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                     บันทึกข้อความ
ส่วนงาน  งาน.............................. วิทยาลัยศิลปะ สื่อ และเทคโนโลยี  โทร.053-920299 ต่อ .........         .                    .ที่  อว 8393 (22)/..............                               วันที่  9 กันยายน 2568                                .
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจ่ายค่า........................................เกินอัตราที่กำหนด                                         ..                                                                 

เรียน
คณบดี
ตามที่ งาน.................................................ได้รับอนุมัติให้ดำเนินกิจกรรม/โครงการ..........................................ระหว่างวันที่ ....................ถึง วันที่ ...........................นั้น และมีค่าใช้จ่ายบางรายการไม่สามารถเบิกจ่ายตามระเบียบได้ ดังนั้น จึงขออนุมัติเบิกจ่ายเกินอัตราที่กำหนด ดังนี้
	รายการ
	อัตราที่เบิกได้ตามระเบียบ
	อัตราที่ขอเบิกจ่าย
	เหตุผลความจำเป็น


	1. ค่าวิทยากร
	600 บาท/ชั่วโมง
	1,200 บาท/ ชั่วโมง
	เนื่องจากเป็นวิทยากรที่มีความเชี่ยวชาญ และประสบการณ์มากกว่า 10 ปี เป็นผู้ทรงคุณวุฒิ และไม่สามารถ หาบุคคลอื่นมาทดแทน (ดังประวัติที่แนบมาพร้อมนี้)

	2.ค่าอาหารว่าง/เครื่องดื่ม
	40 บาท/มื้อ
	100 บาท/มื้อ
	ไม่มีร้านค้าที่ขายอาหารว่างในราคา 40 บาทในท้องตลาด

	3.ค่าอาหารในการประชุม
	120/มื้อ 
	200 บาท/มื้อ
	ไม่มีร้านค้าที่ขายอาหารว่างในราคา 200 บาทในท้องตลาด

	4.ค่าอาหารในการอบรมในสถานที่ราชการ
	150/มื้อ 
	200 บาท/มื้อ
	ไม่มีร้านค้าที่ขายอาหารว่างในราคา 200 บาทในท้องตลาด

	5.ค่าอาหารในการอบรมในสถานที่เอกชน
	400/มื้อ 
	500 บาท/มื้อ
	ไม่มีโรงแรม/สถานที่ไหน รองรับการอบรมจำนวน .........คน และบริการจัดอาหารในอัตรา 400 บาท 

	ระเบียบที่เกี่ยวข้อง : 
( ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ฉบับที่ 4/2556 (ค่าตอบแทนวิทยากรในการประชุมวิชาการ ประชุมปฏิบัติการของมหาวิทยาลัย) ข้อ 6 กรณีมีความจำเป็นต้องจ่ายค่าตอบแทนสูงกว่าอัตราที่กำหนด ให้หัวหน้าส่วนงานที่จัดการประชุมกำหนดอัตราค่าตอบแทนได้ตามความเหมาะสมเฉพาะคราว
( ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย ข้อ 3 กรณีมีเหตุผลความจำเป็นอย่างยิ่งที่ไม่สามารถเบิกจ่ายในอัตราตามประกาศนี้ ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนงานที่จะพิจารณา โดยให้คำนึงถึงความจำเป็น เหมาะสมและประหยัด ภายในหลักเกณฑ์และกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง
( อื่นๆ...............................................................................




จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
            

















          (…………………………………………………….)






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






(…………………………………………………….)





   
   หัวหน้างาน/ประธานหลักสูตร/เลขานุการหลักสูตร

	ความเห็นเจ้าหน้าที่
	ความเห็นของผู้บังคับบัญชา
	ข้อสั่งการ

	เรียน คณบดี
      หน่วยการเงินฯ ได้ตรวจสอบแล้ว เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง
(..................................................)
นักการเงินและบัญชี
เจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบ
วันที่ .............................................

	(      ) เห็นสมควรอนุมัติตามเสนอ
(      ) ความเห็นอื่นๆ ...........................................................
(...........................................................)
รองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดี 
ผู้บังคับบัญชา
วันที่............................................

	(      ) อนุมัติตามเสนอ
(      ) ข้อสั่งการอื่นๆ ...........................................................
(...........................................................)
คณบดีวิทยาลัยศิลปะ สื่อ และเทคโนโลยี
ผู้อนุมัติ
วันที่ .............................................
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�เอกสารนี้ ต้องทำหลังขออนุมัติงบประมาณ และก่อนการจ่ายเงินให้ซัพพลายเออร์ (กรณีที่ยืมเงินไปแล้ว ต้องได้รับอนุมัติฉบับนี้เสร็จเรียบร้อยก่อนถึงจะมาแนบในคืนเงินยืม)


�ให้เลือกเฉพาะรายการที่จะขอเกินเรท ส่วนรายการไหนไม่ขอเกินเรท ก็ให้ตัดข้อความออก


�ให้เลือกระเบียบที่เกี่ยวข้องที่จะขอเป็นกรณีพิเศษมา และระเบียบที่เกี่ยวข้องนั้นต้องระบุ ข้อที่ อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนงาน หากไม่มีไม่สามารถนำมาอ้างอิงได้ค่ะ


�หากเจ้าหน้าที่ของงานบริการการศึกษาเป็นผู้เสนอเอกสาร และเป็นงานของสูตร จะต้องผ่านทั้งหัวหน้างาน และประธานหรือเลขาหลักสูตร 


หน้าที่ ตรวจสอบความถูกต้อง คำผิดคำถูก และตรวจสอบความเหมาะสม ของเหตุผลความจำเป็นของการขออนุมัติเบื้องต้น





�หน้าที่ ตรวจสอบระเบียบที่เกี่ยวข้อง ว่า คณบดีมีสิทธิอนุมัติหรือไม่


�หน้าที่ ตรวจสอบความเหมาะสม ของเหตุผลความจำเป็นของการขออนุมัติ





