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ขออนุมัติในหลักการคาเดินทางไปราชการ 
 
 

 
 
 

1. เลือก “ ระบบบริหารงานบุคคล  ”  คลิกเลือกโปรแกรม “ บันทึกขอมูลวันลา ไปราชการและลาศึกษา ” 
 
 

 
 
 

2. เลือก “ แบบฟอรม ขออนุมัติเดินทางไปราชการ ”  
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3. เลือก “ แบบบุคคล ” และ “ ในประเทศ ”หรือ “ ตางประเทศ ” 
 

 

 
   
 
 

4. เลือกบุคคลที่จะเดินทางไปราชการ 
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5. เลือก “ กลุมสถานที่ ”   
6. กรอกขอมูลในชองวางใหครบทุกชอง   
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7. ในชองนี้ใหเลือก “ ขอใชงบประมาณจากคณะแพทยศาสตร ” 
8. จากขอที่ 7 จะใหระบุแหลงทุน  
9. คลิกปุม “ บันทึก ” 
 

 
 
 

10. ระบบจะถามวา “ คุณตองการ... พิมพแบบฟอรมขออนุมัติไปราชการ... ใชหรือไม ” แลวปริ้น     “ ใบขอ
อนุมัติไปราชการ ” (ในกรณีไปราชการนอกมช.เทานั้น ที่จะไดแบบฟอรมนี้) 
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                                  บันทึกขอความ 
 

สวนราชการ งานคลัง   โทร.5256 
ท่ี   ศธ  ๖๓๙๓(๘).๓ ค / วันท่ี  24 มีนาคม 2553 
เร่ือง ขออนุมัติไปราชการในประเทศ 
___________________________________________________________________________________ 
เรียน คณบด ี
  ขาพเจา นส.สุภาศรี อินตา  ตําแหนง  นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับ  - เลขที่เงินเดือน  
5150008  เงินเดือน  -  บาท ภาควิชา หนวยงาน  งานคลัง  คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม  ขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการเกี่ยวกับการ นําเสนอผลงานวิชาการ/งานวิจัย  เร่ือง  การสอบ ศรว  สถานที่  
มหาวิทยาลัยกรุงเทพมหานคร   ขอเดินทางไปราชการโดยทาง  รถโดยสารประจําทาง  วันที่  11 มีนาคม 
2553  และกลับโดยทาง  รถโดยสารประจําทาง วันที่  12 มีนาคม 2553  มีกําหนดไมเกิน 2 วัน ( 2  วันทํา
การ)  ทั้งนี้ ไดแนบเอกสารมา เพื่อประกอบการพิจารณาแลว 
  ในการเดินทางไปราชการครั้ง  โดยเปนความตองการของภาควิชา/ฝาย/งาน  ทั้งนี้ ขอใช
งบประมาณจากคณะแพทยศาสตร   

.................................................... 
(นส.สุภาศรี อินตา  ) 

ขอมูลประวัติการไปราชการประจําเดือนมีนาคม ( ท้ังหมด 0 วัน ) 
 
 
 

 
 

  ความเห็นของผูบังคับบัญชา 
.                             เ ห็นสมควรอนุมัติ                       

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

ตําแหนง .................................................... 
เลขที่   53478 
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ขออนุมัติยืมเงินคาเดินทางไปราชการ 
 

 
 
 

1. หลังจากกดปุมบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว ระบบแสดงเลขที่ Online ดังภาพ 
2. คลิกปุม “ ทําสัญญายืมเงิน ” 
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3. กรอกขอมูลในชองวางใหครบถวน 
 
 

 
 

4. คลิกปุม “ บันทึก ” แลวจะไดแบบฟอรม “ สัญญาการยืมเงิน และประมาณการคาใชจายไปราชการ ” 
5. คลิกปุม “ ออก ” 
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6. คลิกปุม “ บันทึก  ” อีกครั้งหนึ่ง  
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                          สัญญาการยืมเงิน และประมาณการคาใชจายไปราชการ                
วันท่ี   11 มีนาคม 2553 

เสนอ   คณบดี 
  ตามที่  นส.สุภาศรี อินตา   ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

ในวันที่   11 มีนาคม 2553   ถึงวันที่   12 มีนาคม 2553   นั้น   ขอเสนอวงเงินคาใชจายที่สมควรไดรับอนุมัติใหเบิก

ไดดังนี้ 
 คาเบี้ยเลี้ยง 2 วัน   จํานวนเงิน      1,000.00      บาท 
 คาที่พัก  2 วัน   จํานวนเงิน      2,000.00      บาท 
 คาพาหนะ รถยนตประจําทาง   จํานวนเงิน             0.00      บาท 
   คารถไฟ    จํานวนเงิน             0.00      บาท 
   คาเครื่องบิน   จํานวนเงิน       4,000.00      บาท 
 คารถยนตรับจาง   ภายในวงเงินไมเกิน   จํานวนเงิน         400.00      บาท 
 อื่นๆ ( คาใชสอยอื่นๆ)                                 จํานวนเงิน         200.00      บาท 
           รวมเงิน      7,600.00      บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 

  เจาหนาที่การเงิน    หัวหนาภาควิชา/สวนราชการ    
   วันที่     ภาควิชา/สวนราชการงานคลัง   โทร.5256                                
 

 
ขาพเจา นส.สุภาศรี อินตา มีเงินยืมคงคาง 

 
ลําดับที่  เลขท่ีสัญญายืมเงิน  วันที่ทําสัญญา  จํานวนเงินยืม จํานวนเงินคงคาง 
          
          
          
          
          
 
       
          
         
          
          
          
    
 
 
 
 
      

สําหรับการเดินทางที่ใชงบประมาณที่ไดรับจัดสรรของภาควิชา  หรือสวนราชการ 
อนุญาตใหเบิกคาใชจายทั้งสิ้นไดไมเกินวงเงิน                                         บาท 

เลขที…่…………………….……... 
วันที่ครบกําหนด………………..… 
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เสนอ   คณบดี 

  ขาพเจาประสงคขอยืมเงินจํานวน   7,600.00  บาท   ( เจ็ดพันหกรอยบาทถวน ) 
เพื่อใชจายในรายการตามที่ระบุขางบนนี้และสัญญาวาจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชกา และจะนําสงเอกสารที่ถูกตอง  เพื่อเบกิ
เงินสงคืนเงินยืมใหเสร็จสิ้นภายใน  10  วัน   นับแตวันที่ระบุในสัญญานี้     มิฉะนั้นจะยินยอมใหทางคณะฯ  หักเงินเดือน  หรือ
เงินอื่นใดที่ขาพเจาพึงไดรับจากราชการใหคืนเงินที่ขาพเจายืมเพื่อการไปราชการครั้งนี้โดยทันที 
    ลายมือช่ือผูยืม                                           วันที่ 11 มีนาคม 2553 
           

         ใบรับเงิน 

 อนุมัติวงเงินคาใชจายและเงินยืมตามเงื่อนไขขางตน        ขาพเจาไดรับเงินจํานวน 7,600.00  บาท 
            ( เจ็ดพันหกรอยบาทถวน ) 
             เปนการถูกตองแลว เมื่อวันที_่_________ 
                                              ลงนาม 
       
                                                                  รายการสงใชคืนเงินยืม 
 
 
 ครั้งที่ วัน   เดือน   ป              รายการสงใชคืน      คงคาง    ลายมือช่ือผูรับ           ใบรับเลขที ่
   เงินสดหรือใบสําคัญ    จํานวนเงิน 
 
 
 
 
        
             

 
เลขท่ี   53478 
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ขออนุมัติเบกิจายคาเดินทางไปราชการ  
 

 
 
 

1. เลือก “ แบบฟอรม ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ”  
 
 
 

 
 
 

2. ใสเลขที่ออนไลน  แลวคลิกปุม “ คนหา ” 
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3. ใสเลขที่ศธ. 
4. คลิกปุม “ ดึงขอมูลเดิม  ” จะไดขอมูลในสวนคาเบี้ยเลี้ยง คาที่พัก และคาเครื่องบิน 
5. สามารถแกไขขอมูลคาใชจายได ในชองสีขาว 
6. คาพาหนะและคาใชจายอื่น ๆ จะตองกรอกขอมูลคาใชจายโดย คลิกปุม “ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ”   
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7. เลือกประเภทคาใชจายคาพาหนะ 
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8. กรอกรายละเอียดเกี่ยวกับคาพาหนะ 
9. คลิกปุม “ เพิ่มขอมูล ” 
10. เมื่อกรอกรายละเอียดเรียบรอยแลว ใหคลิกปุม “ บันทึก ”  

ระบบจะใหพิมพ  “ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ” 
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ใบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงิน 
สวนราชการ  คณะแพทยศาสตร  มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 

วัน  เดือน  ป รายละเอียดรายจาย จํานวนเงนิ หมายเหต ุ

11 มีนาคม 2553 

12 มีนาคม 2553 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไป-กลับ เชียงใหม-กรุงเทพ 

ไป-กลับ ทีพ่ัก-สถาน ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1,672.00 

600.00 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 รวมทัง้สิ้น 2,272.00  

 

รวมทัง้สิ้น ส่ีพนับาทถวน 

 

ขาพเจา นส.สุภาศรี อินตา  ตําแหนง นักวชิาการเงนิและบัญชี  งานคลัง  คณะ

แพทยศาสตร  ขอรับรองวา รายจายขางตนนี ้ ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงนิได  และขาพเจาได

จายในงานของราชการโดยแท 

ลงชื่อ ……………….……………… 

วันที่ 29/03/2553 

เลขท่ี   53478 
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11. สามารถเช็คสัญญาที่ยืมไดโดย คลิกปุม “ สัญญาการยืมเงิน ” 
12. สัญญาเงินยืมเลขที่...................... 
13. คลิกปุม “ บันทึก  ”  อีกครั้ง  จะไดแบบฟอรม “ ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ” 
14. คลิกปุม “ ออก ” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 

12 

13 14 



 17

สัญญาเงินยืมเลขที่                D5301-0009      วันที่          11 มีนาคม 2553             สวนที่ 1 
ช่ือผูยืม                นส.สุภาศรี อินตา             จํานวนเงิน             7,600.00           .  บาท  แบบ 8708 

 

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 

ที่ทําการ งานคลัง 
วันที่ 11 มีนาคม 2553 

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน  คณบดี 
 
  ตามคําสั่ง/บันทึก ที่  ศธ  ๖๓๙๓(๘).๓ ค /123  ลงวันที่  25 มีนาคม 2553  ไดอนุมัติให ขาพเจา  
นส.สุภาศรี อินตา  ตําแหนง  นักวิชาการเงินและบัญชี สังกัด  งานคลัง  เดินทางไปปฏิบัติราชการ  เรื่อง  การสอบ ศรว  
สถานที่  มหาวิทยาลัยกรุงเทพมหานคร  โดยออกเดินทางจาก  สํานักงาน  ต้ังแตวันที่  11 มีนาคม 2553  เวลา  08:30  
น.  และกลับถึง  สํานักงาน  ต้ังแตวันที่  12 มีนาคม 2553  เวลา  16:30  น.  รวมเวลาไปราชการครั้งนี้  1 วัน 8 
ช่ัวโมง 0 นาที  
 
  ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการสําหรับ  ขาพเจา   ดังนี้ 

คาเบี้ยเลี้ยง 2 วัน   จํานวนเงิน      1,000.00     บาท 
 คาที่พัก  2 วัน   จํานวนเงิน      2,000.00     บาท 
 คาพาหนะ รถยนตประจําทาง   จํานวนเงิน      1,672.00     บาท 
   คารถไฟ    จํานวนเงิน             0.00     บาท 
   คาเครื่องบิน   จํานวนเงิน             0.00     บาท 
 คารถยนตรับจาง   ภายในวงเงินไมเกิน   จํานวนเงิน         600.00     บาท 
 อื่นๆ      จํานวนเงิน             0.00    บาท 
           รวมเงิน      5,272.00     บาท 

จํานวนเงิน (หาพันสองรอยเจ็ดสิบสองบาทถวน) 
  ขาพเจาขอรับรองวารายการที่กลาวมาขางตนเปนความจริง และหลักฐานการจายที่สงมาดวย จํานวน
.......................ฉบับ รวมทั้งจํานวนเงินที่ขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ 
 

      ลงช่ือ..............................................ผูขอรับเงิน 
      (  นส.สุภาศรี อินตา  ) 

      ตําแหนง  นักวิชาการเงินและบัญชี  
 
 
 
 
 
 

เลขที่ Online 53478 
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ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินที่แนบถูกตองแลว       อนุมัติจายได 

เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได 

 

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

 (         คุณสุพิศ  ภูเรือน          )               (     นายหองสิน   ตระกูลทิวากร         ) 

ตําแหนง    รักษาการหัวหนาหนวยงบประมาณ     ตําแหนง                  รองคณบดี                     .                               

วันที่…………………………………………………….  วันที่…………………………………………………… 

 
  ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  จํานวน    5,272.00    บาท 

(หาพันสองรอยเจ็ดสิบสองบาทถวน)  ไวเปนการถูกตองแลว 

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

 (       นส.สุภาศรี อินตา      )        (         นายสุทัศน คําราพิศ          ) 

ตําแหนง      นักวิชาการเงินและบัญชี                    ตําแหนง         นักวิชาการเงินและบัญชี  6           . 

วันที่…………………………………………………….  วันที่…………………………………………………… 

จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่             D5301-0009         วันที่       11 มีนาคม 2553     .          
 

หมายเหตุ 
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
……………. 
 
คําช้ีแจง 1.กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทําใบเบิกคาใชจายรวมฉบับเดียวกัน  หากระยะเวลาในการเริ่มตนและ 

สิ้นสุดการเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกันใหแสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกตางกันของบุคคลนั้น
ในชองหมายเหตุ 

 
2.กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือช่ือผูรับเงินและวันเดือนปที่รับเงินกรณีที่
มีการยืมเงิน  ใหระบุวันที่ที่ไดรับเงินยืม  เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมดวย 
3.กรณีที่ยื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือช่ือในชองผูรับเงินทั้งนี้ ใหผูมีสิทธิ
แตละคนลงลายมือช่ือผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน  (สวนที่  2) 


