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ขออนุมัติในหลักการคาเดินทางไปราชการ  แบบกลุม 
 

 
 
 

1. เลือก “ แบบฟอรม ขออนุมัติเดินทางไปราชการ ” 
 
 

 

 
 
 

2. เลือก “ แบบกลุม ” และ “ ในประเทศ ” หรือ “ ตางประเทศ ” 
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3. เลือก “ กลุมสถานที่ ” 
4. กรอกขอมูลในชองวางใหครบทุกชอง 
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5. คลิกแถบ “ รายช่ือบุคลากรที่ไปราชการ”  
6. คลิกปุม “ เพิ่มขอมูล  ” เพื่อเพิ่มรายชื่อบุคลากร จะปรากฏหนาจอคนหารายชื่อบุคลากร 
7. เลือกบุคลากรที่จะเดินทางไปราชการ  เมื่อคนหารายชื่อพบแลว ดับเบิ้ลคลิกรายชื่อที่ตองการ ซึ่งชื่อแรกจะเปนผูยืมเงินคา

เดินทางไปราชการ  และกดที่ปุมเพิ่มขอมูลอีกครั้งเมื่อตองการเพิ่มรายชื่อคนตอไป 
8. คลิกปุม “ บันทึก ”  จะไดแบบฟอรม ใบขออนุมัติไปราชการ (ในกรณีไปราชการนอกมช.เทานั้น) 
9. ในแถบ “ รายละเอียดการไปราชการ...ในประเทศ...   จะพบวาไดเลขที่ Online คือ 53510 
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บันทึกขอความ 
สวนงาน  งานคลัง   โทร.5256 
ท่ี   ศธ  ๖๓๙๓(๘).๓ ค /   วันท่ี  25 มีนาคม 2553 
เร่ือง ขออนุมัติไปราชการในประเทศ 
________________________________________________________________________________________ 
 

เรียน คณบด ี
งานคลัง  คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม  ขออนุมัติเดินทางไปราชการเกี่ยวกับการ เขารวมประชุม

วิชาการ  เร่ือง  การสอบ ศรว.  สถานที่  มหาวิทยาลัยกรุงเทพ  ขอเดินทางไปราชการโดยทาง  รถโดยสารประจําทาง  
วันที่  11 มีนาคม 2553  และกลับโดยทาง  รถโดยสารประจําทาง วันที่  12 มีนาคม 2553  มีกําหนดไมเกิน    1  วัน ( 2 
วันทําการ)  ดวยเหตุนี้จึงใครขอสงบุคลากรเขารวม เขารวมประชุมวิชาการ  ดังกลาว  จํานวน   3   ราย ดังรายชื่อตอไปนี้ 

ชื่อ-สกุล    ตําแหนง        ประวัติการไปราชการประจําเดือนมีนาคม 
1)   นางอภิญญา ธนประสิทธิกุล นักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับ       จํานวน  0  วันทําการ 
2)   นางวัชรินทร ดีประสิทธิ์ปญญา นักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับ  6   จํานวน  0  วันทําการ 
3)   นางสุพิศ ภูเรือน  นักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับ       จํานวน  0  วันทาํการ 
 

ในการเดินทางไปราชการครั้งนี้  โดยเปนความตองการของภาควิชา/ฝาย/งาน  ทั้งนี้ ขอใชงบประมาณจากคณะ
แพทยศาสตร   

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

ความเหน็ของผูบังคับบัญชา 
.                                                                   เ ห็นสมควรอนุมัติ                                                                       
................................................................................................................................................................................. 

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

ตําแหนง .................................................... 
เลขที่   53510 
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ขออนุมัติยืมเงินคาเดินทางไปราชการ แบบกลุม 
 

 
 
 
 
 

1. เมื่อบันทึกขอมูลเสร็จเรียบรอย  ระบบจะใหเลขที ่Online 
2. คลิกปุม “ ทําสัญญายืมเงิน ” 
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3. กรอกขอมูลในชองวางใหครบถวน 
4. คลิกปุม “ บันทึก ” แลวจะไดแบบฟอรม “ สัญญาการยืมเงิน และประมาณการคาใชจายไปราชการ ” 
5. คลิกปุม “ ออก ” 
6. คลิกปุม “ บันทึก  ”  อีกครั้ง ที่หนาจอแบบฟอรมขอบันทึกเดินทาง 
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                          สัญญาการยืมเงิน และประมาณการคาใชจายไปราชการ                
วันท่ี   25 มีนาคม 2553 

เสนอ   คณบดี 
  ตามที่  นางอภิญญา ธนประสิทธิกุล   ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

ในวันที่   11 มีนาคม 2553   ถึงวันที่   12 มีนาคม 2553   นั้น   ขอเสนอวงเงินคาใชจายที่สมควรไดรับอนุมัติใหเบิกไดดังนี้ 
 คาเบี้ยเลี้ยง 2 วัน   จํานวนเงิน      3,000.00      บาท 

 คาที่พัก  2 วัน   จํานวนเงิน      6,000.00      บาท 

 คาพาหนะ รถยนตประจําทาง   จํานวนเงิน      4,000.00      บาท 

   คารถไฟ    จํานวนเงิน              0.00      บาท 

   คาเครื่องบิน   จํานวนเงิน              0.00      บาท 

 คารถยนตรับจาง   ภายในวงเงินไมเกิน   จํานวนเงิน      1,000.00      บาท 

 อื่นๆ ( คาใชจายอื่น ๆ)                                    จํานวนเงิน         200.00      บาท 

           รวมเงิน     14,200.00      บาท 

 
 
 
 

  เจาหนาที่การเงิน    หัวหนาภาควิชา/สวนราชการ    
   วันที่     ภาควิชา/สวนราชการงานคลัง   โทร.5256                                                  
 

 
ขาพเจา นางอภิญญา ธนประสิทธิกุล มีเงินยืมคงคาง 

 
ลําดับที่  เลขท่ีสัญญายืมเงิน  วันที่ทําสัญญา  จํานวนเงินยืม  จํานวนเงินคงคาง 

          
     
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 

สําหรับการเดินทางที่ใชงบประมาณที่ไดรับจัดสรรของภาควิชา  หรือสวนราชการ 
อนุญาตใหเบิกคาใชจายทั้งสิ้นไดไมเกินวงเงิน                                         บาท 

เลขที…่……………………….. 
วันที่ครบกําหนด……………… 
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เสนอ   คณบดี 
  ขาพเจาประสงคขอยืมเงินจํานวน   14,200.00  บาท   ( หนึ่งหมื่นสี่พันสองรอยบาทถวน ) 
เพื่อใชจายในรายการตามที่ระบุขางบนนี้และสัญญาวาจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ   และจะนําสงเอกสารที่ถูกตอง  เพื่อเบิกเงิน
สงคืนเงินยืมใหเสร็จสิ้นภายใน  10  วัน   นับแตวันที่ระบุในสัญญานี้     มิฉะนั้นจะยินยอมใหทางคณะฯ  หักเงินเดือน  หรือเงินอื่นใดที่
ขาพเจาพึงไดรับจากราชการใหคืนเงินที่ขาพเจายืมเพื่อการไปราชการครั้งนี้โดยทันที 
      ลายมือช่ือผูยืม                                                _วันที่ 25 มีนาคม 2553 
           

          ใบรับเงิน 
 อนุมัติวงเงินคาใชจายและเงินยืมตามเงื่อนไขขางตน                ขาพเจาไดรับเงินจํานวน  14,200.00  บาท 

                      ( หนึ่งหมื่นสี่พันสองรอยบาทถวน ) 

                      เปนการถูกตองแลว เมื่อวันที่ ___________ 

                                                                                         ลงนาม 

       
 

                                                                  รายการสงใชคืนเงินยืม 
 

 ครั้งที่ วัน   เดือน   ป              รายการสงใชคืน      คงคาง    ลายมือช่ือผูรับ             ใบรับเลขที ่
   เงินสดหรือใบสําคัญ    จํานวนเงิน 

 
 
 
 
        
             
 
 

เลขท่ี   53510 
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ขออนุมัติเบกิจายคาเดินทางไปราชการ 

 
 

 
 

1. เลือก “ แบบฟอรม ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ”  
 
 
 

 
 
 
 

2. ใสเลขที่ออนไลน แลวคลิกปุม “ คนหา ” 
 

1 
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3. ดับเบิ้ลคลิกรายชื่อที่ตองการระบุคาใชจาย 
4. กรอกขอมูลคาใชจายจริงของแตละรายชื่อ 
5. คลิกปุม “ เพิ่ม ” แลวเลือกรายชื่อตอไป ทําจนครบทุกรายชื่อ 
6. เมื่อเพิ่มขอมูลเรียบรอยแลว ใหกรอกขอมูลเกี่ยวกับคาพาหนะ ( ที่ไมมีใบเสร็จ )  

โดยคลิกปุม “ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ” 
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7. เลือกประเภทคาพาหนะ  
8. กรอกขอมูลรายละเอียดรายจาย 
9. คลิกปุม “ เพิ่มขอมูล ”  
10. คลิกปุม “ บันทึก ”  จะไดแบบฟอรม “ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ” 
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ใบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงิน 
สวนราชการ  คณะแพทยศาสตร  มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 

วัน  เดือน  ป รายละเอียดรายจาย จํานวนเงนิ หมายเหต ุ

11 มีนาคม 2553 

11 มีนาคม 2553 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไปกลับ เชียงใหม - กรุงเทพ 

ไปกลับ ทีพ่ัก-สถาน ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3,600.00 

900.00 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 รวมทัง้สิ้น 4,500.00  

 

รวมทัง้สิ้น ส่ีพนัหารอยบาทถวน 

ขาพเจา นางอภิญญา ธนประสิทธกิุล  ตําแหนง นักวชิาการเงนิและบญัชี  งานคลัง  คณะแพทยศาสตร  

ขอรับรองวา รายจายขางตนนี้  ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงนิจากผูรับเงนิได  และขาพเจาไดจายในงานของราชการโดยแท 

ลงชื่อ ……………….……………… 

วันที่ 25/03/2553 
 

เลขท่ี   53510 
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11. ตรวจสอบความถูกตองของผลรวมทั้งหมด กับใบเสร็จรับเงิน ของคาพาหนะวาถูกตองตรงกันหรือไม  
12. คลิกปุม “ บันทึก ” จะไดแบบฟอรม “ ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ” 
13. หากตองการทราบจํานวนเงินที่ยืม คลิกปุม “ จํานวนเงินยืม ” 
14. รายละเอียดประมาณการยืม 
 
 

 
 
 

 
 
 
15. หากตองการทราบสัญญาการยืมเงิน คลิกปุม “ สัญญาการยืมเงิน ” 
16. สัญญาเงินยืมคาเดินทางไปราชการ 

 
 
 
 
 
 
 

11 

15 

13 

12 

14 

16 
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สัญญาเงินยืมเลขที่                D5203-0007         วันที่           11 มีนาคม 2553             สวนที่ 1 
ช่ือผูยืม                นางอภิญญา ธนประสิทธิกุล                จํานวนเงิน               14,200.00           .  บาท  แบบ 8708 

 

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 

ที่ทําการ งานคลัง 
วันที่ 22 มีนาคม 2553 

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน  คณบดี 
 
  ตามคําสั่ง/บันทึก ที่  ศธ  ๖๓๙๓(๘).๓ ค /123  ลงวันที่  25 มีนาคม 2553  ไดอนุมัติให ขาพเจา  นางอภิญญา ธน
ประสิทธิกุล  ตําแหนง  นักวิชาการเงินและบัญชี สังกัด  งานคลัง  เดินทางไปปฏิบัติราชการ  เรื่อง  การสอบ ศรว.  สถานที่  มหาวิทยาลัย
กรุงเทพ  โดยออกเดินทางจาก  สํานักงาน  ต้ังแตวันที่  11 มีนาคม 2553  เวลา  08:30  น.  และกลับถึง  สํานักงาน  ต้ังแตวันที่  12 
มีนาคม 2553  เวลา  16:30  น.  รวมเวลาไปราชการครั้งนี้  1 วัน 8 ช่ัวโมง 0 นาที  
 
  ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการสําหรับ  คณะเดินทาง   ดังนี้ 

คาเบี้ยเลี้ยง 2 วัน   จํานวนเงิน      3,000.00     บาท 
 คาที่พัก  2 วัน   จํานวนเงิน      3,000.00     บาท 
 คาพาหนะ รถยนตประจําทาง   จํานวนเงิน      3,600.00     บาท 
   คารถไฟ    จํานวนเงิน             0.00     บาท 
   คาเครื่องบิน   จํานวนเงิน             0.00     บาท 
 คารถยนตรับจาง   ภายในวงเงินไมเกิน   จํานวนเงิน         900.00     บาท 
 อื่นๆ      จํานวนเงิน             0.00    บาท 
           รวมเงิน    10,500.00     บาท 

จํานวนเงิน (หนึ่งหมื่นหารอยบาทถวน) 
  ขาพเจาขอรับรองวารายการที่กลาวมาขางตนเปนความจริง และหลักฐานการจายที่สงมาดวย จํานวน.......................
ฉบับ รวมทั้งจํานวนเงินที่ขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ 
 

      ลงช่ือ..............................................ผูขอรับเงิน 
                  (  นางอภิญญา ธนประสิทธิกุล  ) 
                   ตําแหนง  นักวิชาการเงินและบัญชี  
 
 
 
 
 
 

เลขที่ Online 53510 
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ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินที่แนบถูกตองแลว       อนุมัติจายได 

เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได 

 

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

 (         คุณสุพิศ  ภูเรือน          )               (     นายหองสิน   ตระกูลทิวากร         ) 

ตําแหนง    รักษาการหัวหนาหนวยงบประมาณ     ตําแหนง                  รองคณบดี                     .                                            

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

 
  ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  จํานวน    10,500.00    บาท 

(หนึ่งหมื่นหารอยบาทถวน)  ไวเปนการถูกตองแลว 

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

         (       นางอภิญญา ธนประสิทธิกุล      )                              (         นายสุทัศน คําราพิศ          ) 

ตําแหนง      นักวิชาการเงินและบัญชี         ตําแหนง         นักวิชาการเงินและบัญชี  6           . 

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

จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่             D5203-0007         วันที่       11 มีนาคม 2553     .          
 

หมาเหตุ 
……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………. 
 
คําช้ีแจง           1.  กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทําใบเบิกคาใชจายรวมฉบับเดียวกัน  หากระยะเวลาในการเริ่มตนและ   
  สิ้นสุดการเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกันใหแสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกตางกันของบุคคล 
  นั้นในชองหมายเหตุ 
          2.  กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือช่ือผูรับเงินและวันเดือนปที่รับเงินกรณี 
  ที่มีการยืมเงิน  ใหระบุวันที่ที่ไดรับเงินยืม  เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมดวย 
          3.  กรณีที่ยื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือช่ือในชองผูรับเงินทั้งนี้ ใหผูมีสิทธิ 
  แตละคนลงลายมือช่ือผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน  (สวนที่  2) 
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หลักฐานการจายเงนิคาใชจายในการเดินทางไปราชการ สวนที่ 2 

  ชื่อสวนราชการ…………………………………………………… จังหวัด…………………………… แบบ 8708 

ประกอบใบเบิกจายในการเดินทางของ……………………………………………………..        ลงวันที่…………เดือน……………………พ.ศ…………   

คาใชจาย   
ลําดับ 

ที่ 

ชื่อ 

 

ตําแหนง 

 
คาเบี้ย

เลี้ยง คาเชาที่พัก คาพาหนะ 

คาใชจาย

อื่น 

รวม 
ลายมือชื่อ 

ผูรับเงิน 

วัน เดือน ป 

ที่รับเงิน 

หมายเหตุ 

 

1 สุพิศ  ภูเรือน นักวิชาการเงินและบัญชี 1,000.00 1,000.00 1,500.00 .00 3,500.00       

2 วัชรินทร  ดีประสิทธิ์ปญญา นักวิชาการเงินและบัญชี 1,000.00 1,000.00 1,500.00 .00 3,500.00      

3 อภิญญา  ธนประสิทธิกุล นักวิชาการเงินและบัญชี 1,000.00 1,000.00 1,500.00 .00 3,500.00      

           

    รวมเงิน   3,000.00 3,000.00 4,500.00  .00 

  

 

10,500.00 

ตามสัญญาเงินยืมเลขที่ D5203-0007  

วันที่ 11 มีนาคม 2553 

           

 จํานวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)  หนึ่งหมื่นหารอยบาทถวน ลงชื่อ ………………………………………………ผูจายเงิน 

                 (……………………………………………..) 
คําชี้แจง 
              1.  คาเบี้ยเลี้ยงและคาเชาที่พักใหระบุอัตราวันละและจํานวนวันที่ขอเบิกของแตละบุคคลในชองหมายเหตุ  ตําแหนง …………………………………………… 

 2.  ใหผูมีสิทธิแตละคนเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวันเดือนปที่ไดรับเงิน กรณีเปนการรับจากเงินยืม ใหระบุวันที่ที่ไดรับจากเงินยืม วันที่ ……………………………………………….. 

 3.  ผูจายเงิน  หมายถึง ผูที่ขอยืมเงินจากทางราชการและจายเงินยืมนั้นใหแกผูเดินทางแตละคน เปนผูลงลายมือชื่อผูจายเงิน    
 
 


