
 
 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  หลักสูตร.................................................คณะศิลปศาสตร   มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี   โทร............... 
ท่ี  อว. 0604.9/............................................................วันท่ี........................................................................................     
เรื่อง    ขออนุมัติเดินทางไปราชการโดยรถยนตสวนบุคคลใหวิทยากร 
เรียน  คณบดีคณะศิลปศาสตร 
 
  ตามบันทึกท่ี  อว.0604.9/.................... ลงวันท่ี ...................... ไดรับอนุมัติใหจัดกิจกรรม 
เรื่อง  ..................................................................................................................ในวันท่ี............................................... 
ณ..............................................................................งบประมาณจํานวน.............................................บาท   
(..........................................................................................)  ความทราบแลวนั้น 
  ในการนี้เพ่ืออํานวยความสะดวกใหวิทยากรท่ีเดินทางมาจากตางจังหวัด  ใหมีความสะดวกและ 
เปนประโยชนกับทางราชการ ในการนี้ขาพเจา...............................................................................จึงใครขออนุมัติให
............................................................. เดินทางโดยรถยนตสวนบุคคล ทะเบียน..................................................จาก
.............................. ถึงคณะศิลปศาตร ม.อุบลราชธานี ในวันท่ี........................................2564 โดยขอเบิกคาพาหนะ
โดยรถยนตสวนบุคคลระยะทาง.................กม. x อัตรา 4  บาท x2 เท่ียว (ไป-กลับ) รวมเปนเงิน........................บาท  
(.....................................................................)    
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
          
 
 
         
                 (ลงชื่อ) ………..………………………………….…. 
                         (……………………………………………….) 

   
       
 
 
 

 

 

 

 



 

 

 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ   สํานักงานเลขานุการ คณะศิลปศาสตร   มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี   โทร 3700 
ท่ี  อว. 0604.9/                                วันท่ี     
เรื่อง    ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
เรียน  คณบดี คณะศิลปศาสตร 
  ดวยขาพเจา…………………………...................………  ตําแหนง................................................... 
ขออนุมัติให.......................................................................................................................................................... 
มีความประสงคขออนุมัติเดินทางไป ( ) ประชุม ( ) อบรม ( ) สัมมนา ( ) อ่ืนๆ 
เรื่อง...................................................................................................................................................................... 
วันท่ี.............................ณ................ออกเดินทางจากท่ีพักต้ังแตวันท่ี..........เดือน...............พ.ศ..........เวลา.......... 
กลับถึงท่ีพักวันท่ี................เดอืน...........................พ.ศ...................เวลา....................... 

1. ( ) ไมเบิกคาใชจาย 
2. ( ) กรณีเบิกคาใชจาย ( ) ยืมเงินทดรองจาย  ( ) ไมยืมเงินทดรองจาย 

( ) ไปตามสิทธิ์   ( ) งบกลาง  ( ) งบหลักสูตร....................... ( ) งบโครงการ........................ 
ขอเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ  ดังนี้ 
 ( ) คาเบี้ยเลี้ยง อัตรา....................บาท  x ...................วนั  จํานวน.............................บาท 
 ( ) คาท่ีพัก  อัตรา....................บาท  x ...................วนั  จํานวน.............................บาท 
 ............................................................................................................ 
 ( ) คาพาหนะ โดย.............................................................................. จํานวน..............................บาท  
 ( ) คาใชจายอ่ืนๆ (คาลงทะเบียน).......................................................  จํานวน..............................บาท 
        รวมคาใชจายท้ังสิ้น.........................บาท 
กรณีใชเงินตามสิทธิ์      

(ลงชื่อ)...............................................ผูขออนุมัติ 
      (.....................................................) 
วันท่ี.......................................................... 
ความเห็นหน.สาขาวิชา/หน.สาํนักงาน 
................................................. 
       

(ลงชื่อ).................................................ผูตรวจสอบ                    (ลงชื่อ)...................................หน.สาขาวิชา/ 
       (......................................................)          (..............................................)  หน.สํานักงาน 

         ตําแหนง....................................................   วันท่ี................................................   
 วันท่ี..........................................................    ความคิดเห็นคณบดี      อนุมัติ     ไมอนุมัติ       

                .............................................................     
           ลงชื่อ...............................................ผูอนุมัติ 

ไปมาแลว ครั้งนี้ 
 ครั้ง รวมวัน งบท่ีใช วันทําการ งบท่ีใช งบท่ีเหลือ 

       

      

      



               (...................................................) 
              วันท่ี............................................  
คําอธิบาย 
 ตองขออนุมัติเดินทางไปราชการ  และทําบันทึกขออนุมัติเดินทางโดยรถยนตสวนบุคคล กอนวันท่ีเดินทาง
ไปราชการ  ท้ังนี้ตองไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชากอนจึงจะมีสิทธิเดินทางไปราชการและเบิกคาพาหนะได  และ
เขียนรายงานการเดินทางไปราชการหลังจากกลับมาถึงภายใน 15 วัน 
 

 การเดินทางไปราชการโดยปกติใหใชยานพาหนะประจําทางและใหเบิกคาพาหนะไดโดยประหยัด  ในกรณี
ท่ีไมมียานพาหนะประจําทาง หรือมีแตตองการความรวดเร็วเพ่ือประโยชนแกราชการใหใชยานพาหนะอ่ืนได  แตผู
เดินทางจะตองชี้แจงเหตุผลและความจําเปนไวในรายงานการเดินทางหรือหลักฐานการขอเบิกเงินคาพาหนะนั้น    

  
การใชพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ ใหเบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจายใหผูเดินทางไป

ราชการซ่ึงเปนเจาของหรือผูครอบครองแลวแตกรณีในอัตราตอ  1 คัน   ตามอัตราท่ีกระทรวงการคลังกําหนด โดย
ใหคํานวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชยตามเสนทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรง   ซ่ึงสามารถเดินทางได
โดยสะดวกและปลอดภัย  เงินชดเชยในการใชพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการ เบิกตามอัตราเหมาจาย ดังนี้ 

- รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท   รถจักรยานยนต กิโลเมตรละ 2 บาท 
เอกสารแนบเบิกจาย 

กอนเดินทาง 

1. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการระบุเหตุผลความจําเปน 

2. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการโดยรถยนตสวนบุคคล 
3. Google Map 

วันจัดกิจกรรม เอกสารท่ีวิทยากรตองเซ็นตเบิกคาใชจายไปราชการ 

1. แบบฟอรมใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ      ชองผูรับเงิน  เซ็นต  2 จุด (หนาท่ี1-2) 
2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน เซ็นต 1 จุด (หนาท่ี3) 

3. กรณีเดินทางไปราชการมากกวา 2 คน ใหเซ็นตใบขวางแนวนอน  ชองผูรับเงินมาดวยคะ 

4. กรณีมีเบิกคาท่ีพัก  ใหแนบใบเสร็จรับเงินของโรงแรม เบิกตามท่ีจายจริงไมเกินอัตราท่ีขอไวใน

กิจกรรม/โครงการ 

หลังเดินทางกลับ (ผูรับผิดชอบกิจกรรม/โครงการ/ไปราชการ  เขียนรายงาน) 

1.เขียนรายงานเบิกคาใชจาย ตามแบบฟอรม ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการภายใน 15 วัน 
2.ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน    ใชเบิกกรณีมีคาพาหนะรถยนตสวนบุคคล คารถทัวส คารถรับจาง และ

คาท่ีพักเหมาจาย (คาท่ีพักเหมาจายเบิดไดเฉพาะกรณีเดินทางไปเก็บขอมูลวิจัย/กรณีผูบริหาร
มอบหมายใหไปเขารวมประชุมแทน)  รายละเอียดใหเขียนดังนี้ 

 -  คาพาหนะเดินทางโดยรถยนตสวนบุคคล เดินทางจาก...............ถึง.....................ระยะทาง .......... 
 X อัตรา 4 บาท x 2เท่ียว =…......….บาท ทะเบียนรถ.......................... 
-  คารถโดยสารประจําทาง เดินทางจาก...............ถึง...............อัตรา...........บาท x.....เท่ียว =……บาท 
-  คารถรับจาง เดินทางจาก...............ถึง...............อัตรา...........บาท x.....เท่ียว =……บาท 
-  คาท่ีพักเหมาจาย อัตรา 800 บาท x จํานวน.............วัน 



อางอิง : ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการพ.ศ. 2550  
 พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการฉบับท่ี 9 พ.ศ.2560 
สัญญายืมเงินเลขท่ี.....................................วันท่ี.......................................................................................สวนท่ี 1 
ช่ือผูยืม...........................................................จํานวนเงิน.......................................................................แบบ 8708 
 

 
ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

ท่ีทําการ............................................................... 
วันท่ี................................................................ 

 
เรื่อง ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน คณบดีคณะศิลปศาสตร 
 
 ตามคําส่ัง/บันทึกท่ีอว0604.9/...............................................ลงวันท่ี.....................................ไดรับอนุมัติ
ให 
ขาพเจา..............................................................................ตาํแหนง.......................................................สังกัดคณะ
ศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พรอมดวย
............................................................................................................ 
เดินทางไปปฏิบัติราชการ............................................................................................................................................. 
ระหวางวันท่ี...............................................................ณ.................................................................โดยออกเดินทาง 

บานพัก  สํานักงาน ประเทศไทย ตั้งแตวันท่ี........เดือน...................พ.ศ............เวลา............. 
และกลับถึง บานพัก     สํานักงาน    ประเทศไทย  วันท่ี........เดือน...................พ.ศ............เวลา............... 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้.............วัน............ชั่วโมง 

ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการสําหรับ         ขาพเจา   คณะทํางาน  ดังนี้ 
คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท.......   อัตรา...............บาท x………..วัน x………………..คน รวม............................บาท 
คาเชาท่ีพักประเภท.................... อัตรา...............บาท x………..วนั x………………..คน รวม............................บาท 
คาพาหนะ..........................................................................................................................รวม............................บาท 
................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................... 
คาใชจายอ่ืนๆ....................................................................................................................รวม.............................บาท 
จํานวนเงิน (ตัวอักษร).....................................................................................รวมเปนเงิน...................................บาท 
 

ขาพเจาขอรับรองวารายการท่ีกลาวมาขางตนเปนความจริง และหลักฐานการจายท่ีสงมาดวย จํานวน......
ฉบับ  รวมท้ังจํานวนเงินท่ีขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ 
 
       ลงช่ือ........................................................ผูขอรับเงิน 
       (.....................................................................) 
            วิทยากร 



 
 

ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินท่ีแนบถูกตอง 
แลว เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได 
 
 
ลงชื่อ....................................................................... 
(..............................................................................) 
ตําแหนง.................................................................. 
วันท่ี........................................................................ 

อนุมัติใหจายได 
 
 
 
ลงชื่อ....................................................................... 
(..............................................................................) 
ตําแหนง.................................................................. 
วันท่ี........................................................................ 

 
ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ   จํานวน..................................บาท 

(......................................................................................................)  ไวเปนการถูกตองแลว 
 
 
ลงชื่อ...........................................................ผูรับเงิน   ลงชื่อ..............................................ผูจายเงิน 
(...................................................................)    (..........................................................) 
ตําแหนง  วิทยากร      ตําแหนง............................................. 
วันท่ี............................................................    วันท่ี.................................................... 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี...................................ลงวันท่ี................................................................................ 
 
หมายเหตุ
...................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
 

คําช้ีแจง 1. กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทําใบเบิกคาใชจายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มตนและสิ้นสุด 

 

    การเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกัน ใหแสดงรายละเอียดของวัน เวลาท่ีแตกตางกันของบุคลนั้นใน 

    ชองหมายเหต ุ

 2.  กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวันเดือนปท่ีรับเงิน  

      กรณีท่ีมีการยืมเงินใหระบุวันท่ีท่ีไดรับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมเงินและวันท่ีอนุมัติเงินยืมดวย  

 3. กรณีท่ียื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือชื่อในชองผูรับเงิน ท้ังนี้ ใหผูมีสิทธิ์  

     แตละคนลงลายมือชื่อผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน (สวนท่ี 2)   
 



แบบ  บก. 111 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

สวนราชการ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
 

วัน  เดือน  ป รายละเอียดรายจาย จํานวนเงิน หมายเหตุ 

    

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

    

 

 รวมท้ังสิ้น  (ตัวอักษร)……………………………………......................................................................………… 
 ขาพเจา……….........................…………………….……………………ตําแหนง……….................................……..
กอง…………....................……………ขอรับรองวา  รายจายขางตนนี้  ไมอาจเรียกใบสําคัญรับเงินจากผูรับได  และ
ขาพเจาไดไปราชการโดยแท 
 
      (ลงชื่อ)………………………………………….วิทยากร 
           (...................................................) 
       วันท่ี …………………………………………… 
 



แบบรายงานผลการเดินทางไปราชการ/ประชุม/สัมมนา/อบรม 
 

ดวยขาพเจา.................................................................ตําแหนง..................................................... 
พรอมดวย.................................................................................................................................................................... 
ไดเดินทางไป      ประชุม        อบรม 

    
       สัมมนา             อ่ืนๆ 

เรื่อง............................................................................................................................................................................. 
เม่ือวันท่ี.............................................เดือน.....................................................พ.ศ..................................................... 
ณ................................................................................................................................................................................ 
ผลการเดินทางไปราชการ    ประชุม        อบรม 

    
    สัมมนา              อ่ืนๆ 

ไดนํามาพัฒนางานท่ีรับผิดชอบ  คือ......................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
       (ลงชื่อ)…………………………………………. 
            (...................................................) 
     วันท่ี …………………………….…........…… 



           หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ                                                           สวนท่ี 2 
คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี จังหวัดอุบลราชธาน ี

ประกอบใบเบิกจายในการเดินทางของนาย/นาง/นางสาว.............................................................ลงวันท่ี ........................................... 
 

ลําดับ

ท่ี 

  

ช่ือ - สกุล 

  

 ตําแหนง  

  

คาใชจาย  รวม  

ลายมือช่ือผูรับเงิน 

วัน เดือน ป หมายเหตุ 

คาเบ้ีย

เล้ียง 

คาเชาท่ี

พัก  คาพาหนะ  

คาใชจาย

อ่ืน ๆ   ท่ีรับเงิน   

1                            .....................  

2                

3                   

4                    

5                    

6                     

7                     

8                     

9                     

รวมเงิน                            

ตามสัญญายืมเงิน

เลขท่ี  ........................... 

ลงวันท่ี

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

จํานวนเงินท้ังส้ิน (ตัวอักษร)         ลงช่ือ............................................ผูจายเงิน 

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

หมายเหตุ  : คาเบี้ยเลี้ยงและคาท่ีพักใหระบุอัตราวันและจํานวนเงินท่ีขอเบิกของ

แตละคนในชอง จากเงินยืมใหผูมีสิทธิ์แตละคนเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวัน

เดือนปท่ีไดรับเงินกรณีเปนการรับจายเงินยืม ใหระบุวันท่ีท่ีไดรับ     
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