
                                                            บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ         คณะบริหารธุรกิจ                                                                  โทร. 3280-1 

ท่ี  ศธ  0523.11/                                       วันท่ี……………วนัท่ีจดัท ำขออนุมติัเดินทำง     
เร่ือง   ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 

เรียน   คณบดีคณะบริหารธุรกิจ 

   

    ด้วยข้าพเจ้า……........................................................... .ต าแหน่ง……...............……….…..ระดับ……......…….

ขั้น…............………..บาท  สังกัด………คณะบริหารธุรกิจ……………….……มีความประสงค์จะขอเดินทางไปราชการ  

ณ……............................... …………….……ประมาณ…....…วัน  พร้อมด้วย  ...............................................................ระหว่าง

วั น ท่ี…. . .….เ ดื อน……. . . . . . . . . . . . . . . .…….พ .ศ…. . . .……ถึ ง วั น ท่ี…. .……..เ ดื อน…. . . . . . . . . . . . . .…พ .ศ……. . . . . . . . . . . .ด้ ว ยข้ อ

ราชการ……..................................................................................................................………………………….……………………………………… 

เพื่อพัฒนาตนเองตามแผนการพัฒนาตนเองในเร่ืองใด 

    การศึกษา            

    การขอต าแหนง่ทางการวิชาการ  

    สมรรถนะของผู้บริหาร (Managerial Competency) 

    สมรรถนะหลักของมหาวทิยาลัยแมโ่จ ้ (Core Competency)   

    สมรรถนะประจ ากลุ่มงาน (Functional Competency)  

    อื่นๆ    

ในการนี้ข้าพเจ้าจะเดินทางโดยพาหนะ……….....................……….….และจะมคี่าใชจ้่ายในการเดินทางดังนี้ (ประมาณการ) 

            ค่าเบีย้เลีย้ง…… ..............……..…..บาท                                           ค่าพาหนะ……………….………….บาท 

            ค่าเชา่ที่พัก……................…………บาท                                            รายจ่ายอ่ืน…………………………..บาท 

                                                                รวม…………............………………………บาท 

ค่าใชจ้่ายตามประมาณการขา้งบนนีข้้าพเจ้า         จะจา่ยเงินส่วนตัวทดรองไปก่อน         จะขอยืมเงินทดรองจ่ายไปก่อน 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาอนุมัติ 

                ……………………………………ผู้ขออนุมัติ 

                         (.................................................) 

ความเห็นของหน่วยการเงินและบัญชี      เรียน   คณบดีคณะบรหิารธุรกิจ 

…………………………………………............................................................................................................................................ 

โดยเบิกจ่ายจาก              เงินรายได้              เงินงบประมาณ        

แผนงาน…........................………………………………………..งาน………………..…..…………………..กองทุน……..………………………………..…………

งบ…………………………………..…………………………………….…………….. 

ความเห็นของหวัหน้าภาควิชา/เลขานุการ 

………………………………………………..โดยใชเ้งิน

ของ……..……………………………………………..……………………………………………………........................... 

ค าสั่งผู้มีอ านาจการอนุมัติ… 

……………………………………………………….…………………….……………………………………………………………………………………………...…………………….........

................................................................................................................................................................................................ 

ระบุพาหนะในการเดินทาง 

**ค ำนวณค่ำใช้จ่ำยตำมระเบียบรำชกำร  โดยประมำณกำร 



 

                                                               บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  คณะบรหิารธุรกจิ                  โทร 3280-1                                 

ที ่ ศธ  0523.11/                                          วันที่…………เดือน……………………………..พ.ศ…………………….. 

เรื่อง   ขออนุมตัิเบิกเงินคา่ใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการเพิ่มเติม 
 

เรียน   คณบดีคณะบริหารธุรกจิ 
 

  ตามที่ขา้พเจา้………….…………………………….……………………ได้รับอนุมัตใิห้เดินทางไปราชการ  ตามหนังสือที ่

ศธ  0523.2……./            ลงวันที่…………..…………………………….……………..ได้ขออนุมตัิค่าใช้จ่ายในการเดินทางในคร้ังนีค้อื 

   

1. คา่เบี้ยเลีย้ง ………………………………………………บาท 

2. คา่เช่าที่พัก ………………………………………………บาท 

3. คา่พาหนะ ………………………………………………บาท 

4. คา่ใช้จา่ยอื่น ………………………………………………บาท 

รวมเป็นเงิน 
………………………………………………บาท 

  

ในการเดินทางไปราชการของขา้พเจา้ได้จดัสง่ใบส าคัญค่าใช้จา่ยในการเดนิทาง เพื่อขอเบิกจ่ายเงิน  คอื 

 

1. คา่เบี้ยเลีย้ง ………………………………………………บาท 

2. คา่เช่าที่พัก ………………………………………………บาท 

3. คา่พาหนะ ………………………………………………บาท 

4. คา่ใช้จา่ยอื่น ………………………………………………บาท 

รวมเป็นเงิน 
………………………………………………บาท 

 

ได้ขอเบิกจ่ายเงินเกินกวา่ทีไ่ดร้ับอนุมัติ เป็นเงิน…………………..บาท (……………………………………………) 

จึงขออนมุัติเบิกเงินเพิม่เติมตามจ านวนดงักล่าว 

 

  จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัต ิ

 

        ……………………………………………………….ผู้ขออนมุัต ิ

        (……..………………………………………………...) 

                               ต าแหนง่…………………………………………………… 

ดา้นหลงั 

ใช้กรณเีดินทางแล้วมีค่าใช้จ่ายสูงกว่าที่ได้รับอนุมัติไว้ 

ค่าใช้จ่ายตามที่ขออนุมัติ 

ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง 

จ านวนค่าใช้จ่ายที่ขอเพิ่ม 



 
 

                              บนัทึกข้อควำม 
 

ส่วนรำชกำร   คณะบรหิารธรุกจิ  ส านกังานเลขานุการ    โทร.3280 
ท่ี ศธ 0523.11.1.2. ...../………….            วนัท่ี        วนัท่ีจดัท ำรำยงำนเดินทำง      
เร่ือง   รายงานผลการปฏบิตังิาน 
 

เรียน  คณบดคีณะบรหิารธุรกจิ 
 

ตามหนงัสอื / ค าสัง่ ที ่.................................. ลงวนัที.่.............เดอืน...............................พ.ศ............... 
อนุมตัใิหข้า้พเจา้พรอ้มดว้ยเจา้หน้าที ่จ านวน ............... คน เดนิทางไปปฏบิตัริาชการเกีย่วกบั 
...................................................................................................................... ................................................................
....................................................................................................................................................................... ...............
..........................................ณ..................................................................นัน้ 
  บัดนี้  ข้าพเจ้าพร้อมด้วยบุคลากร  จ านวน……………..…….คน ได้เดินทางไปปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้น

แล้ว  จึงใคร่ขอเสนอผลการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

1. ระยะเวลาในการศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ประชุม/สัมมนา ปฏิบัติการวจิัย การน าเสนอผลงานและการ

ไปปฏิบัติงานในประเทศ/ต่างประเทศ 

  ในวันที…่………………………………………..ถึง…………..……………………………..(จ านวน……………….ช่ัวโมงท าการ) 

ความรู้ได้รับเป็นการพัฒนาตนเองตามแผนการพัฒนาตนเองในเรื่องใด 

     การศึกษา    

     การขอต าแหน่งทางการวชิาการ  

     สมรรถนะของผู้บริหาร (Managerial Competency) 

     สมรรถนะหลักของมหาวิทยาลัยแมโ่จ้  (Core Competency)   

     สมรรถนะประจ ากลุ่มงาน (Functional Competency)  

     อื่นๆ    

2. ความรู้ที่ได้รับจากการศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ประชุม/สัมมนา ปฏิบัติการวิจัย การน าเสนอผลงาน

และการไปปฏิบัติงานในประเทศ/ต่างประเทศ 

………………………….……………………….……………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….… 

  3. ความรู้ได้รับน ามาพัฒนาตนเองให้มีประสิทธิภาพในการท างานเพิม่ขึน้อย่างไร 

………………………….……………………….……………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….… 

4. ความรู้ได้รับน ามาพัฒนาหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพอยา่งไร 

 ………………………….……………………….……………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….… 

 

 

 

 



5. อื่น ๆ 

…..…………………….……………………….……………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………….… 
 

  จึงเรยีนมาเพื่อโปรดทราบ 

                        

                                                                                          ลงชื่อ…………………………………………………. 

                                                                                                 (……………….………………….……………) 

                                                                                         ต าแหน่ง……………………….……………..………. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ระบุเลขทีสั่ญญำยมืเงิน วันทีอ่นุมัติเงินยมื ช่ือผู้ยมืและจ ำนวนเงินทีข่อยมื 
สญัญายมืเงนิเลขที.่...................................................วนัที.่................................................ ............................................ 
ชือ่ผูย้มื.................................................................................จ านวนเงนิ..................................................................บาท 
 

ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
ทีท่ าการ   2.  ส ำนักงำนของผู้เดนิทำง  

วนัที.่..............เดอืน.....................................พ.ศ.............. 
 
เรือ่ง  ขออนุมตัเิบกิคา่ใชจ้่ายในการเดนิทางไปราชการ 
เรยีน  คณบดคีณะบรหิารธุรกจิ 
 
  ตามค าสัง่/บนัทกึ ที.่..................................................ลงวนัที.่............................................. ....ไดอ้นุมตัิ
ให ้
ขา้พเจา้.....................................................................................ต าแหน่ง
...........................................................................สงักดั  คณะบรหิารธรุกจิ   พรอ้มดว้ย
.............................................................................................................................................. เดนิทางไปปฏบิตัริาชการ
.................................................................................................... โดยออกเดนิทางจาก 
  บา้นพกัส านกังานประเทศไทย  ตัง้แต่วนัที.่.............เดอืน..................................พ.ศ............เวลา................น. 
และกลบัถงึบา้นพกัส านกังานประเทศไทย  ตัง้แต่วนัที.่..........เดอืน.........................พ.ศ............เวลา.............น. 
รวมเวลาไปราชการครัง้นี้........................วนั.........................ชัว่โมง 

 
  ขา้พเจา้ขอเบกิคา่ใชจ้่ายในการเดนิทางไปราชการส าหรบั      ขา้พเจา้   คณะเดนิทาง ดงันี้ 
คา่เบีย้เลีย้งเดนิทางประเภท.........................................................จ านวน................วนั  รวม...................................บาท 
คา่เชา่ทีพ่กัประเภท......................................................................จ านวน................วนั  รวม...................................บาท 
คา่พาหนะ....................................................................................จ านวน................วนั  รวม...................................บาท 
คา่ใชจ้่ายอืน่.................................................................................จ านวน................วนั  รวม...................................บาท 
                รวมทัง้สิน้.......................................................บาท 
จ านวนเงนิ (ตวัอกัษร)................................................................................................................................................... 
 
  ขา้พเจา้ขอรบัรองว่ารายการทีก่ล่าวมาขา้งตน้เป็นความจรงิ และหลกัฐานการจา่ยทีส่ง่มาดว้ย  
จ านวน ............... ฉบบั รวมทัง้จ านวนเงนิทีข่อเบกิถกูตอ้งตามกฎหมายทกุประการ 
 
       ลงชือ่............................................................ผูข้อรบัเงนิ 
             (............................................................) 
       ต าแหน่ง........................................................................ 
 
 
 
 
 

ส่วนท่ี 1  
แบบ 8708 

 

     

 

 

 

3. วนัทีจั่ดท ำรำยงำนเดินทำง 

4. ผู้มีอ ำนำจอนุมัติกำรจ่ำยเงินตำมระเบียบ 

5. ให้ระบุเลขทีค่ ำส่ัง/บันทกึ และวนัทีล่งนำมในค ำส่ัง/บันทกึทีอ่นุมัติเดินทำง 
6. ช่ือ ต ำแหน่ง ผู้เดินทำงไปรำชกำรหรือ หัวหน้ำคณะเดินทำง 

7. ช่ือ สกุล และต ำแหน่งผู้ร่วมเดินทำงไปรำชกำร (ไม่พอระบุ ใช้เอกสำรแนบ) 

8. สถำนที ่เดินทำงไปรำชกำร 
9. ระบุสถำนที่และแสดงวนัเดือนปีและเวลำที่ผู้ขอรับเงนิเร่ิมต้นและส้ินสุดกำรเดนิทำงไปรำชกำร เพือ่ค ำนวณเบีย้เลีย้ง 

10. ให้แสดงจ ำนวนเงนิค่ำเบีย้เลีย้ง ค่ำเช่ำทีพ่กั ค่ำพำหนะ ค่ำใช้จ่ำยอืน่ กรณีเดนิทำงเป็นหมู่คณะและยืน่เบิกฉบับเดยีว ให้แสดงยอดเงนิ
รวมค่ำใช้จ่ำยของทุกคน 

11. ให้ระบุจ ำนวนหลกัฐำนกำรจ่ำยเงินทั้งส้ินทีแ่นบมำ 

ห้ำมลบ,ห้ำมขีดฆ่ำ 

ห้ำมลบ,ห้ำมขีดฆ่ำ 



 
ไดต้รวจสอบหลกัฐานการเบกิจ่ายเงนิทีแ่นบถกูตอ้งแลว้ 
เหน็ควรอนุมตัใิหเ้บกิจ่ายได ้
 
 
ลงชือ่............................................................................. 
      (............................................................................) 
ต าแหน่ง......................................................................... 
วนัที.่.............................................................................. 

อนุมตัใิหจ้่ายได ้
 
 
 
ลงชือ่............................................................................. 
      (............................................................................) 
ต าแหน่ง......................................................................... 
วนัที.่.............................................................................. 
 

 
  ไดร้บัเงนิคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ จ านวน .....................................................................บาท 
(........................................................................................................) ไวเ้ป็นการถกูต้องแลว้ 
 
 
ลงชือ่.................................................................ผูร้บัเงนิ 
      (.....................................................................) 
ต าแหน่ง........................................................................ 
วนัที.่............................................................................. 
จากเงนิยมืตามสญัญาเลขที.่...........................................   

 
ลงชือ่....................................................................ผู้
จ่ายเงนิ 
      (....................................................................) 
ต าแหน่ง......................................................................... 
วนัที.่.............................................................................. 
วนัที.่.............................................................................. 
 

 
หมำยเหตุ………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
ค ำช้ีแจง   1.  กรณีเดนิทางเป็นหมูค่ณะและจดัท าใบเบกิค่าใชจ้า่ยรวมฉบบัเดยีวกนั หากระยะเวลาในการเริม่ตน้และสิน้สุดการเดนิทางของแต่ละบคุคลแตกตา่งกนั 
     ใหแ้สดงรายละเอยีดขอวนัเวลาทีแ่ตกต่างกนัของบุคคลนัน้ ในชอ่งหมายเหตุ 

2. กรณยีื่นขอเบกิคา่ใชจ้า่ยรายบคุคล ใหผู้ข้อรบัเงนิเป็นผูล้งลายมอืชื่อผูร้บัเงนิและวนัเดนิปีทีร่บัเงนิ กรณีทีม่กีารยมืเงนิ ใหร้ะบุวนัทีท่ีไ่ดร้บัเงนิยมื              
เลขทีส่ญัญายมืเงนิและวนัทีอ่นุมตัเิงนิยมืดว้ย 

3. กรณีทีย่ื่นขอเบกิคา่ใชจ้า่ยรวมเป็นหมูค่ณะ ผูข้อรบัเงนิมติอ้งลงลายมอืชื่อในชอ่งผูร้บัเงนิ ทัง้นี้ใหผู้ม้ ีสทิธแิต่ละคนลงลายมอืชื่อผูร้บัเงนิในหลกัฐาน      
การจา่ยเงนิ (สว่นที ่2) 

 
 
 
 
 

- 2 - 

 

  

12. เจ้ำหน้ำที่ทีไ่ด้รับมอบหมำยเป็นผู้ตรวจสอบ 

ลงวนัที่ตรวจสอบ ลงวนัที่อนุมัต ิ

13. ผู้มีอ ำนำจอนุมัติกำรจ่ำยเงิน 

14. จ ำนวนเงินตัวเลข และตัวอกัษรในวงเลบ็ ตำมข้อ 10 

วนัที่อนุมัตเิงนิยมื 
วนัที่ได้รับเงนิยมื 

15. ผู้รับเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงเป็นผู้ลงลำยมือช่ือ 
 

เลขที่สัญญำยมืเงนิ 

16. ผู้ได้รับมอบหมำยท ำหน้ำทีจ่่ำยเงิน  
       (คือเจ้ำหน้ำที่กองคลงั ผู้ท ำหน้ำทีจ่่ำยเงิน งบจ่ำยบุคคล) 
         แต่ถ้ำเป็นงบจ่ำยคืนเงินทดรอง ผู้จ่ำยเงินไม่ต้อง 
         ลงลำยมือช่ือ 
 

วนัที่จ่ำยเงนิ 

17. ให้ระบุค ำช้ีแจงเพิม่เติมในส่วนทีส่ำระส ำคัญตำมควำมจ ำเป็น 

 กรณเีดินทำงเป็นหมู่คณะ ไม่ต้องลงลำยมือช่ือทั้งผู้รับเงินและผู้จ่ำยเงิน ให้เซ็นในส่วนที ่2 (แบบ 8708)แทน 
 



 ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน 
ส่วนรำชกำร   คณะบริหำรธรุกิจ  มหำวิทยำลยัแม่โจ้ 

 
วนั เดือน ปี รำยละเอียดรำยจ่ำย จ ำนวนเงิน หมำยเหตุ 
ระบุวนัทีท่ีจ่่ำย ประเภทของรำยจ่ำยทีไ่ม่สำมำรถเรียกใบเสร็จรับเงินได้   
ค่ำใช้จ่ำย    
ในกำร    
เดนิทำง    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 

รวมทัง้สิน้ (ตวัอกัษร)................................................................................................................... 
  

ขา้พเจา้.............................................................................ต าแหน่ง...................................................... 
สงักดั...............................................................ขอรบัรองว่า รายจา่ยขา้งตน้ไมอ่าจเรยีกใบเสรจ็รบัเงนิจากผูร้บัได้
และขา้พเจา้ไดจ้า่ยไปในงานของราชการโดยแท้ 
 
 

ลงชื่อ................................................................. 
วนัที.่......................................................................

แบบ บก. 111 

วนัทีเ่ขยีนรำยงำนเดินทำง 



 

หลกัฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
ช่ือส่วนรำชกำร   คณะบริหำรธรุกิจ   มหำวิทยำลยัแม่โจ้   จงัหวดั  เชียงใหม่ 

ประกอบใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงของ..................................................ลงวนัท่ี...........เดือน..............................พ.ศ............... 

ล าดบั ชือ่ ต าแหน่ง คา่ใชจ้่าย รวม ลายมอืชือ่ วนั เดอืน ปี หมายเหต ุ

ที ่     ค่าเบีย้เลีย้ง ค่าเช่าทีพ่กั ค่าพาหนะ ค่าใชจ้่ายอื่น   ผูร้บัเงนิ ทีร่บัเงนิ   

  

18. ลงช่ือผู้เดนิทำงไป
รำชกำร 

19. แสดงระดบั ขั้น 
ยศ ของผู้เดนิทำง 

    21.ยอดรวม
ของแต่ละคน  

 22.ผู้รับเงนิ 
แต่ละคน 

23.วนัทีรั่บ
เงินยมื   

                     

                     

                     

                      

                      

                      

                      

                      

                      

    รวม 
  

        
ตามสญัญายมืเงนิเลขที.่...............วนัที.่................................. 
  

           

 จ านวนเงนิรวมทัง้สิน้ (ตวัอกัษร) .................................................................................................  ลงชือ่.........................................................ผูจ้่ายเงนิ 
   (………………………………………………………..) 

  ต าแหน่ง……………………………………………….. 

  วนัที.่........................................................................ 

ค ำช้ีแจง  1. ค่าเบีย้เลีย้งและค่าเช่าทีพ่กัใหร้ะบอุตัราวนัละ และจ านวนวนัทีข่อเบกิของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ 

                2. ใหผู้ม้สีทิธแิต่ละคนเป็นผูล้งลายมอืชือ่ผูร้บัเงนิและวนัเดอืนปีทีไ่ดร้บัเงนิ กรณเีป็นการรบัเงนิยมื ใหร้ะบุวนัทีท่ีไ่ดร้บัจากเงนิยมื 

ผูจ้่ายเงนิหมายถงึ ผูท้ีข่อยมืเงนิทางราชการและจ่ายเงนิยมืนัน้ใหแ้ก่ผูเ้ดนิทางแต่ละคน เป็นผูล้งลายมอืชือ่ผูจ้่ายเงนิ 

ส่วนที2่ 
แบบ 8707 

24. เลขทีสั่ญญำยมืเงิน  วันทีอ่นุมัติเงินยมื 

25. ยอดรวมค่ำใช้จ่ำยแต่ละรำยกำร 

26. จ ำนวนเงินเป็นตัวอกัษร 27. ผู้ยมืเงินลงลำยมือช่ือ 

วนัทีจ่่ำยเงินยมืให้แก่ผู้เดินทำง 

วนัทีจ่ัดท ำรำยงำนเดินทำง 

20. แสดงยอดรวมของค่ำใช้จ่ำยต่ำง ๆ ในแต่ละ
ประเภท 



 
 

ใบส ำคญัรับเงนิ 
                                                                                                                  ที่……………………………………. 
                            (ส าหรับส่วนราชการเป็นผูอ้อก) 

                                                                                         วนัที่…………เดือน……………….พ.ศ……………. 
  ข้ำพเจ้ำ………………………………………………….........อยู่บ้ำนเลขที่……..……………....... 
หมู่ที่…………….....ถนน…………………………………..ซอย………………….ต ำบล…………..……..……….
อ ำเภอ……..…….………..……จังหวดั…………………..………ได้รับเงินจำกมหำวทิยำลยัแม่โจ้ เชียงใหม่  
ดังรำยกำรต่อไปนี้ 

รำยกำร        จ ำนวนเงิน 
 
ระบุรำยกำรตำมแบบ บก 1111 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

                                                                                     
                                                                                                                     บาท 

 
 

 

 
จ ำนวนเงิน  
 
 
 

ลงช่ือ..…………………………………………..………………ผู้รับเงิน 
 
 

ลงช่ือ..…………………………………………..………………ผู้จ่ำยเงิน 
 

 
 

 

มหาวทิยาลยัแม่โจ ้

วนัทีจั่ดท ำรำยงำนเดินทำง 



 
 
 
 


