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งานบริหารทั่วไปและสารบรรณ  กองกลาง 
สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏภูเก็ต


คำนำ
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จะเป็นประโยชน์แก่ท่านผู้ใช้บริการและหากมีข้อเสนอแนะใดๆ เพิ่มเติม  อันจะเป็นประโยชน์ต่องานบริหารทั่วไปและสารบรรณ  ยินดีรับไว้พิจารณาเพื่อจะได้นำไปปรับปรุงแก้ไขต่อไป
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	ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปราชการ
 (
จัดทำบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ
)



 (
เสนอผู้บังคับบัญชา
)




 (
บันทึกข้อความได้รับการอนุมัติ
)



 (
ขอเลขคำสั่งเดินทางไปราชการจากงานธุรการ
)




 (
จัดทำคำสั่ง
เ
ดินทางไปราชการ
)



 (
เสนอผู้บังคับบัญชา
)




 (
แนบเอกสาร
เข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
)			





 (
รายละเอียดของบันทึกข้อความเพื่อขออนุมัติเดินทางไปราชการ
)



 (
๑.
ระบุชื่อ
, 
ประเภท
,
 ตำแหน่ง
, 
ระดับ
, 
สังกัด
)



 (
๒.
ระบุความประสงค์ในการเดินทางไปราชการ
)


 (
๓.
ระบุสถานที่  และจังหวัดที่ไปราชการ
)



 (
๔.
ระบุวันที่
เข้าร่วมประชุม/อบรม
)



 (
๕.
ระบุประเภทการเดินทาง
   - 
รถเช่าเหมา/รถประจำทาง
   - 
รถยนต์ส่วน
บุคคล
ระบุหมายเลขทะเบียนรถ
- 
รถยนต์มหาวิทยาลัย
ระบุหมายเลขทะเบียนและพนักงานขับรถ
-
 เครื่องบิน
)







 (
๖.
ระบุงบ
ประมาณที่ใช้
ในการเดินทางไปราชการ
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 (
๗.
ระบุ
ผู้ปฏิบัติราชการแทน (ถ้ามี)
)
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เอกสารประกอบบันทึกการขออนุมัติเดินทางไปราชการ
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๑.หนังสือต้นเรื่อง
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 (
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๓.หนังสือขออนุมัติโครงการที่ได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว (ถ้ามี)
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๔.กรณีพานักศึกษาไปนอ
กสถานที่จะต้องมีหนังสือขออนุมัตินำนักศึกษาออกนอกสถานที่และหนังสืออนุญาตขอ
ผู้ปกครอง
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 (
5.
กรณีเดินทางโดยรถเช่าเหมาจะต้องได้รับการแจ้งมหาวิทยาลัยว่าไม่สามารถจัดรถให้ได้
)




 (
6
.
กรณีเดินทางโดยรถยนต์ส่วนบุคคลต้องจัดทำบันทึกแจ้งเหตุผลความจำเป็น
)










 (
กรณีผู้ไม่มีสิทธิ์เดินทางไปราชการโดยเครื่องบินโดยสาร
) (
1.
จัดทำบันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบินโดยสารชั้นประหยัด
)







 (
2.
เสนออธิการบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ
)



 (
3.
จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการ
)



 (
4.
เสนอคณบดี/ผู้อำนวยการเพื่อพิจารณาอนุมัติ
)



 (
5.
จัดทำ
คำสั่งเดินทางไปราชการ
)














 (
แบบเดินทางเป็นหมู่คณะ
) (
ตัวอย่าง
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ............ สาขาวิชาการเพาะเลี้ยงสัตว์น้ำ  คณะเทคโนโลยีการเกษตร................................................  
ที่........๑/๒๕๖๑.............วันที่..................๑  ตุลาคม  ๒๕๖๑........................
เรื่อง.........ขออนุมัติเดินทางไปราชการ.....................--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
เรียนอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏภูเก็ต
	ด้วยข้าพเจ้า นางสาวใจดี  มีโชคพร้อมด้วยคณะ  ดังรายชื่อแนบo ข้าราชการ อื่นๆ  โปรดระบุ พนักงานมหาวิทยาลัย....ตำแหน่ง.......อาจารย์......ระดับ…-....สังกัด......คณะเทคโนโลยีการเกษตร......
มีความประสงค์จะเดินทางไปราชการเพื่อ…………..….…ร่วมอบรมโครงการการบริการที่ดี...................................
ณ....ศูนย์การประชุมนานาชาติ....จังหวัด...กรุงเทพมหานคร...ระหว่างวันที่....๘ - ๑๐  ตุลาคม  ๒๕๖๑....ซึ่งมีสิทธิ์เดินทางโดย()เครื่องบิน () รถเช่าเหมา  (   ) รถประจำทาง(   ) รถยนต์ส่วนบุคคลหมายเลขทะเบียน.........................(   ) รถยนต์มหาวิทยาลัยหมายเลขทะเบียน........................... พนักงานขับรถ..............................ทั้งนี้  ขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจาก......…..คณะเทคโนโลยีการเกษตร…….….
		อนึ่ง  เพื่อมิให้เกิดผลเสียหายต่อการเรียนการสอน  หรือการปฏิบัติหน้าที่  จึงมอบหมายให้
.....................................เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน หรือขอสอนชดเชยให้กับนักศึกษาในรายวิชาที่ข้าพเจ้ารับผิดชอบ
		จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
 (
วันที่เข้าร่วมประชุม/อ
บรมที่
ไม่นับวันเดินทาง
)
						        (ลงชื่อ)....................................................
							(....................................................)
ความเห็นประธานโปรแกรมวิชา/หัวหน้างาน.........................................................................................................

							(ลงชื่อ)....................................................
							(....................................................)
คำสั่งคณบดีoอนุมัติ o ไม่อนุมัติ
							(ลงชื่อ)....................................................
							(....................................................)
						     คณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตร  ปฏิบัติราชการแทน  
							  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏภูเก็ต

 (
ตัวอย่าง
) (
แบบเดินทางเป็นหมู่คณะ
)
รายชื่อผู้เดินทางไปราชการ

๑.นายสมาน  ร่วมมือ		ตำแหน่งอาจารย์
๒.นางสาวสวยใส  วัยรุ่น		ตำแหน่งอาจารย์
๓.นางสาวปันรัก  มากมี		ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
๔.นายพอเพียง  เพียงพอ		นักศึกษา
๕.นายมีมาตร  ยอดมณี		นักศึกษา
๖.นายบารมี  ฉลองสุข		นักศึกษา


























 (
แบบเดินทางคนเดียว
) (
ตัวอย่าง
)[image: ]

บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ.......................สาขาการตลาด  คณะวิทยาการจัดการ...............................................................  
ที่........2/๒๕๖๑.............วันที่..................๑  ตุลาคม  ๒๕๖๑........................
เรื่อง.........ขออนุมัติเดินทางไปราชการ.....................--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
เรียนอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏภูเก็ต
	ด้วยข้าพเจ้า..นางสาวใจดี  มีโชค.. ข้าราชการ  o อื่นๆ  โปรดระบุ................................................  ตำแหน่ง......ผู้ช่วยศาสตราจารย์/รองศาสตราจารย์.......ระดับ…….-.…..สังกัด......คณะวิทยาการจัดการ........
มีความประสงค์จะเดินทางไปราชการเพื่อ………………..ร่วมประชุมคณะกรรมการการจัดการศึกษา..........................
ณ....มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์....จังหวัด...สงขลา...ระหว่างวันที่....๘ - ๑๐  ตุลาคม  ๒๕๖๑....
ซึ่งมีสิทธิ์เดินทางโดย()เครื่องบิน  () รถเช่าเหมา  (   ) รถประจำทาง() รถส่วนบุคคลหมายเลขทะเบียน....................() รถยนต์มหาวิทยาลัยหมายเลขทะเบียน...กข๗๗๕๔ภูเก็ต....
พนักงานขับรถนายสามารถ  ทำได้ดีทั้งนี้  ขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจาก.. คณะวิทยาการจัดการ….
		อนึ่ง  เพื่อมิให้เกิดผลเสียหายต่อการเรียนการสอน  หรือการปฏิบัติหน้าที่  จึงมอบหมายให้
....นายสมบัติ  มหาศาล... เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน หรือขอสอนชดเชยให้กับนักศึกษาในรายวิชาที่ข้าพเจ้ารับผิดชอบ
 (
วันที่เข้าร่วมประชุม
/
อ
บรมที่
ไม่นับวันเดินทาง
)		จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ

						        (ลงชื่อ)....................................................
							(....................................................)
ความเห็นประธานโปรแกรมวิชา/หัวหน้างาน.........................................................................................................

							(ลงชื่อ)....................................................
							(....................................................)
คำสั่งคณบดี   oอนุมัติ o ไม่อนุมัติ
							(ลงชื่อ)....................................................
							(....................................................)
						     คณบดีคณะวิทยาการจัดการ  ปฏิบัติราชการแทน  
							อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏภูเก็ต

 (
กรณีที่คณบดี/ผู้อำนวยการสำนัก/สถาบัน  แต่งตั้งผู้รักษาราชการแทน
) (
ตัวอย่าง
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ.......................สาขาการตลาด  คณะวิทยาการจัดการ...............................................................  
ที่........3/๒๕๖๑.............วันที่..................๑  ตุลาคม  ๒๕๖๑........................
เรื่อง.........ขออนุมัติเดินทางไปราชการ.....................--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
เรียนอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏภูเก็ต
	ด้วยข้าพเจ้า..นางสาวใจดี  มีโชค.. ข้าราชการ  o อื่นๆ  โปรดระบุ...........................................  ตำแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์/รองศาสตราจารย์ระดับ-. สังกัดสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน
มีความประสงค์จะเดินทางไปราชการเพื่อ………………..ร่วมประชุมคณะกรรมการการจัดการศึกษา......................
ณ....มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์....จังหวัด...สงขลา...ระหว่างวันที่....๘ - ๑๐  ตุลาคม  ๒๕๖๑....
ซึ่งมีสิทธิ์เดินทางโดย()เครื่องบิน  () รถเช่าเหมา  (   ) รถประจำทาง    () รถส่วนบุคคลหมายเลขทะเบียน....................() รถยนต์มหาวิทยาลัยหมายเลขทะเบียน.......................
พนักงานขับรถ........ทั้งนี้  ขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจาก  สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน
		อนึ่ง  เพื่อมิให้เกิดผลเสียหายต่อการเรียนการสอน  หรือการปฏิบัติหน้าที่  จึงมอบหมายให้
....นายสมบัติ  มหาศาล... เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน หรือขอสอนชดเชยให้กับนักศึกษาในรายวิชาที่ข้าพเจ้ารับผิดชอบ
 (
วันที่เข้าร่วมประชุม
/
อ
บรมที่
ไม่นับวันเดินทาง
)		จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ

						        (ลงชื่อ)....................................................
							(....................................................)
ความเห็นประธานโปรแกรมวิชา/หัวหน้างาน.........................................................................................................

							(ลงชื่อ)....................................................
							(....................................................)
คำสั่งคณบดี   oอนุมัติ o ไม่อนุมัติ
						(ลงชื่อ)....................................................
							(....................................................)
รองคณบดี/รองผู้อำนวยการสำนัก/สถาบัน  รักษาราชการแทน
[bookmark: _GoBack]คณบดี/ผู้อำนวยการสำนัก/สถาบันปฏิบัติราชการแทน  
อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏภูเก็ต
 (
๑
.
เลขที่คำสั่งมหาวิทยาลัย
, 
เรื่อง
) (
รายละเอียดในคำสั่งเดินทางไปราชการ
)

 (
๒
.
ความประสงค์ในการเดินทางไปราชการ
)


 (
๓.สถานที่  จังหวัด  และวันที่ ที่ไปประชุม/อบรม
)


 (
๔.ชื่อและตำแหน่งของผู้เดินทางไปราชการ
) (
๘.สั่ง  ณ  วันที่
)
 (
๘.สั่ง  ณ  วันที่
) (
๗.งบ
ประมาณ
ที่ใช้ในการ
เบิกจ่ายในการ
เดินทางไปราชการ
) (
๖.ยานพาหนะที่ใช้ในการเดินทางไปราชการ
) (
๕.วันเดินทางไป  และเดินทางกลับ
การนับวันออกเดินทางไป  และเดินทางกลับ
  มีดังนี้
ประเภทการเดินทาง
รถเช่าเหมา/   รถประจำทาง/รถยนต์ส่วนบุคคล (วัน)
เครื่องบิน (วัน)
ภาคใต้
๑
๑
ภาคกลาง
๒
๑
ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ
๒
๑
ภาคเหนือ
๒
๑
)

 (
แบบเดินทางเป็นหมู่คณะ
) (
ตัวอย่าง
)


คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏภูเก็ต
     ที่  ๑/๒๕๖๑
    เรื่อง  ให้บุคลากรและนักศึกษาเดินทางไปราชการ
      ------------------------------------------

		ด้วยมหาวิทยาลัยราชภัฏภูเก็ต  มีความประสงค์จะให้บุคลากรและนักศึกษาเดินทางไปร่วมอบรมโครงการการบริการที่ดีณ  ศูนย์ประชุมนานาชาติ  กรุงเทพมหานครระหว่างวันที่๘ - ๑๐ตุลาคม  ๒๕๖๑
		อาศัยอำนาจตามความในมาตรา  ๓๑ (๒)  แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ      พ.ศ.๒๕๔๗  และคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏภูเก็ตที่  ๓๔๑๔/๒๕๖๑  เรื่อง  การมอบอำนาจให้คณบดี  ผู้อำนวยการสำนัก  สถาบันและหัวหน้าหน่วยงานที่มีชื่อย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีั่งเดินทางไปราชการ้อความเพื่อจัดทำคำสั่งเดินทางไปราชการมี)  มหาวิทยาลัยจึงให้บุคคลที่มีรายชื่อเดินทางไปราชการ  ดังนี้
		๑.นางสาวใจดี  มีโชค		ตำแหน่งอาจารย์หัวหน้าผู้ควบคุมนักศึกษา
๒.นายสมาน  ร่วมมือ		ตำแหน่งอาจารย์	ผู้ช่วยผู้ควบคุมนักศึกษา
๓.นางสาวสวยใส  วัยรุ่น		ตำแหน่งอาจารย์
๔.นางสาวปันรัก  มากมี		ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
๕.นายพอเพียง  เพียงพอ		นักศึกษา
๖.นายมีมาตร  ยอดมณี		นักศึกษา
๗.นายบารมี  ฉลองสุข		นักศึกษา
เดินทางไปราชการดังกล่าว  ให้ออกเดินทาง  ในวันที่  ๖ตุลาคม  ๒๕๖๑  และเดินทางกลับ  ในวันที่  ๑๒ตุลาคม  ๒๕๖๑  โดยรถเช่าเหมาทั้งนี้  ให้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจากคณะเทคโนโลยีการเกษตร
 (
วันออกเดินเดินทางไปและเดินทางกลับ
นับได้จาก  ข้อ  
8
  หน้า  
รายระเอียดของบันทึกข้อความเพื่อขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ
)						   สั่ง  ณ  วันที่  ๓ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๑ 


					   (…………………………………………)
						คณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตร  
							ปฏิบัติราชการแทน
						อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏภูเก็ต


 (
ตัวอย่าง
) (
แบบเดินทางคนเดียว
)


 คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏภูเก็ต
     ที่  ๒/๒๕๖๑
    เรื่อง  ให้ข้าราชการเดินทางไปราชการ
      ------------------------------------------

		ด้วยมหาวิทยาลัยราชภัฏภูเก็ต  มีความประสงค์จะให้ข้าราชการเดินทางไปร่วมประชุมคณะกรรมการการจัดการศึกษาณ  มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์  จังหวัดสงขลาระหว่างวันที่๘ - ๑๐  ตุลาคม  ๒๕๖๑
		อาศัยอำนาจตามความในมาตรา  ๓๑ (๒)  แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ      พ.ศ.๒๕๔๗  และคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏภูเก็ตที่  ๓๔๑๔/๒๕๖๑  เรื่อง  การมอบอำนาจให้คณบดี  ผู้อำนวยการสำนัก  สถาบันและหัวหน้าหน่วยงานที่มีชื่อย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี  มหาวิทยาลัยจึงให้  ผศ.ดร.ใจดี  มีโชค  ตำแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์เดินทางไปราชการดังกล่าว  ให้ออกเดินทาง  ในวันที่  ๗ ตุลาคม  ๒๕๖๑  และเดินทางกลับ  ในวันที่  ๑๑ตุลาคม  ๒๕๖๑  โดยรถยนต์มหาวิทยาลัยหมายเลขทะเบียน  กข ๗๗๕๔  ภูเก็ต  มีนายสามารถ  ทำได้ดี    เป็นพนักงานขับรถทั้งนี้  ให้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจากคณะวิทยาการจัดการ
 (
วันออกเดินเดินทางไปและเดินทางกลับ
นับได้จาก  ข้อ  
8
  หน้า  
รายระเอียดของบันทึกข้อความเพื่อขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ
)
						   สั่ง  ณ  วันที่  ๓ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๑ 


					   (…………………………………………)
						คณบดีคณะวิทยาการจัดการ  ปฏิบัติราชการแทน
						       อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏภูเก็ต

รับทราบ.






 (
กรณีที่คณบดี/ผู้อำนวยการสำนัก/สถาบัน  แต่งตั้งผู้รักษาราชการแทน
) (
ตัวอย่าง
)


คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏภูเก็ต
ที่  3/๒๕๖๑
    เรื่อง  ให้ข้าราชการเดินทางไปราชการ
      ------------------------------------------

		ด้วยมหาวิทยาลัยราชภัฏภูเก็ต  มีความประสงค์จะให้ข้าราชการเดินทางไปร่วมประชุมคณะกรรมการการจัดการศึกษาณ  มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์  จังหวัดสงขลา  ระหว่างวันที่๘ - ๑๐  ตุลาคม  ๒๕๖๑
		อาศัยอำนาจตามความในมาตรา  ๓๑ (๒)  แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ      พ.ศ.๒๕๔๗  และคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏภูเก็ตที่  ๓๔๑๔/๒๕๖๑  เรื่อง  การมอบอำนาจให้คณบดี  ผู้อำนวยการสำนัก  สถาบันและหัวหน้าหน่วยงานที่มีชื่อย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี  มหาวิทยาลัยจึงให้  ผศ.ดร.ใจดี  มีโชค   ตำแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์เดินทางไปราชการดังกล่าว  ให้ออกเดินทาง  ในวันที่  ๗ตุลาคม  ๒๕๖๑  และเดินทางกลับ  ในวันที่  ๑๑ตุลาคม  ๒๕๖๑  โดยเครื่องบินทั้งนี้  ให้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจากสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน
 (
วันออกเดินเดินทางไปและเดินทางกลับ
นับได้จาก  ข้อ  
8
  หน้า  
รายล
ะเอียดของบันทึกข้อความเพื่อขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ
)
						   สั่ง  ณ  วันที่  ๓ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๑


					   (…………………………………………)
          รองผู้อำนวยการรักษาราชการแทนผู้อำนวยการ
 สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
ปฏิบัติราชการแทน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏภูเก็ต


รับทราบ.
๑๒


















ภาคผนวก
















ถาม – ตอบ
1.กรณีคณบดีเดินทางไปราชการ รองคณบดีที่รักษาราชการแทนสามารถลงนามในหนังสือที่ราชการที่มอบอำนาจได้หรือไม่
ตอบ สามารถกระทำได้โดยให้คณบดีจัดทำหนังสือราชการมอบหมายรักษาราชการแทนเป็นลายลักษณ์อักษร
2.กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศจะต้องให้ใครเป็นผู้อนุมัติบันทึกข้อความและคำสั่งเดินทางไปราชการ
ตอบ กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศจะต้องให้อธิการบดีเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการและอนุมัติคำสั่งเดินทางไปราชการ
3.กรณีเดินทางไปราชการโดยพานักศึกษาไปด้วยจะต้องมีเอกสารประกอบบันทึกอย่างไร
ตอบ   1.แบบฟอร์มขออนุญาตนำนักศึกษาออกนอนกสถานที่
        2.ใบขออนุญาตผู้ปกครอง
        3.บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการ



image2.png




image3.emf
 


oleObject1.bin
[image: image1.png]






oleObject2.bin
[image: image1.png]






oleObject3.bin
[image: image1.png]






image1.png




