
คณะพัฒนาการท่องเที�ยว
งานคลังและพัสดุ

แนวปฏิบติัในการตรวจสอบ
เอกสารประกอบการเบกิจา่ย

ค่าใชจ้ายในการเดนิทางไปปฏิบติังาน
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แนวปฏิบัติในการขออนุมัติ และการตรวจสอบคาใชจายการเขารวมประชุม สัมมนา ฝกอบรม  
(กรณีเปนผูขอเขารวม)  

ขั้นตอนการขออนุมัติ การยืมเงิน และการรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

เร่ิมตน

จัดทําบันทึกขอความขอนุมัตเิขารวมประชุม สัมมนา 

ฝกอบรม

จดัทําขออนุมัติเบิกคาลงทะเบยีน

จัดทําบันทึกขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน

การเงิน

ตรวจสอบ

เสนอผูมีอาํนาจ

อนุมัต ิ

จัดทําสัญญายืมเงิน

การเงิน

ตรวจสอบ

เสนอผูมีอํานาจ

อนุมัต ิ

จัดทํารายงานการปฏิบัติงาน

การเงิน

ตรวจสอบ

เขาร ับการประช ุม สัมมนา ฝกอบรม

เสนอผูมีอํานาจ

อนุมัต ิ

จัดสงรายงานผลการปฏิบัติงาน

และขออนุมัต ิเบิกคาลงทะเบียน

ใหเงานการเงินเบิกจาย

ส้ินสุด

ถกูตอง

อนมัุต ิ อนุมัต ิ

กรณมีีคาลงทะเบียน และขอเบิกคาใชจายในการเดินทางกรณีไมมีคาลงทะเบียน และคาใชจายในการเดินทาง

รายงานผลการเขารับการประชุม สัมมนา 

ฝกอบรม ในระบบ erp

ไม่ถูกตอ้ง

หลังจากกลับจากการประชุม สัมมนา อบรม 

ภายใน 15 วัน

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

ไม่อนุมตัิ ส่งคืนผู้ขออนมุัติ ไม่อนุมตัิ ส่งคืนผู้ขออนมุัติ

ถูกตอ้ง

เอกสารประกอบ

1.แบบฟอรมบันทกึขอความขออนุมตัิเขารวม
ประชุมสัมมนา ฝกอบรม

2.ตนเรื่องของการประชุมฯ และเอกสาร

ประกอบท่ีเกี่ยวของ
3.บันทึกขออนุมตัิเบิกคาลงทะเบียน

4.บันทึกขออนุมตัิเดินทางไปปฏิบัติงาน

- ผูขออนุมตัิเขารวม

- นักวิชาการเงินและบัญชี

- คณบดี

- ผูขออนุมตัิเขารวม

- เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป
- ผูขออนุมตัิเขารวม

เอกสารประกอบ

1.สัญญายืมเงินและแนบสําเนาเอกสาร ดังนี้
     -สําเนาบันทึกขอความขออนุมัติเขารวม

ประชุมสัมมนา ฝกอบรม

     -สําเนาตนเร่ืองของการประชมุฯ และ
เอกสารประกอบที่เกี่ยวของ

     -สําเนาบันทึกขออนุมัติเบิกคาลงทะเบยีน

     -สําเนาบันทึกขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงาน

เอกสารประกอบ

กรณีเบิกจายทั้งคาลงทะเบียนและคาใชจาย

ในการเดินทาง
1.รายงานผลการปฏิบัติงาน

2.ตนฉบับบันทึกขอความขออนุมัติเดินทางไป

ปฏิบัติงานและหลกัฐานการจายเงิน
ประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดนิทาง

3.ตนฉบับบันทึกขออนุมัติเบิกคาลงทะเบยีน

และใบเสร็จรับเงินคาลงทะเบียน
4.ตนฉบับบันทึกขอความขออนุมัติเขารวม

ประชมุสัมมนาและฝกอบรมและเอกสาร

ประกอบท่ีเกี่ยวของ

เอกสารประกอบ

กรณีเบิกจายเฉพาะค าลงทะเบียนไมมี

คาใชจายในการเดินทาง 
1.ตนฉบับบันทึกขออนุมัติเบิกคาลงทะเบยีน

และใบเสร็จรับเงินคาลงทะเบียน

ขั้นตอนการขออนุมติัเขารวมประชุม สัมมนา ฝกอบรม

(กรณีเปนผูเขารวม)

ส้ินสุด

ผูขอออนุมัติรายงานผล

ในระบบ erp
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ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ (ฉบับท่ี 2) 

พ.ศ. 2552 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ (ฉบับท่ี 3) 

พ.ศ. 2555 

4. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ2526 และที่แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 8 พ.ศ.2553 

5. ระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจวาดวยคาใชจายสําหรับการเดินทาง พ.ศ.2563 

รายการคาใชจาย อัตราและหลักเกณฑการเบิกจาย 
1. คาลงทะเบียน คาธรรมเนียม หรือคาใชจายทํานองเดียวกันที่เรียกช่ืออยางอื่น ใหผูเขารวมการอบรมเบิกจายไดเทาที่

จายจริง แตไมเกินอัตราท่ีหนวยงานผูจัดฝกอบรมเรียบเก็บ  

2. คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  

- กรณีคาลงทะเบียน ไดรวมคาอาหาร คาเชาท่ีพัก หรือคาพาหนะผูเขารับการฝกอบรมไวทั้งหมดแลว 

หรือหนวยงานผูจัดฝกอบรมไดรับผิดชอบคาใชจายเก่ียวกับอาหาร คาเชาที่พัก หรือคาพาหนะทั้งหมดใหแกผูเขารับการฝกอบรมให

ผูเขารวมการฝกอบรม งดเบิกคาใชจายดังกลาว  

- กรณีคาลงทะเบียนไมรวมคาอาหาร คาเชาที่พัก หรือคาพาหนะ ของผูเขารับการฝกอบรม หรือรวมไว

บางสวน หรือไมรับผิดชอบคาอาหาร คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ ใหผูเขารับการอบรมเบิกคาใชจาย ตามหลักเกณฑดังนี้ 

2.1 คาเบี้ยเลี้ยง ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดไวในพระราชกฤษฎีการคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการ ดังน้ี 

อัตราเบ้ียเลี้ยง 

ตําแหนง อัตรา (บาท: วัน: คน) 
ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน ชํานาญงาน อาวุโส ประเภทวิชาการระดับ
ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ อํานวยการตน ขาราชการตุลากรเงินเดือนช้ัน 2 ลงมา 
ผูชวยผูพิพากษา ดะโตะยุติธรรม ขาราชการอัยการเงินเดือนช้ัน 3 ลงมา พลทหารถึงพันเอก 
นาวาเอก นาวาอากาศเอก พลตํารวนถึงพันตํารวจเอก 

240 บาท 

ผู ดํารงตําแหนงประเภททั่วไปทักษะพิเศษ ประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ ทรงคุณวุฒิ 
อํานวยการสูงบริหารตนและสูง ขาราชการตุลาการเงินเดือนช้ัน 3 ข้ันตํ่า ข้ึนไป ขาราชการ
อัยการเงินเดือนช้ัน 4 ข้ึนไป ขาราชการทหารพันเอกฯ อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษฯ ข้ึนไป 
ขาราชการตํารวจ พันตํารวจเอกอัตราเงินเดือนพิเศษฯ ข้ึนไป 

270 บาท 

หลักเกณฑ การนับเวลาเพ่ือคํานวณคาเบี้ยเลี้ยง 

o นับเวลาคาํนวณเมื่อออกจากที่อยูหรือที่สํานักงาน จนกลับถึงท่ีอยูหรือที่สํานักงาน  

o การนับเวลา ในกรณีตาง ๆ ดงันี้ 

กรณีมีการพักแรม - ใหนับ 24 ช่ัวโมงเปน 1 วัน  
- เศษของวัน นับไดเกิน 12 ช่ัวโมง ใหนับเพ่ิมไดอีก 1 วัน   
- เศษของวัน นับไดไมเกิน 12 ช่ัวโมง ใหตดัท้ิง 

กรณีไมมีการพักแรม - ใหนับ 24 ช่ัวโมงเปน 1 วัน  
- กรณีนับแลวไมถึง 24 ช่ัวโมง แตนับไดเกิน 12 ช่ัวโมง ใหนับเปนเวลาเบิก
เบ้ียเล้ียงได 1 วัน 
- กรณีนับแลวไมถึง 24 ช่ัวโมง แตนับไดเกิน  ช่ัวโมง ใหนับเปนเวลาเบิกเบ้ีย
เลี้ยงได ครึ่งวัน 
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กรณีเดินทางลวงหนาเนื่องจาก ลากิจ ลาพักผอน 
กอนการปฏิบัติงาน 

- ใหนับเวลาเพ่ือคํานวณเบี้ยเล้ียง ตั้งแตเวลาเริ่มปฏิบัติงาน  

กรณีไมเดินทางกลับหลังจากปฏิบัติงานเสร็จสิ้น 
เนื่องจาก ลากิจ ลาพักผอน หลงัการปฏิบัติงาน 

- ใหนับเวลาเพ่ือคํานวณเบี้ยเล้ียง ถึงส้ินสุดเวลาปฏิบัติงาน 

- การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ใหครอบคลุมชวงเวลาท่ีลากิจ ลาพักผอน กอนและหลังไวดวย 

- กรณีที่ผูจัดการฝกอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหวางการฝกอบรม ใหหักเบ้ียเลี้ยงเดินทางท่ีคํานวณไดในอัตรามื้อละ         

1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางตอวัน เชนสิทธิเบิกเบี้ยเล้ียง อัตรา 240 บาท เลี้ยงอาหาร 1 มื้อ ใหคํานวณเบิกคาเบ้ีย

เลี้ยงได 160 บาท เปนตน  

 

2.2 คาเชาท่ีพัก ใหเบิกจายเทาที่จายจริง ไมเกินอัตราและหลักเกณฑท่ีระเบียบกําหนดดังนี้  

ประเภทการฝกอบรม คาเชาหองพักคนเดียว 
(บาท/วัน/คน) 

คาเชาหองพักคู 
(บาท/วัน/คน) 

1. การฝกอบรมประเภท ก ไมเกิน 2,400 บาท ไมเกิน 1,300 บาท 
2. การฝกอบรมประเภท ข ไมเกิน 1,450 บาท ไมเกิน 900 บาท 
3. การฝกอบรมบุคคลภายนอก ไมเกิน 1,200 บาท ไมเกิน 750 บาท 

 

2.3 คาพาหนะ  

แบงเปน 3 ลักษณะคือ 

1. พาหนะประจําทาง เชน รถไฟ รถโดยสารประจําทาง เรือกลเดินประจําทาง รวมถึงพาหนะอ่ืนใดที่

ใหบริการขนสงแกบุคคลท่ัวไปเปนประจํา มีเสนทาง มีคาโดยสาร คาระวางท่ีแนนอน 

2. พาหนะรับจาง เชน รถแท็กซี ่รถจักรยานยนตรับจาง กรณีท่ีสามารถเบิกจายได ดังน้ี 

 -  การเดนิทางไปกลับระหวางสถานท่ีอยู ที่พัก หรือสถานท่ีปฏิบัติงานกับสถานีพาหนะประจําทาง หรือ

กับสถานท่ีจัดพาหนะที่ตองใชในการเดินทางไปยังสถานท่ีปฏิบัติงานภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 

 -  การเดนิทางไปกลับระหวางสถานที่อยู ท่ีพัก กับสถานที่ปฏิบัติงานภายในเขตจังหวัดเดียวกันวันละไม

เกิน 2 เท่ียว 

 -  การเดนิทางไปปฏิบัติงานในเขตกรุงเทพมหานคร 

3. พาหนะสวนตัว เชน รถจักรยานยนต (กิโลเมตรละ 2 บาท) รถยนตสวนบุคคล (กิโลเมตรละ 4 บาท) ไม

วาจะเปนกรรมสิทธ์ิของผูเดินทางหรือไมก็ตาม (ใชแผนที่ระยะทางจากกรมทางหลวง เปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย) 

หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงนิชดเชยและคาใชจายอ่ืนที่จําเปนตองจายเนื่องจากการเดินทางไปปฏิบัติงาน  

(หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ท่ี กค 0409.6/ว 42 ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจาง

ขามเขตจังหวัด เงนิชดเชย และคาใชจายอ่ืนที่จําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ) 

- ขามเขตระหวางกรุงเทพฯ กับ จังหวัดที่มีเขตติดตอกรุงเทพฯ (จังหวัดสมุทรสาคร นครปฐม นนทบุรี 

ปทุมธานี ฉะเชิงเทรา และสมุทรปราการ) เทาที่จายจริงเท่ียวละไมเกิน 600 บาท 

- ขามเขตจังหวัดอ่ืน เทาที่จายจริง เที่ยวละไมเกิน 500 บาท 

หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะประจําทาง เชน รถไฟ รถโดยสารประจําทาง เรือกลเดินประจําทาง รวมถึง

พาหนะอื่นใดท่ีใหบริการขนสงแกบุคคลทั่วไปเปนประจํา มีเสนทาง มีคาโดยสาร คาระวางที่แนนอน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง

วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 9 กําหนดวา การเดินทางโดยรถโดยสาร

ประจําทาง ใหเบกคาพาหนะเดินทางไดเทาที่จายจริงไมเกินอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนสงทางบกกลางกําหนด เวนแตกรณี
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จําเปนที่ผูเดินทางถูกเรียกเก็บเงินคาพาหนะเกินกวาอัตราท่ีคณะกรรมการควบคุมการขนสงทางบกกลางกําหนดก็ใหเบิกคาพาหนะ

เดินทางไดเทาท่ีจายจริง  

ยกเวน การเดินทางโดยรถไฟ รถดวน หรือรถดวนพิเศษช้ัน 1 นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) เบิกไดเฉพาะ

ขาราชการประเภทชํานาญงาน อาวุโส ทักษะพิเศษ ประเภทวิชาการระดับชํานาญการ ถึงทรงคุณวุฒิประเภทอํานวยการและ

บริหาร ขาราชการตุลาการเงินเดือนช้ัน 1 ขึ้นไป ขาราชการอัยการเงินเดือนช้ัน 2 ขึ้นไป พันโท นาวาโท นาวาอากาศโทข้ึนไป พัน

ตํารวจโทขึ้นไป 

4. การเดินทางโดยพาหนะเครื่องบิน หลักเกณฑการเบิกจาย ดังนี้ 

ประเภทขาราชการ ชั้นโดยสารเคร่ืองบิน 
หัวหนาคณะผูแทนรัฐบาล ประธาน รองประธานศาลฎีกา ประธาน รองประธานวุฒิสภาพ ประธาน
รองประธานสภาผูแทนราษฎร รัฐมนตรี ขาราชการประเภทบริหาร อํานวยการสูง วิชาการระดับ
เช่ียวชาญ ทรงคุณวุฒิ ท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ขาราชการตุลาการเงินดือนช้ัน 3 ข้ันตํ่าข้ึนไป 
ขาราชการอัยการเงินเดือนช้ัน 4 ข้ึนไป ขาราชการทหารพันเอกฯ อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษฯ ข้ึน
ไป ขาราชการตํารวจ พันตํารวจเอกอัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษฯ ข้ึนไป 

ช้ันธุรกิจ 

ขาราชการประเภทอํานวยการตน วิชาการระดับชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ ประเภททั่วไป
ระดับชํานาญงาน อาวุโส ตุลากรเงินเดือนช้ัน 1 ข้ึนไป ขาราชการอัยการเงินเดือนช้ัน 2 ขึ้นไป 
ขาราชการทหารยศพันโทฯ พันเอกฯ ขาราชการตํารวจยศพันตํารวจโท พันตํารวจเอก แตตําแหนง
ระดับต่ํากวานี้ เฉพาะกรณีมีความจําเปนเรงดวนเพ่ือประโยชนทางราชการ  

ช้ันประหยัด (ต่ําสุด) 

หลักฐานประกอบการเบิกคาเคร่ืองบิน 

- กรณีมีหนังสือใหออกบัตรโดยสารใหกอน ใหใชใบแจงหนี้เปนหลักฐานในการเบิกเงนิ 

- กรณีจายเปนเงินสด ใหใชหลักฐาน ใบเสร็จรับเงิน และ ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) 

- กรณีซ้ือ E-Ticket ใหใชใบรับเงินใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) ท่ีแสดงราคาบัตรโดยสาร

เครื่องบิน กรณีจายเงินผานชองทางเคาทเตอรเซอรวิส ใหใชใบเสร็จรับเงิน หากใบเสร็จรับเงินมีรายการไมครบถวนใหจัดทําแบบ 

บก 111 และใบสําคัญรับเงนิ รับรองการจายเงนิดังกลาว 

 รายการที่ไมสามารถเบิกจายได คาบริการเลือกท่ีนั่ง คาบริการอาหารและเครื่องด่ืม คาประกันชีวิตหรือคา

ประกันภัยภาคสมัครใจ  

 

2.4 คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจายเนื่องเนื่องในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  

- คาใชจายที่จําเปนตองจาย หากไมจายไมอาจเดินทางถึงจุดหมายแตละชวงที่เดินทางไปปฏิบัติงาน เชน 

คาปะยาง คาผานทางดวน เปนตน 

- ตองไมเปนคาใชจายท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับกําหนดไวเฉพาะ 

- ตองไมใชคาใชจายเก่ียวกับเนื้องานท่ีปฏิบัติ 
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บันทึกขอความและเอกสารที่เกี่ยวของกับการขออนุมัติเขารวมประชุม สัมมนา ฝกอบรม (กรณีเปนผูขอเขารวม) 
 

ดําเนินการขออนุมัติเขารวมฯ รายงานผลการปฏิบัติงาน และสงเอกสารเบิกจายตามรายการเอกสาร ดังนี้ 

รายการที่  

 1 บันทึกขอความขออนุมัตเิขารวมประชุม สัมมนา ฝกอบรม 
  กรณีฝกอบรมในรูปแบบออนไลน ใหระบุในบันทึกขอความดวย  
 2 เอกสารตนเรื่องท่ีผูขออนุมัติไดรับทราบขาวการประชุม สมัมนา ฝกอบรม 
 3 บันทึกขอความขออนุมัตเิบิกคาลงทะเบียน  
  กรณีมีการเดินทางไปปฏิบัติงาน ใหจัดทําเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 
 4 บันทึกขอความขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงาน 
  กรณีประสงคยืมเงินเพื่อสํารองจาย ใหจัดทําเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
 5 สัญญายืมเงนิ และแนบสําเนาบันทึกขอความขางตนทุกฉบับ 

  การรายงานผลการปฏิบัติงาน หลังจากกลับจากการเขารวมประชุม สัมมนา ฝกอบรม 
  ใบเสร็จรับเงนิคาลงทะเบียน คาธรรมเนียม หรือคาใชจายทํานองเดียวกันท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืน แนบสงชดใชคู

กับบันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาลงทะเบียน และบันทึกขออนุมัติเขารวมฯ 
  สําเนาใบประกาศนียบัตร (ถามี) 
 6 บันทึกขอความรายงานผลการปฏิบัติงาน (รายงานเดินทาง)  

 7 หลักฐานการจายเงิน ใบเสร็จรับเงนิ เอกสารประกอบอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของกับการเดินทางไปปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  - ใบเสร็จคาเชาท่ีพัก และรายละเอียดการเขาพัก (Folio) 
  - ใบเสร็จคาโดยสารเครื่องบิน และรายละเอียดเท่ียวบิน (Itinerary) 

  - แบบ บก 111 หรือแบบ 4231  
  - ใบสําคัญรับเงนิ 
  กรณีการจางเหมารถ ดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบพัสดุ ดังนี้ 
 8 บันทึกขอความขออนุมัติจางเหมารถยนตเพ่ือเดินทางเขารวมการประชุมฯ (เปนบันทึกขออนุมัติในหลักการ

เพ่ือแสดงเหตุผลในการเสนอขอจางเหมารถแทนการเบิกคาพาหนะเดินทางประเภทอ่ืน) 
 9 บันทึกขอความขออนุมัตจิางเหมาและแตงต้ังกรรมการตรวจรับพัสดุ (ชุดเอกสารจัดซ้ือจัดจางขอ 9-12)  
 10 บันทึกขอความรายงานขอจางเหมารถพรอมน้ํามันเช้ือเพลิง  

 11 บันทึกขอความรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัตสิั่งจาง  
 12 ใบตรวจรับพัสดุ  
 13 - ใบเสร็จคาจางเหมารถ 
 14 - สาํเนาบัตรประชาชนของผูออกใบเสร็จรับเงนิ กรณีท่ีผูรับเงินไมไดเปนคนเดียวกับพนักงานขับรถ 

 15 - สาํเนาบัตรประชาชน และสําเนาใบขับข่ีพนักงานขับรถ 
 16 - สาํเนาคูมือรถ และสาํเนาแสดงการเสียภาษีรถและเบ้ียประกันภัยรถยันต 
 17 - สาํเนาการจดทะเบียนเดินรถ กรณีเปนนิติบุคคลอ่ืนท่ีไมใชบุคคลธรรมดา 
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       บันทึกขอความ 
 
สวนงาน คณะพัฒนาการทองเที่ยว สํานักงานคณบดี   โทร 5151 
ที่   อว 69.9.1.      /           วันที่  
เร่ือง ขออนุมัติเขารวมประชุม / สัมมนา / ฝกอบรม 

 
เรียน คณบดีคณะพัฒนาการทองเที่ยว 

 
 ดวยขาพเจา  

 ขาราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย  ลูกจางประจํา  ลูกจางชั่วคราว 
ตําแหนง  สังกัด คณะพัฒนาการทองเที่ยว  

 ไดรับทราบขาวการจัดประชุม/สัมมนา/ฝกอบรม 
 ไดรับหนังสือเชิญใหเขารวมประชุม/สัมมนา/ฝกอบรม 
จาก  
  
ในหัวขอเร่ือง  
 
จัดโดย  ระหวางวันท่ี  ถึงวันที่  
ณ  รายละเอียดตามเอกสารแนบทาย 
และพิจารณาเห็นวาการเขารวมประชุม/สัมมนา/ฝกอบรม ในหัวขอดังกลาว จะเปนประโยชนตอ 
 การเรียนการสอน 
 การปรบัปรุงหลักสูตร 
 การพัฒนางานวิจัย 
 อ่ืน ๆ (ระบุ)  
ดังนั้น จึงขออนุมัติเขารวมประชุม/สัมมนา/ฝกอบรม ดังกลาว โดยไมถือเปนวันลาและมีสิทธิเบิกจายคาใชจาย
ตาง ๆ ไดตามระเบียบของทางราชการตอไป 

 
 อนึ่ง ในการประชุม/สัมมนา/ฝกอบรม คร้ังนี้ มีคาลงทะเบียน  บาท 

 
     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

ผูขออนุมัติ   
   

ตําแหนง   
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     บันทึกขอความ 

 

สวนงาน คณะพัฒนาการทองเที่ยว สํานักงานคณบดี  โทร 5151 
ที่   อว 69.9.1.  /  วันที่  
เร่ือง     ขออนุมัติเบิกคาลงทะเบียน 
 
เรียน     คณบดีคณะพัฒนาการทองเที่ยว 

 
 ตามบันทึกที่ อว 69.9.1.         / ลงวันที่  ไดอนุมัติให 
ขาพเจาเขารวมการประชุม/สัมมนา/ฝกอบรม เร่ือง  
 
พรอมดวย  
ระหวางวันที่  ถึงวันที่  
ณ  

  
 ในการประชุม/สัมมมนา/ฝกอบรม ดังกลาวมีคาใชจายในการลงทะเบียน 
เปนจํานวนเงิน  บาท จึงขออนุมัติเบิกคาลงทะเบียนในครั้งนี้ จํานวน  บาท 
(                                                             ) โดยเบิกจายจาก  
แผนงาน  งาน  
กองทุน  งบ  

 
 จึงเรยีนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 
 
 (ลงชื่อ)  ผูขออนุมัติ 

  (                                     )  
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     บันทึกขอความ 
 

สวนงาน       คณะพัฒนาการทองเที่ยว    โทร 5151 
ท่ี   อว 69.9.1.     /   วันท่ี  
เรื่อง  ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 
 

เรียน  คณบดีคณะพัฒนาการทองเที่ยว   
 

 ดวยขาพเจา  ตําแหนง  ระดับ  
ขั้น  บาท สังกัด คณะพัฒนาการทองเที่ยว  มีความประสงคจะขอเดินทางไปปฏิบัติงาน 
ณ  

 ประมาณ  วัน 
พรอมดวย  

ระหวางวันท่ี  ถึงวันที่  

ดวยขอราชการ  
 

ในการนี้ขาพเจาจะเดินทางโดยพาหนะ  และจะมีคาใชจายในการเดนิทางดังนี้ (ประมาณการ) 
 คาเบ้ียเลี้ยง  บาท  คาพาหนะ  บาท 
 คาเชาที่พัก  บาท  รายจายอื่น  บาท 

รวม  บาท (คาใชจายถัวเฉลี่ยจายทุกรายการ) 
คาใชจายตามประมาณการขางบนนี้ขาพเจา  จะจายเงินสวนตัวทดรองไปกอน  จะขอยืมเงินทดรองจายไปกอน 
  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

       ...............................................................ผูขออนุมัติ 
  

ความเห็นของหนวยการเงินและบัญชี 
 ..........................................................................................................................................................................โดย
เบิกจายจาก       เงินรายได        เงนิงบประมาณ  แผนงาน........................................................................ 
งาน..................................................................กองทุน..........................................งบ...................................................... 

       ........................................................................... 
ความเห็นของหัวหนาภาควิชา/เลขานุการ 
.........................................................โดยใชเงินของ.......................................................................................................... 
        .......................................................................... 
คําสั่งผูมีอํานาจการอนุมัติ 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
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      บันทึกขอความ 
สวนงาน       คณะพัฒนาการทองเที่ยว    โทร 5151 
ที่   อว 69.9.1.1/………...                                 วันท่ี  ....................................     
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานเพ่ิมเติม 
 
เรียน  อธิการบดี 
 
 ตามที่ขาพเจา  ไดรับอนุมัติใหเดินทางไปปฏิบัติงาน 
ตามหนังสอืที่  ลงวันที่  

ไดขออนุมัติคาใชจายในการเดินทางในคร้ังนี้ คือ 
1. คาเบ้ียเลี้ยง  บาท 
2. คาเชาท่ีพัก  บาท 
3. คาพาหนะ  บาท 
4. คาใชจายอื่น  บาท 

รวมเปนเงิน  บาท 
 
ในการเดินทางไปปฏิบัติงานของขาพเจาไดจัดสงใบสําคัญคาใชจายในการเดินทาง เพ่ือขอเบิกจายเงิน คือ 

1. คาเบ้ียเลี้ยง  บาท 
2. คาเชาท่ีพัก  บาท 
3. คาพาหนะ  บาท 
4. คาใชจายอื่น  บาท 

รวมเปนเงิน  บาท 
 
ไดขอเบิกเงนิเกินกวาที่ไดรับอนุมัติ เปนเงิน  บาท  

จึงขออนุมัติเบิกเงินเพิ่มเติมตามจํานวนดังกลาว 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
  ผูขออนุมัติ 
   

ตําแหนง   
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                              บันทึกขอความ 
 

สวนงาน   คณะพัฒนาการทองเท่ียว    โทร.  
ท่ี อว 69.9.1.     /   วันท่ี                
เรื่อง   รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 
เรียน  คณบดคีณะพัฒนาการทองเที่ยว  
 

 ตามหนังสือ / คําสั่ง ที่  ลงวันที่  
อนุมัติใหขาพเจาพรอมดวยเจาหนาที่ จํานวน  คน เดินทางไปปฏิบัติราชการเก่ียวกับ  
 
 
ณ  นั้น 

 
 บัดนี้ ขาพเจาพรอมดวยเจาหนาที่ จํานวน  คน ไดเดินทางไปปฏิบัติงานดังกลาวขางตนแลว 
จึงใครขอเสนอผลการปฏิบัติงานดังตอไปนี้ 

 
1.  

 
 

2.  
 
 

3.  
 
 

4.  
 
 

 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
 
       ลงช่ือ ................................................................... 
              (..................................................................) 
               ตําแหนง................................................................ 
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สัญญายืมเงนิเลขที่....................................................วันที่................................................................................................. 
ช่ือผูยืม.................................................................................จํานวนเงนิ....................................................................บาท 
 

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
ท่ีทําการ  คณะพัฒนาการทองเท่ียว มหาวิทยาลัยแมโจ 

 วันที่  เดือน  พ.ศ.  
 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
เรียน  คณบดีคณะพัฒนาการทองเท่ียว 
 

 ตามคําส่ัง/บันทึก ที่  ลงวันท่ี  
ไดอนุมัติใหขาพเจา  ตําแหนง  
สังกัด คณะพัฒนาการทองเที่ยว พรอมดวย  
 
เดินทางไปปฏิบัติงาน  
 โดยออกเดินทางจาก 

บานพักสํานักงานประเทศไทย   ต้ังแตวันที่  เวลา  

และกลับถึงบานพักสาํนักงานประเทศไทย   ต้ังแตวันที่  เวลา  
รวมเวลาไปปฏิบัติงานครั้งน้ี  วัน  ช่ัวโมง 
ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานสําหรับ      ขาพเจา   คณะเดินทาง ดังน้ี 
คาเบ้ียเลี้ยงเดินทางประเภท  จํานวน  วัน รวม  บาท 
คาเชาที่พักประเภท  จํานวน  วัน รวม  บาท 
คาพาหนะ  จํานวน  วัน รวม  บาท 
คาใชจาย
อ่ืน 

 จํานวน  วัน รวม  บาท 

รวมทั้งส้ิน  บาท 
จํานวนเงิน (ตัวอักษร)  

 
  ขาพเจาขอรับรองวารายการท่ีกลาวมาขางตนเปนความจริง และหลักฐานการจายที่สงมาดวย  
จํานวน ............... ฉบับ รวมทั้งจํานวนเงินท่ีขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ 
 
       ลงช่ือ............................................................ผูขอรับเงิน 
             (............................................................) 
       ตาํแหนง........................................................................ 
  

สวนท่ี 1  
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ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงนิท่ีแนบถูกตองแลว 
เห็นควรอนมุัติใหเบิกจายได 
 
 
ลงช่ือ............................................................................. 
      (............................................................................) 
ตําแหนง......................................................................... 
วันที่............................................................................... 

อนุมัติใหจายได 
 
 
 
ลงช่ือ............................................................................. 
      (............................................................................) 
ตําแหนง......................................................................... 
วันที่............................................................................... 
 

 
  ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน จํานวน ........................................................................บาท 
(........................................................................................................) ไวเปนการถูกตองแลว 
 
 
ลงช่ือ.................................................................ผูรับเงิน 
      (.....................................................................) 
ตําแหนง........................................................................ 
วันที่.............................................................................. 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่............................................   

 
ลงช่ือ....................................................................ผูจายเงิน 
      (....................................................................) 
ตําแหนง......................................................................... 
วันที่............................................................................... 
วันที่............................................................................... 
 

 
หมายเหตุ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………................ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………...………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………...………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………...………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………...………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………...………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………...………………………………………………… 
 
คําชี้แจง   1.  กรณเีดินทางเปนหมูคณะและจัดทําใบเบิกคาใชจายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเร่ิมตนและสิ้นสุดการเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกัน 
     ใหแสดงรายละเอียดขอวันเวลาท่ีแตกตางกันของบุคคลนั้น ในชองหมายเหตุ 

2. กรณีย่ืนขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวันเดินปที่รับเงิน กรณีท่ีมีการยืมเงิน ใหระบุวันที่ที่ไดรับเงินยืม              เลขท่ี
สัญญายืมเงินและวันที่อนุมัติเงินยืมดวย 

3. กรณีท่ีย่ืนขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือชื่อในชองผูรับเงิน ทั้งน้ีใหผูมีสิทธิแตละคนลงลายมือชื่อผูรับเงินในหลกัฐาน      การจายเงิน 
(สวนที่ 2) 

  
  

- 2 - 
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ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
สวนงาน   คณะพัฒนาการทองเที่ยว    มหาวิทยาลัยแมโจ 

 

วัน เดือน ป รายละเอียดรายจาย จํานวนเงิน หมายเหตุ 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 

รวมท้ังสิ้น (ตัวอักษร)................................................................................................................... 
  

ขาพเจา.............................................................................ตําแหนง...................................................... 
สังกัด...............................................................ขอรบัรองวา รายจายขางตนไมอาจเรียกใบเสร็จรบัเงินจากผูรบัไดและขาพเจา
ไดจายไปในงานของราชการโดยแท 
 
 

ลงชื่อ................................................................. 
วันที่.................................................................. 

  

แบบ 4231 
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ใบสําคัญรับเงิน 
 

 ท่ี มหาวิทยาลัยแมโจ 
  (สําหรับสวนงานเปนผูออก) 
 วันที่  เดือน  พ.ศ.  

 
ขาพเจา  อยูบานเลขที่  หมูที่  

ถนน  ซอย  ตําบล  อําเภอ  
จังหวัด  ไดรบัเงนิจากมหาวิทยาลัยแมโจ เชียงใหม ดังรายการตอไปนี้ 

 
รายการ จํานวนเงิน 

   
   
   
   

   
   

   
   

   

บาท   

 
จํานวนเงิน  

 
 

ลงชื่อ  ผูรับเงิน 
   
   

ลงชื่อ  ผูจายเงิน 
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หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

ชื่อสวนงาน   คณะพัฒนาการทองเที่ยว   มหาวิทยาลัยแมโจ   จังหวัด  เชียงใหม 

ประกอบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางของ..................................................ลงวันท่ี...........เดือน..............................พ.ศ............... 

ลําดับ ชื่อ ตําแหนง คาใชจาย รวม ลายมือชื่อ วัน เดือน ป หมายเหต ุ

ที่     คาเบ้ียเลี้ยง คาเชาที่พัก 
คา

พาหนะ คาใชจายอ่ืน   ผูรับเงิน ที่รับเงิน   

                      

                      

                      

                      

                      

                      

    รวม           
ตามสญัญายืมเงนิเลขที่................วนัที่.................................. 
  

           

 จํานวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร) .................................................................................................  ลงชื่อ.........................................................ผูจายเงิน 
 

  (………………………………………………………..) 

  ตําแหนง……………………………………………….. 

  วันที่......................................................................... 
 

 

คําชี้แจง  1. คาเบ้ียเลี้ยงและคาเชาที่พักใหระบุอัตราวันละ และจํานวนวันทีข่อเบิกของแตละบุคคลในชองหมายเหต ุ

                2. ใหผูมีสิทธิแตละคนเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวันเดือนปที่ไดรับเงิน กรณเีปนการรบัเงินยืม ใหระบุวันทีท่ี่ไดรับจากเงนิยืม 
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ตัวอยางการจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติ และเอกสารท่ีเก่ียวของตาง ๆ

 
 

รูปที่ 1 ตัวอยางบันทึกขอความขออนุมัติเขารวมประชุม สัมมนา ฝกอบรม 
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รูปที่ 2 ตัวอยางบันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาลงทะเบียน 

 



ห น า  | 18 

 

 

รูปที่ 3  ตัวอยางเอกสารตนเร่ืองที่ทราบแหลงที่มาของขาวสารการฝกอบรม 

 



ห น า  | 19 

 

 

รูปที่ 4 ตัวอยางใบเสร็จรบัเงินที่มีรายละเอียดสาระสําคัญอยางนอย 5 รายการ ดังนี ้

1. ช่ือสถานท่ีอยู หรือท่ีทําการของผูรับเงิน 

2. วัน เดือน ป ที่รับเงิน 

3. รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 

4. จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

5. ลายมือช่ือของผูรับเงิน 

 

 

ตัวอยาง กรณีการฝกอบรม นอกพ้ืนท่ีเชน ตางจังหวัด ที่ตองขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 



ห น า  | 20 

 

 

รูปที่ 5 ตัวอยางบันทึกขอความขออนุมัติเขารวมประชุมฯ  

 

 

 



ห น า  | 21 

 

 

รูปที่  6  ตัวอยางบันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาลงทะเบียน 

 

 



ห น า  | 22 

 

 

รูปที่  7  ตัวอยางใบเสรจ็รับเงินคาลงทะเบียน 

 



ห น า  | 23 

 

 

รูปที่  8  ตัวอยางบันทึกขอความขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 
 

 



ห น า  | 24 

 

 

รูปที่  9  ตัวอยางรายงานผลการปฏิบัติงาน (รายงานเดินทาง) หนาที่ 1 

 

 

 



ห น า  | 25 

 

 

รูปท่ี  10  ตัวอยางรายงานผลการปฏิบัติงาน (รายงานเดินทาง) หนาท่ี 2 

 

 

 

 



ห น า  | 26 

 

 

 

รูปท่ี  11  ตัวอยางรายงานผลการปฏิบัติงาน (รายงานเดินทาง) หนาท่ี 3 

 

  

 



ห น า  | 27 

 

 

รูปที่  12  ตัวอยางรายงานผลการปฏิบัติงาน (รายงานเดินทาง) แบบ 8708 กรณีเดินทางเปนหมูคณะ 

 

 
 



ห น า  | 28 

 

 

รูปที่  13  ตัวอยางใบเสร็จรับเงินคาเชาที่พัก  

 

  



ห น า  | 29 

 

ตัวอยางการขออนุมัติจางเหมารถ กรณีเดินทางไปปฏิบตัิงานดวยพาหนะจางเหมา 

 

 

รูปท่ี  14  ตัวอยางบันทึกขอความขออนุมัติจางเหมารถยนตในหลักการเพ่ือแสดงเหตุผล 

ในการจางเหมาพาหนะแทนการเดินทางดวยพาหนะอ่ืน 

 

 

 



ห น า  | 30 

 

 

 

รูปที่  15  ตัวอยางบันทึกขอความขออนุมัติจางเหมารถและแตงต้ังกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 

 



ห น า  | 31 

 

 

 

รูปที่  16  ตัวอยางบันทึกขอความรายงานขอจางเหมารถ 

 

 

 

 



ห น า  | 32 

 

 

 

รูปที่  17  ตัวอยางบันทึกขอความรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังจาง 

 

 



ห น า  | 33 

 

 

รูปที่  18  ตัวอยางใบเสร็จรบัเงินคาจางเหมารถ 

ทั้งน้ี นอกจากใบเสร็จคาจางเหมารถแลวตองแนบเอกสารประกอบอ่ืนตามรายการที่ไดกําหนดไวขางตนดวย 

(เนื่องจากสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและใบขบัข่ี สําเนาคูมือรถ เปนเอกสารสวนบุคคลจึงไมสามารถนํามาแสดงเปน

ตัวอยางได) 

 

 

 

 

ตองมีชื่อที่อยูและเลขที่ผูเสียภาษีในใบเสร็จ 


	ปก_คชจ.เดินทาง
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