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แนวปฏิบัติในการขออนุมัติ และการตรวจสอบคาใชจายการเขารวมประชุม สัมมนา ฝกอบรม  
(กรณีเปนผูขอเขารวม)  

ขั้นตอนการขออนุมัติ การยืมเงิน และการรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

เร่ิมตน

จัดทําบันทึกขอความขอนุมัตเิขารวมประชุม สัมมนา 

ฝกอบรม

จดัทําขออนุมัติเบิกคาลงทะเบยีน

จัดทําบันทึกขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน

การเงิน

ตรวจสอบ

เสนอผูมีอาํนาจ

อนุมัต ิ

จัดทําสัญญายืมเงิน

การเงิน

ตรวจสอบ

เสนอผูมีอํานาจ

อนุมัต ิ

จัดทํารายงานการปฏิบัติงาน

การเงิน

ตรวจสอบ

เขาร ับการประช ุม สัมมนา ฝกอบรม

เสนอผูมีอํานาจ

อนุมัต ิ

จัดสงรายงานผลการปฏิบัติงาน

และขออนุมัต ิเบิกคาลงทะเบียน

ใหเงานการเงินเบิกจาย

ส้ินสุด

ถกูตอง

อนมัุต ิ อนุมัต ิ

กรณมีีคาลงทะเบียน และขอเบิกคาใชจายในการเดินทางกรณีไมมีคาลงทะเบียน และคาใชจายในการเดินทาง

รายงานผลการเขารับการประชุม สัมมนา 

ฝกอบรม ในระบบ erp

ไม่ถูกตอ้ง

หลังจากกลับจากการประชุม สัมมนา อบรม 

ภายใน 15 วัน

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

ไม่อนุมตัิ ส่งคืนผู้ขออนมุัติ ไม่อนุมตัิ ส่งคืนผู้ขออนมุัติ

ถูกตอ้ง

เอกสารประกอบ

1.แบบฟอรมบันทกึขอความขออนุมตัิเขารวม
ประชุมสัมมนา ฝกอบรม

2.ตนเรื่องของการประชุมฯ และเอกสาร

ประกอบท่ีเกี่ยวของ
3.บันทึกขออนุมตัิเบิกคาลงทะเบียน

4.บันทึกขออนุมตัิเดินทางไปปฏิบัติงาน

- ผูขออนุมตัิเขารวม

- นักวิชาการเงินและบัญชี

- คณบดี

- ผูขออนุมตัิเขารวม

- เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป
- ผูขออนุมตัิเขารวม

เอกสารประกอบ

1.สัญญายืมเงินและแนบสําเนาเอกสาร ดังนี้
     -สําเนาบันทึกขอความขออนุมัติเขารวม

ประชุมสัมมนา ฝกอบรม

     -สําเนาตนเร่ืองของการประชมุฯ และ
เอกสารประกอบที่เกี่ยวของ

     -สําเนาบันทึกขออนุมัติเบิกคาลงทะเบยีน

     -สําเนาบันทึกขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงาน

เอกสารประกอบ

กรณีเบิกจายทั้งคาลงทะเบียนและคาใชจาย

ในการเดินทาง
1.รายงานผลการปฏิบัติงาน

2.ตนฉบับบันทึกขอความขออนุมัติเดินทางไป

ปฏิบัติงานและหลกัฐานการจายเงิน
ประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดนิทาง

3.ตนฉบับบันทึกขออนุมัติเบิกคาลงทะเบยีน

และใบเสร็จรับเงินคาลงทะเบียน
4.ตนฉบับบันทึกขอความขออนุมัติเขารวม

ประชมุสัมมนาและฝกอบรมและเอกสาร

ประกอบท่ีเกี่ยวของ

เอกสารประกอบ

กรณีเบิกจายเฉพาะค าลงทะเบียนไมมี

คาใชจายในการเดินทาง 
1.ตนฉบับบันทึกขออนุมัติเบิกคาลงทะเบยีน

และใบเสร็จรับเงินคาลงทะเบียน

ขั้นตอนการขออนุมติัเขารวมประชุม สัมมนา ฝกอบรม

(กรณีเปนผูเขารวม)

ส้ินสุด

ผูขอออนุมัติรายงานผล

ในระบบ erp
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ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ (ฉบับท่ี 2) 

พ.ศ. 2552 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ (ฉบับท่ี 3) 

พ.ศ. 2555 

4. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ2526 และที่แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 8 พ.ศ.2553 

5. ระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจวาดวยคาใชจายสําหรับการเดินทาง พ.ศ.2563 

รายการคาใชจาย อัตราและหลักเกณฑการเบิกจาย 
1. คาลงทะเบียน คาธรรมเนียม หรือคาใชจายทํานองเดียวกันที่เรียกช่ืออยางอื่น ใหผูเขารวมการอบรมเบิกจายไดเทาที่

จายจริง แตไมเกินอัตราท่ีหนวยงานผูจัดฝกอบรมเรียบเก็บ  

2. คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  

- กรณีคาลงทะเบียน ไดรวมคาอาหาร คาเชาท่ีพัก หรือคาพาหนะผูเขารับการฝกอบรมไวทั้งหมดแลว 

หรือหนวยงานผูจัดฝกอบรมไดรับผิดชอบคาใชจายเก่ียวกับอาหาร คาเชาที่พัก หรือคาพาหนะทั้งหมดใหแกผูเขารับการฝกอบรมให

ผูเขารวมการฝกอบรม งดเบิกคาใชจายดังกลาว  

- กรณีคาลงทะเบียนไมรวมคาอาหาร คาเชาที่พัก หรือคาพาหนะ ของผูเขารับการฝกอบรม หรือรวมไว

บางสวน หรือไมรับผิดชอบคาอาหาร คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ ใหผูเขารับการอบรมเบิกคาใชจาย ตามหลักเกณฑดังนี้ 

2.1 คาเบี้ยเลี้ยง ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดไวในพระราชกฤษฎีการคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการ ดังน้ี 

อัตราเบ้ียเลี้ยง 

ตําแหนง อัตรา (บาท: วัน: คน) 
ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน ชํานาญงาน อาวุโส ประเภทวิชาการระดับ
ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ อํานวยการตน ขาราชการตุลากรเงินเดือนช้ัน 2 ลงมา 
ผูชวยผูพิพากษา ดะโตะยุติธรรม ขาราชการอัยการเงินเดือนช้ัน 3 ลงมา พลทหารถึงพันเอก 
นาวาเอก นาวาอากาศเอก พลตํารวนถึงพันตํารวจเอก 

240 บาท 

ผู ดํารงตําแหนงประเภททั่วไปทักษะพิเศษ ประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ ทรงคุณวุฒิ 
อํานวยการสูงบริหารตนและสูง ขาราชการตุลาการเงินเดือนช้ัน 3 ข้ันตํ่า ข้ึนไป ขาราชการ
อัยการเงินเดือนช้ัน 4 ข้ึนไป ขาราชการทหารพันเอกฯ อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษฯ ข้ึนไป 
ขาราชการตํารวจ พันตํารวจเอกอัตราเงินเดือนพิเศษฯ ข้ึนไป 

270 บาท 

หลักเกณฑ การนับเวลาเพ่ือคํานวณคาเบี้ยเลี้ยง 

o นับเวลาคาํนวณเมื่อออกจากที่อยูหรือที่สํานักงาน จนกลับถึงท่ีอยูหรือที่สํานักงาน  

o การนับเวลา ในกรณีตาง ๆ ดงันี้ 

กรณีมีการพักแรม - ใหนับ 24 ช่ัวโมงเปน 1 วัน  
- เศษของวัน นับไดเกิน 12 ช่ัวโมง ใหนับเพ่ิมไดอีก 1 วัน   
- เศษของวัน นับไดไมเกิน 12 ช่ัวโมง ใหตดัท้ิง 

กรณีไมมีการพักแรม - ใหนับ 24 ช่ัวโมงเปน 1 วัน  
- กรณีนับแลวไมถึง 24 ช่ัวโมง แตนับไดเกิน 12 ช่ัวโมง ใหนับเปนเวลาเบิก
เบ้ียเล้ียงได 1 วัน 
- กรณีนับแลวไมถึง 24 ช่ัวโมง แตนับไดเกิน  ช่ัวโมง ใหนับเปนเวลาเบิกเบ้ีย
เลี้ยงได ครึ่งวัน 
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กรณีเดินทางลวงหนาเนื่องจาก ลากิจ ลาพักผอน 
กอนการปฏิบัติงาน 

- ใหนับเวลาเพ่ือคํานวณเบี้ยเล้ียง ตั้งแตเวลาเริ่มปฏิบัติงาน  

กรณีไมเดินทางกลับหลังจากปฏิบัติงานเสร็จสิ้น 
เนื่องจาก ลากิจ ลาพักผอน หลงัการปฏิบัติงาน 

- ใหนับเวลาเพ่ือคํานวณเบี้ยเล้ียง ถึงส้ินสุดเวลาปฏิบัติงาน 

- การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ใหครอบคลุมชวงเวลาท่ีลากิจ ลาพักผอน กอนและหลังไวดวย 

- กรณีที่ผูจัดการฝกอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหวางการฝกอบรม ใหหักเบ้ียเลี้ยงเดินทางท่ีคํานวณไดในอัตรามื้อละ         

1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางตอวัน เชนสิทธิเบิกเบี้ยเล้ียง อัตรา 240 บาท เลี้ยงอาหาร 1 มื้อ ใหคํานวณเบิกคาเบ้ีย

เลี้ยงได 160 บาท เปนตน  

 

2.2 คาเชาท่ีพัก ใหเบิกจายเทาที่จายจริง ไมเกินอัตราและหลักเกณฑท่ีระเบียบกําหนดดังนี้  

ประเภทการฝกอบรม คาเชาหองพักคนเดียว 
(บาท/วัน/คน) 

คาเชาหองพักคู 
(บาท/วัน/คน) 

1. การฝกอบรมประเภท ก ไมเกิน 2,400 บาท ไมเกิน 1,300 บาท 
2. การฝกอบรมประเภท ข ไมเกิน 1,450 บาท ไมเกิน 900 บาท 
3. การฝกอบรมบุคคลภายนอก ไมเกิน 1,200 บาท ไมเกิน 750 บาท 

 

2.3 คาพาหนะ  

แบงเปน 3 ลักษณะคือ 

1. พาหนะประจําทาง เชน รถไฟ รถโดยสารประจําทาง เรือกลเดินประจําทาง รวมถึงพาหนะอ่ืนใดที่

ใหบริการขนสงแกบุคคลท่ัวไปเปนประจํา มีเสนทาง มีคาโดยสาร คาระวางท่ีแนนอน 

2. พาหนะรับจาง เชน รถแท็กซี ่รถจักรยานยนตรับจาง กรณีท่ีสามารถเบิกจายได ดังน้ี 

 -  การเดนิทางไปกลับระหวางสถานท่ีอยู ที่พัก หรือสถานท่ีปฏิบัติงานกับสถานีพาหนะประจําทาง หรือ

กับสถานท่ีจัดพาหนะที่ตองใชในการเดินทางไปยังสถานท่ีปฏิบัติงานภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 

 -  การเดนิทางไปกลับระหวางสถานที่อยู ท่ีพัก กับสถานที่ปฏิบัติงานภายในเขตจังหวัดเดียวกันวันละไม

เกิน 2 เท่ียว 

 -  การเดนิทางไปปฏิบัติงานในเขตกรุงเทพมหานคร 

3. พาหนะสวนตัว เชน รถจักรยานยนต (กิโลเมตรละ 2 บาท) รถยนตสวนบุคคล (กิโลเมตรละ 4 บาท) ไม

วาจะเปนกรรมสิทธ์ิของผูเดินทางหรือไมก็ตาม (ใชแผนที่ระยะทางจากกรมทางหลวง เปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย) 

หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงนิชดเชยและคาใชจายอ่ืนที่จําเปนตองจายเนื่องจากการเดินทางไปปฏิบัติงาน  

(หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ท่ี กค 0409.6/ว 42 ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจาง

ขามเขตจังหวัด เงนิชดเชย และคาใชจายอ่ืนที่จําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ) 

- ขามเขตระหวางกรุงเทพฯ กับ จังหวัดที่มีเขตติดตอกรุงเทพฯ (จังหวัดสมุทรสาคร นครปฐม นนทบุรี 

ปทุมธานี ฉะเชิงเทรา และสมุทรปราการ) เทาที่จายจริงเท่ียวละไมเกิน 600 บาท 

- ขามเขตจังหวัดอ่ืน เทาที่จายจริง เที่ยวละไมเกิน 500 บาท 

หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะประจําทาง เชน รถไฟ รถโดยสารประจําทาง เรือกลเดินประจําทาง รวมถึง

พาหนะอื่นใดท่ีใหบริการขนสงแกบุคคลทั่วไปเปนประจํา มีเสนทาง มีคาโดยสาร คาระวางที่แนนอน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง

วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 9 กําหนดวา การเดินทางโดยรถโดยสาร

ประจําทาง ใหเบกคาพาหนะเดินทางไดเทาที่จายจริงไมเกินอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนสงทางบกกลางกําหนด เวนแตกรณี
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จําเปนที่ผูเดินทางถูกเรียกเก็บเงินคาพาหนะเกินกวาอัตราท่ีคณะกรรมการควบคุมการขนสงทางบกกลางกําหนดก็ใหเบิกคาพาหนะ

เดินทางไดเทาท่ีจายจริง  

ยกเวน การเดินทางโดยรถไฟ รถดวน หรือรถดวนพิเศษช้ัน 1 นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) เบิกไดเฉพาะ

ขาราชการประเภทชํานาญงาน อาวุโส ทักษะพิเศษ ประเภทวิชาการระดับชํานาญการ ถึงทรงคุณวุฒิประเภทอํานวยการและ

บริหาร ขาราชการตุลาการเงินเดือนช้ัน 1 ขึ้นไป ขาราชการอัยการเงินเดือนช้ัน 2 ขึ้นไป พันโท นาวาโท นาวาอากาศโทข้ึนไป พัน

ตํารวจโทขึ้นไป 

4. การเดินทางโดยพาหนะเครื่องบิน หลักเกณฑการเบิกจาย ดังนี้ 

ประเภทขาราชการ ชั้นโดยสารเคร่ืองบิน 
หัวหนาคณะผูแทนรัฐบาล ประธาน รองประธานศาลฎีกา ประธาน รองประธานวุฒิสภาพ ประธาน
รองประธานสภาผูแทนราษฎร รัฐมนตรี ขาราชการประเภทบริหาร อํานวยการสูง วิชาการระดับ
เช่ียวชาญ ทรงคุณวุฒิ ท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ขาราชการตุลาการเงินดือนช้ัน 3 ข้ันตํ่าข้ึนไป 
ขาราชการอัยการเงินเดือนช้ัน 4 ข้ึนไป ขาราชการทหารพันเอกฯ อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษฯ ข้ึน
ไป ขาราชการตํารวจ พันตํารวจเอกอัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษฯ ข้ึนไป 

ช้ันธุรกิจ 

ขาราชการประเภทอํานวยการตน วิชาการระดับชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ ประเภททั่วไป
ระดับชํานาญงาน อาวุโส ตุลากรเงินเดือนช้ัน 1 ข้ึนไป ขาราชการอัยการเงินเดือนช้ัน 2 ขึ้นไป 
ขาราชการทหารยศพันโทฯ พันเอกฯ ขาราชการตํารวจยศพันตํารวจโท พันตํารวจเอก แตตําแหนง
ระดับต่ํากวานี้ เฉพาะกรณีมีความจําเปนเรงดวนเพ่ือประโยชนทางราชการ  

ช้ันประหยัด (ต่ําสุด) 

หลักฐานประกอบการเบิกคาเคร่ืองบิน 

- กรณีมีหนังสือใหออกบัตรโดยสารใหกอน ใหใชใบแจงหนี้เปนหลักฐานในการเบิกเงนิ 

- กรณีจายเปนเงินสด ใหใชหลักฐาน ใบเสร็จรับเงิน และ ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) 

- กรณีซ้ือ E-Ticket ใหใชใบรับเงินใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) ท่ีแสดงราคาบัตรโดยสาร

เครื่องบิน กรณีจายเงินผานชองทางเคาทเตอรเซอรวิส ใหใชใบเสร็จรับเงิน หากใบเสร็จรับเงินมีรายการไมครบถวนใหจัดทําแบบ 

บก 111 และใบสําคัญรับเงนิ รับรองการจายเงนิดังกลาว 

 รายการที่ไมสามารถเบิกจายได คาบริการเลือกท่ีนั่ง คาบริการอาหารและเครื่องด่ืม คาประกันชีวิตหรือคา

ประกันภัยภาคสมัครใจ  

 

2.4 คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจายเนื่องเนื่องในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  

- คาใชจายที่จําเปนตองจาย หากไมจายไมอาจเดินทางถึงจุดหมายแตละชวงที่เดินทางไปปฏิบัติงาน เชน 

คาปะยาง คาผานทางดวน เปนตน 

- ตองไมเปนคาใชจายท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับกําหนดไวเฉพาะ 

- ตองไมใชคาใชจายเก่ียวกับเนื้องานท่ีปฏิบัติ 

 
 
  



ห น า  | 5 

 

บันทึกขอความและเอกสารที่เกี่ยวของกับการขออนุมัติเขารวมประชุม สัมมนา ฝกอบรม (กรณีเปนผูขอเขารวม) 
 

ดําเนินการขออนุมัติเขารวมฯ รายงานผลการปฏิบัติงาน และสงเอกสารเบิกจายตามรายการเอกสาร ดังนี้ 

รายการที่  

 1 บันทึกขอความขออนุมัตเิขารวมประชุม สัมมนา ฝกอบรม 
  กรณีฝกอบรมในรูปแบบออนไลน ใหระบุในบันทึกขอความดวย  
 2 เอกสารตนเรื่องท่ีผูขออนุมัติไดรับทราบขาวการประชุม สมัมนา ฝกอบรม 
 3 บันทึกขอความขออนุมัตเิบิกคาลงทะเบียน  
  กรณีมีการเดินทางไปปฏิบัติงาน ใหจัดทําเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 
 4 บันทึกขอความขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงาน 
  กรณีประสงคยืมเงินเพื่อสํารองจาย ใหจัดทําเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
 5 สัญญายืมเงนิ และแนบสําเนาบันทึกขอความขางตนทุกฉบับ 

  การรายงานผลการปฏิบัติงาน หลังจากกลับจากการเขารวมประชุม สัมมนา ฝกอบรม 
  ใบเสร็จรับเงนิคาลงทะเบียน คาธรรมเนียม หรือคาใชจายทํานองเดียวกันท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืน แนบสงชดใชคู

กับบันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาลงทะเบียน และบันทึกขออนุมัติเขารวมฯ 
  สําเนาใบประกาศนียบัตร (ถามี) 
 6 บันทึกขอความรายงานผลการปฏิบัติงาน (รายงานเดินทาง)  

 7 หลักฐานการจายเงิน ใบเสร็จรับเงนิ เอกสารประกอบอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของกับการเดินทางไปปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  - ใบเสร็จคาเชาท่ีพัก และรายละเอียดการเขาพัก (Folio) 
  - ใบเสร็จคาโดยสารเครื่องบิน และรายละเอียดเท่ียวบิน (Itinerary) 

  - แบบ บก 111 หรือแบบ 4231  
  - ใบสําคัญรับเงนิ 
  กรณีการจางเหมารถ ดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบพัสดุ ดังนี้ 
 8 บันทึกขอความขออนุมัติจางเหมารถยนตเพ่ือเดินทางเขารวมการประชุมฯ (เปนบันทึกขออนุมัติในหลักการ

เพ่ือแสดงเหตุผลในการเสนอขอจางเหมารถแทนการเบิกคาพาหนะเดินทางประเภทอ่ืน) 
 9 บันทึกขอความขออนุมัตจิางเหมาและแตงต้ังกรรมการตรวจรับพัสดุ (ชุดเอกสารจัดซ้ือจัดจางขอ 9-12)  
 10 บันทึกขอความรายงานขอจางเหมารถพรอมน้ํามันเช้ือเพลิง  

 11 บันทึกขอความรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัตสิั่งจาง  
 12 ใบตรวจรับพัสดุ  
 13 - ใบเสร็จคาจางเหมารถ 
 14 - สาํเนาบัตรประชาชนของผูออกใบเสร็จรับเงนิ กรณีท่ีผูรับเงินไมไดเปนคนเดียวกับพนักงานขับรถ 

 15 - สาํเนาบัตรประชาชน และสําเนาใบขับข่ีพนักงานขับรถ 
 16 - สาํเนาคูมือรถ และสาํเนาแสดงการเสียภาษีรถและเบ้ียประกันภัยรถยันต 
 17 - สาํเนาการจดทะเบียนเดินรถ กรณีเปนนิติบุคคลอ่ืนท่ีไมใชบุคคลธรรมดา 
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       บันทึกขอความ 
 
สวนงาน คณะพัฒนาการทองเที่ยว สํานักงานคณบดี   โทร 5151 
ที่   อว 69.9.1.      /           วันที่  
เร่ือง ขออนุมัติเขารวมประชุม / สัมมนา / ฝกอบรม 

 
เรียน คณบดีคณะพัฒนาการทองเที่ยว 

 
 ดวยขาพเจา  

 ขาราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย  ลูกจางประจํา  ลูกจางชั่วคราว 
ตําแหนง  สังกัด คณะพัฒนาการทองเที่ยว  

 ไดรับทราบขาวการจัดประชุม/สัมมนา/ฝกอบรม 
 ไดรับหนังสือเชิญใหเขารวมประชุม/สัมมนา/ฝกอบรม 
จาก  
  
ในหัวขอเร่ือง  
 
จัดโดย  ระหวางวันท่ี  ถึงวันที่  
ณ  รายละเอียดตามเอกสารแนบทาย 
และพิจารณาเห็นวาการเขารวมประชุม/สัมมนา/ฝกอบรม ในหัวขอดังกลาว จะเปนประโยชนตอ 
 การเรียนการสอน 
 การปรบัปรุงหลักสูตร 
 การพัฒนางานวิจัย 
 อ่ืน ๆ (ระบุ)  
ดังนั้น จึงขออนุมัติเขารวมประชุม/สัมมนา/ฝกอบรม ดังกลาว โดยไมถือเปนวันลาและมีสิทธิเบิกจายคาใชจาย
ตาง ๆ ไดตามระเบียบของทางราชการตอไป 

 
 อนึ่ง ในการประชุม/สัมมนา/ฝกอบรม คร้ังนี้ มีคาลงทะเบียน  บาท 

 
     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

ผูขออนุมัติ   
   

ตําแหนง   
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     บันทึกขอความ 

 

สวนงาน คณะพัฒนาการทองเที่ยว สํานักงานคณบดี  โทร 5151 
ที่   อว 69.9.1.  /  วันที่  
เร่ือง     ขออนุมัติเบิกคาลงทะเบียน 
 
เรียน     คณบดีคณะพัฒนาการทองเที่ยว 

 
 ตามบันทึกที่ อว 69.9.1.         / ลงวันที่  ไดอนุมัติให 
ขาพเจาเขารวมการประชุม/สัมมนา/ฝกอบรม เร่ือง  
 
พรอมดวย  
ระหวางวันที่  ถึงวันที่  
ณ  

  
 ในการประชุม/สัมมมนา/ฝกอบรม ดังกลาวมีคาใชจายในการลงทะเบียน 
เปนจํานวนเงิน  บาท จึงขออนุมัติเบิกคาลงทะเบียนในครั้งนี้ จํานวน  บาท 
(                                                             ) โดยเบิกจายจาก  
แผนงาน  งาน  
กองทุน  งบ  

 
 จึงเรยีนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 
 
 (ลงชื่อ)  ผูขออนุมัติ 

  (                                     )  
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     บันทึกขอความ 
 

สวนงาน       คณะพัฒนาการทองเที่ยว    โทร 5151 
ท่ี   อว 69.9.1.     /   วันท่ี  
เรื่อง  ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 
 

เรียน  คณบดีคณะพัฒนาการทองเที่ยว   
 

 ดวยขาพเจา  ตําแหนง  ระดับ  
ขั้น  บาท สังกัด คณะพัฒนาการทองเที่ยว  มีความประสงคจะขอเดินทางไปปฏิบัติงาน 
ณ  

 ประมาณ  วัน 
พรอมดวย  

ระหวางวันท่ี  ถึงวันที่  

ดวยขอราชการ  
 

ในการนี้ขาพเจาจะเดินทางโดยพาหนะ  และจะมีคาใชจายในการเดนิทางดังนี้ (ประมาณการ) 
 คาเบ้ียเลี้ยง  บาท  คาพาหนะ  บาท 
 คาเชาที่พัก  บาท  รายจายอื่น  บาท 

รวม  บาท (คาใชจายถัวเฉลี่ยจายทุกรายการ) 
คาใชจายตามประมาณการขางบนนี้ขาพเจา  จะจายเงินสวนตัวทดรองไปกอน  จะขอยืมเงินทดรองจายไปกอน 
  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

       ...............................................................ผูขออนุมัติ 
  

ความเห็นของหนวยการเงินและบัญชี 
 ..........................................................................................................................................................................โดย
เบิกจายจาก       เงินรายได        เงนิงบประมาณ  แผนงาน........................................................................ 
งาน..................................................................กองทุน..........................................งบ...................................................... 

       ........................................................................... 
ความเห็นของหัวหนาภาควิชา/เลขานุการ 
.........................................................โดยใชเงินของ.......................................................................................................... 
        .......................................................................... 
คําสั่งผูมีอํานาจการอนุมัติ 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
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      บันทึกขอความ 
สวนงาน       คณะพัฒนาการทองเที่ยว    โทร 5151 
ที่   อว 69.9.1.1/………...                                 วันท่ี  ....................................     
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานเพ่ิมเติม 
 
เรียน  อธิการบดี 
 
 ตามที่ขาพเจา  ไดรับอนุมัติใหเดินทางไปปฏิบัติงาน 
ตามหนังสอืที่  ลงวันที่  

ไดขออนุมัติคาใชจายในการเดินทางในคร้ังนี้ คือ 
1. คาเบ้ียเลี้ยง  บาท 
2. คาเชาท่ีพัก  บาท 
3. คาพาหนะ  บาท 
4. คาใชจายอื่น  บาท 

รวมเปนเงิน  บาท 
 
ในการเดินทางไปปฏิบัติงานของขาพเจาไดจัดสงใบสําคัญคาใชจายในการเดินทาง เพ่ือขอเบิกจายเงิน คือ 

1. คาเบ้ียเลี้ยง  บาท 
2. คาเชาท่ีพัก  บาท 
3. คาพาหนะ  บาท 
4. คาใชจายอื่น  บาท 

รวมเปนเงิน  บาท 
 
ไดขอเบิกเงนิเกินกวาที่ไดรับอนุมัติ เปนเงิน  บาท  

จึงขออนุมัติเบิกเงินเพิ่มเติมตามจํานวนดังกลาว 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
  ผูขออนุมัติ 
   

ตําแหนง   
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                              บันทึกขอความ 
 

สวนงาน   คณะพัฒนาการทองเท่ียว    โทร.  
ท่ี อว 69.9.1.     /   วันท่ี                
เรื่อง   รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 
เรียน  คณบดคีณะพัฒนาการทองเที่ยว  
 

 ตามหนังสือ / คําสั่ง ที่  ลงวันที่  
อนุมัติใหขาพเจาพรอมดวยเจาหนาที่ จํานวน  คน เดินทางไปปฏิบัติราชการเก่ียวกับ  
 
 
ณ  นั้น 

 
 บัดนี้ ขาพเจาพรอมดวยเจาหนาที่ จํานวน  คน ไดเดินทางไปปฏิบัติงานดังกลาวขางตนแลว 
จึงใครขอเสนอผลการปฏิบัติงานดังตอไปนี้ 

 
1.  

 
 

2.  
 
 

3.  
 
 

4.  
 
 

 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
 
       ลงช่ือ ................................................................... 
              (..................................................................) 
               ตําแหนง................................................................ 
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สัญญายืมเงนิเลขที่....................................................วันที่................................................................................................. 
ช่ือผูยืม.................................................................................จํานวนเงนิ....................................................................บาท 
 

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
ท่ีทําการ  คณะพัฒนาการทองเท่ียว มหาวิทยาลัยแมโจ 

 วันที่  เดือน  พ.ศ.  
 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
เรียน  คณบดีคณะพัฒนาการทองเท่ียว 
 

 ตามคําส่ัง/บันทึก ที่  ลงวันท่ี  
ไดอนุมัติใหขาพเจา  ตําแหนง  
สังกัด คณะพัฒนาการทองเที่ยว พรอมดวย  
 
เดินทางไปปฏิบัติงาน  
 โดยออกเดินทางจาก 

บานพักสํานักงานประเทศไทย   ต้ังแตวันที่  เวลา  

และกลับถึงบานพักสาํนักงานประเทศไทย   ต้ังแตวันที่  เวลา  
รวมเวลาไปปฏิบัติงานครั้งน้ี  วัน  ช่ัวโมง 
ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานสําหรับ      ขาพเจา   คณะเดินทาง ดังน้ี 
คาเบ้ียเลี้ยงเดินทางประเภท  จํานวน  วัน รวม  บาท 
คาเชาที่พักประเภท  จํานวน  วัน รวม  บาท 
คาพาหนะ  จํานวน  วัน รวม  บาท 
คาใชจาย
อ่ืน 

 จํานวน  วัน รวม  บาท 

รวมทั้งส้ิน  บาท 
จํานวนเงิน (ตัวอักษร)  

 
  ขาพเจาขอรับรองวารายการท่ีกลาวมาขางตนเปนความจริง และหลักฐานการจายที่สงมาดวย  
จํานวน ............... ฉบับ รวมทั้งจํานวนเงินท่ีขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ 
 
       ลงช่ือ............................................................ผูขอรับเงิน 
             (............................................................) 
       ตาํแหนง........................................................................ 
  

สวนท่ี 1  
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ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงนิท่ีแนบถูกตองแลว 
เห็นควรอนมุัติใหเบิกจายได 
 
 
ลงช่ือ............................................................................. 
      (............................................................................) 
ตําแหนง......................................................................... 
วันที่............................................................................... 

อนุมัติใหจายได 
 
 
 
ลงช่ือ............................................................................. 
      (............................................................................) 
ตําแหนง......................................................................... 
วันที่............................................................................... 
 

 
  ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน จํานวน ........................................................................บาท 
(........................................................................................................) ไวเปนการถูกตองแลว 
 
 
ลงช่ือ.................................................................ผูรับเงิน 
      (.....................................................................) 
ตําแหนง........................................................................ 
วันที่.............................................................................. 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่............................................   

 
ลงช่ือ....................................................................ผูจายเงิน 
      (....................................................................) 
ตําแหนง......................................................................... 
วันที่............................................................................... 
วันที่............................................................................... 
 

 
หมายเหตุ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………................ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………...………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………...………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………...………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………...………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………...………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………...………………………………………………… 
 
คําชี้แจง   1.  กรณเีดินทางเปนหมูคณะและจัดทําใบเบิกคาใชจายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเร่ิมตนและสิ้นสุดการเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกัน 
     ใหแสดงรายละเอียดขอวันเวลาท่ีแตกตางกันของบุคคลนั้น ในชองหมายเหตุ 

2. กรณีย่ืนขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวันเดินปที่รับเงิน กรณีท่ีมีการยืมเงิน ใหระบุวันที่ที่ไดรับเงินยืม              เลขท่ี
สัญญายืมเงินและวันที่อนุมัติเงินยืมดวย 

3. กรณีท่ีย่ืนขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือชื่อในชองผูรับเงิน ทั้งน้ีใหผูมีสิทธิแตละคนลงลายมือชื่อผูรับเงินในหลกัฐาน      การจายเงิน 
(สวนที่ 2) 

  
  

- 2 - 
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ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
สวนงาน   คณะพัฒนาการทองเที่ยว    มหาวิทยาลัยแมโจ 

 

วัน เดือน ป รายละเอียดรายจาย จํานวนเงิน หมายเหตุ 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 

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

ขาพเจา.............................................................................ตําแหนง...................................................... 
สังกัด...............................................................ขอรบัรองวา รายจายขางตนไมอาจเรียกใบเสร็จรบัเงินจากผูรบัไดและขาพเจา
ไดจายไปในงานของราชการโดยแท 
 
 

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

  

แบบ 4231 
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ใบสําคัญรับเงิน 
 

 ท่ี มหาวิทยาลัยแมโจ 
  (สําหรับสวนงานเปนผูออก) 
 วันที่  เดือน  พ.ศ.  

 
ขาพเจา  อยูบานเลขที่  หมูที่  

ถนน  ซอย  ตําบล  อําเภอ  
จังหวัด  ไดรบัเงนิจากมหาวิทยาลัยแมโจ เชียงใหม ดังรายการตอไปนี้ 

 
รายการ จํานวนเงิน 

   
   
   
   

   
   

   
   

   

บาท   

 
จํานวนเงิน  

 
 

ลงชื่อ  ผูรับเงิน 
   
   

ลงชื่อ  ผูจายเงิน 
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หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

ชื่อสวนงาน   คณะพัฒนาการทองเที่ยว   มหาวิทยาลัยแมโจ   จังหวัด  เชียงใหม 

ประกอบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางของ..................................................ลงวันท่ี...........เดือน..............................พ.ศ............... 

ลําดับ ชื่อ ตําแหนง คาใชจาย รวม ลายมือชื่อ วัน เดือน ป หมายเหต ุ

ที่     คาเบ้ียเลี้ยง คาเชาที่พัก 
คา

พาหนะ คาใชจายอ่ืน   ผูรับเงิน ที่รับเงิน   

                      

                      

                      

                      

                      

                      

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

           

 จํานวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร) .................................................................................................  ลงชื่อ.........................................................ผูจายเงิน 
 

  (………………………………………………………..) 

  ตําแหนง……………………………………………….. 

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

 

คําชี้แจง  1. คาเบ้ียเลี้ยงและคาเชาที่พักใหระบุอัตราวันละ และจํานวนวันทีข่อเบิกของแตละบุคคลในชองหมายเหต ุ

                2. ใหผูมีสิทธิแตละคนเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวันเดือนปที่ไดรับเงิน กรณเีปนการรบัเงินยืม ใหระบุวันทีท่ี่ไดรับจากเงนิยืม 
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ตัวอยางการจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติ และเอกสารท่ีเก่ียวของตาง ๆ

 
 

รูปที่ 1 ตัวอยางบันทึกขอความขออนุมัติเขารวมประชุม สัมมนา ฝกอบรม 
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รูปที่ 2 ตัวอยางบันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาลงทะเบียน 
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รูปที่ 3  ตัวอยางเอกสารตนเร่ืองที่ทราบแหลงที่มาของขาวสารการฝกอบรม 
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รูปที่ 4 ตัวอยางใบเสร็จรบัเงินที่มีรายละเอียดสาระสําคัญอยางนอย 5 รายการ ดังนี ้

1. ช่ือสถานท่ีอยู หรือท่ีทําการของผูรับเงิน 

2. วัน เดือน ป ที่รับเงิน 

3. รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 

4. จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

5. ลายมือช่ือของผูรับเงิน 

 

 

ตัวอยาง กรณีการฝกอบรม นอกพ้ืนท่ีเชน ตางจังหวัด ที่ตองขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 
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รูปที่ 5 ตัวอยางบันทึกขอความขออนุมัติเขารวมประชุมฯ  
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รูปที่  6  ตัวอยางบันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาลงทะเบียน 
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รูปที่  7  ตัวอยางใบเสรจ็รับเงินคาลงทะเบียน 
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รูปที่  8  ตัวอยางบันทึกขอความขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 
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รูปที่  9  ตัวอยางรายงานผลการปฏิบัติงาน (รายงานเดินทาง) หนาที่ 1 
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รูปท่ี  10  ตัวอยางรายงานผลการปฏิบัติงาน (รายงานเดินทาง) หนาท่ี 2 
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รูปท่ี  11  ตัวอยางรายงานผลการปฏิบัติงาน (รายงานเดินทาง) หนาท่ี 3 
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รูปที่  12  ตัวอยางรายงานผลการปฏิบัติงาน (รายงานเดินทาง) แบบ 8708 กรณีเดินทางเปนหมูคณะ 
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รูปที่  13  ตัวอยางใบเสร็จรับเงินคาเชาที่พัก  
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ตัวอยางการขออนุมัติจางเหมารถ กรณีเดินทางไปปฏิบตัิงานดวยพาหนะจางเหมา 

 

 

รูปท่ี  14  ตัวอยางบันทึกขอความขออนุมัติจางเหมารถยนตในหลักการเพ่ือแสดงเหตุผล 

ในการจางเหมาพาหนะแทนการเดินทางดวยพาหนะอ่ืน 
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รูปที่  15  ตัวอยางบันทึกขอความขออนุมัติจางเหมารถและแตงต้ังกรรมการตรวจรับพัสดุ 
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รูปที่  16  ตัวอยางบันทึกขอความรายงานขอจางเหมารถ 
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รูปที่  17  ตัวอยางบันทึกขอความรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังจาง 
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รูปที่  18  ตัวอยางใบเสร็จรบัเงินคาจางเหมารถ 

ทั้งน้ี นอกจากใบเสร็จคาจางเหมารถแลวตองแนบเอกสารประกอบอ่ืนตามรายการที่ไดกําหนดไวขางตนดวย 

(เนื่องจากสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและใบขบัข่ี สําเนาคูมือรถ เปนเอกสารสวนบุคคลจึงไมสามารถนํามาแสดงเปน

ตัวอยางได) 

 

 

 

 

ตองมีชื่อที่อยูและเลขที่ผูเสียภาษีในใบเสร็จ 


	ปก_คชจ.เดินทาง
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