจ้งหนี้เป็นหลักฐานในการเบิกเงิน
2. กรณีจ่ายเป็นเงินสด ใช้หลักฐานใบเสร็จรับเงิน และกากบัตรโดยสาร
3. กรณีซื้อ E-Ticket ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt)   
ทั้ง 3 กรณีถ้ามีกากบัตรโดยสารก็แนบมาด้วย
4. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่าย
1. ค่าลงทะเบียน เบิกได้ตามที่ได้จ่ายจริง สำหรับค่าธรรมเนียมการโอนเงินไปต่างประเทศจะเบิกไม่ได้
2. ค่าธรรมเนียมเข้าประเทศ ค่าวีซ่า เบิกได้ตามที่จ่ายจริง
3. ค่าประกันสุขภาพ จะเบิกไม่ได้ จะเบิกได้กรณีที่บางประเทศบังคับ ถ้าไม่มีใบประกันสุขภาพไปแสดงจะไม่สามารถทำวีซ่าเข้าประเทศได้
อัตราแลกเปลี่ยน

1. แลกกับธนาคาร ให้ถืออัตราวันที่แลกไป – กลับ ตามหลักฐานการแลกเปลี่ยนธนาคาร
2. กรณีไม่มีหลักฐาน ให้ถืออัตราจากธนาคารแห่งประเทศไทย 1 วันทำการก่อนเดินทาง และ 1 วันหลังเดินทางกลับ
3. กรณีใช้บัตรเครดิต ให้ถืออัตราตามใบแจ้งยอดบัตรเครดิต พร้อมแนบหลักฐานใบแจ้งยอดบัตรเครดิตที่ไปชำระธนาคารเรียบร้อยแล้ว            
กรณียืมเงินทดรองจ่าย
- ผู้ที่ยืมเงินทดรองจ่าย ค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่เกิดขึ้น เช่น ค่าตั๋วเครื่องบิน ค่าลงทะเบียน จะต้องเป็นค่าใช้จ่ายที่ลงวันที่วันเดียวกับที่รับเงินยืมหรือหลังรับเงินยืมฯ ถ้าวันที่จ่ายเป็นวันก่อนวันรับเงินยืมจะไม่สามารถนำมาคิดในการส่งใช้คืนเงินยืมได้ จะต้องนำเงินสดมาเคลียร์คืนก่อน และจะดำเนินการเบิกจ่ายคืนให้ต่อไป
หลักฐานการเบิกเงิน
1. ใบเสร็จรับเงินที่เป็นภาษาต่างประเทศ จะต้องกรอกแบบฟอร์มใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน บก.111 
แนบประกอบการเบิกเงิน
2. กรอกแบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
----------------------------------------
                                                                                                       งานการคลัง คณะศิลปศาสตร์                                                                
อบรม ประชุมสัมมนา ดูงาน


ต่างประเทศ





การขออนุมัติต้องยื่นขออย่างน้อย 15 วันทำการก่อนไปอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน








