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ขออนุมัติในหลักการคาเดินทางไปราชการ  แบบกลุม 
 

 
 
 

1. เลือก “ แบบฟอรม ขออนุมัติเดินทางไปราชการ ” 
 
 

 

 
 
 

2. เลือก “ แบบกลุม ” และ “ ในประเทศ ” หรือ “ ตางประเทศ ” 
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3. เลือก “ กลุมสถานที่ ” 
4. กรอกขอมูลในชองวางใหครบทุกชอง 
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5. คลิกแถบ “ รายช่ือบุคลากรที่ไปราชการ”  
6. คลิกปุม “ เพิ่มขอมูล  ” เพื่อเพิ่มรายชื่อบุคลากร จะปรากฏหนาจอคนหารายชื่อบุคลากร 
7. เลือกบุคลากรที่จะเดินทางไปราชการ  เมื่อคนหารายชื่อพบแลว ดับเบิ้ลคลิกรายชื่อที่ตองการ ซึ่งชื่อแรกจะเปนผูยืมเงินคา

เดินทางไปราชการ  และกดที่ปุมเพิ่มขอมูลอีกครั้งเมื่อตองการเพิ่มรายชื่อคนตอไป 
8. คลิกปุม “ บันทึก ”  จะไดแบบฟอรม ใบขออนุมัติไปราชการ (ในกรณีไปราชการนอกมช.เทานั้น) 
9. ในแถบ “ รายละเอียดการไปราชการ...ในประเทศ...   จะพบวาไดเลขที่ Online คือ 53510 
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บันทึกขอความ 
สวนงาน  งานคลัง   โทร.5256 
ท่ี   ศธ  ๖๓๙๓(๘).๓ ค /   วันท่ี  25 มีนาคม 2553 
เร่ือง ขออนุมัติไปราชการในประเทศ 
________________________________________________________________________________________ 
 

เรียน คณบด ี
งานคลัง  คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม  ขออนุมัติเดินทางไปราชการเกี่ยวกับการ เขารวมประชุม

วิชาการ  เร่ือง  การสอบ ศรว.  สถานที่  มหาวิทยาลัยกรุงเทพ  ขอเดินทางไปราชการโดยทาง  รถโดยสารประจําทาง  
วันที่  11 มีนาคม 2553  และกลับโดยทาง  รถโดยสารประจําทาง วันที่  12 มีนาคม 2553  มีกําหนดไมเกิน    1  วัน ( 2 
วันทําการ)  ดวยเหตุนี้จึงใครขอสงบุคลากรเขารวม เขารวมประชุมวิชาการ  ดังกลาว  จํานวน   3   ราย ดังรายชื่อตอไปนี้ 

ชื่อ-สกุล    ตําแหนง        ประวัติการไปราชการประจําเดือนมีนาคม 
1)   นางอภิญญา ธนประสิทธิกุล นักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับ       จํานวน  0  วันทําการ 
2)   นางวัชรินทร ดีประสิทธิ์ปญญา นักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับ  6   จํานวน  0  วันทําการ 
3)   นางสุพิศ ภูเรือน  นักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับ       จํานวน  0  วันทาํการ 
 

ในการเดินทางไปราชการครั้งนี้  โดยเปนความตองการของภาควิชา/ฝาย/งาน  ทั้งนี้ ขอใชงบประมาณจากคณะ
แพทยศาสตร   

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

ความเหน็ของผูบังคับบัญชา 
.                                                                   เ ห็นสมควรอนุมัติ                                                                       
................................................................................................................................................................................. 

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

ตําแหนง .................................................... 
เลขที่   53510 
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ขออนุมัติยืมเงินคาเดินทางไปราชการ แบบกลุม 
 

 
 
 
 
 

1. เมื่อบันทึกขอมูลเสร็จเรียบรอย  ระบบจะใหเลขที ่Online 
2. คลิกปุม “ ทําสัญญายืมเงิน ” 
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3. กรอกขอมูลในชองวางใหครบถวน 
4. คลิกปุม “ บันทึก ” แลวจะไดแบบฟอรม “ สัญญาการยืมเงิน และประมาณการคาใชจายไปราชการ ” 
5. คลิกปุม “ ออก ” 
6. คลิกปุม “ บันทึก  ”  อีกครั้ง ที่หนาจอแบบฟอรมขอบันทึกเดินทาง 
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                          สัญญาการยืมเงิน และประมาณการคาใชจายไปราชการ                
วันท่ี   25 มีนาคม 2553 

เสนอ   คณบดี 
  ตามที่  นางอภิญญา ธนประสิทธิกุล   ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

ในวันที่   11 มีนาคม 2553   ถึงวันที่   12 มีนาคม 2553   นั้น   ขอเสนอวงเงินคาใชจายที่สมควรไดรับอนุมัติใหเบิกไดดังนี้ 
 คาเบี้ยเลี้ยง 2 วัน   จํานวนเงิน      3,000.00      บาท 

 คาที่พัก  2 วัน   จํานวนเงิน      6,000.00      บาท 

 คาพาหนะ รถยนตประจําทาง   จํานวนเงิน      4,000.00      บาท 

   คารถไฟ    จํานวนเงิน              0.00      บาท 

   คาเครื่องบิน   จํานวนเงิน              0.00      บาท 

 คารถยนตรับจาง   ภายในวงเงินไมเกิน   จํานวนเงิน      1,000.00      บาท 

 อื่นๆ ( คาใชจายอื่น ๆ)                                    จํานวนเงิน         200.00      บาท 

           รวมเงิน     14,200.00      บาท 

 
 
 
 

  เจาหนาที่การเงิน    หัวหนาภาควิชา/สวนราชการ    
   วันที่     ภาควิชา/สวนราชการงานคลัง   โทร.5256                                                  
 

 
ขาพเจา นางอภิญญา ธนประสิทธิกุล มีเงินยืมคงคาง 

 
ลําดับที่  เลขท่ีสัญญายืมเงิน  วันที่ทําสัญญา  จํานวนเงินยืม  จํานวนเงินคงคาง 

          
     
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 

สําหรับการเดินทางที่ใชงบประมาณที่ไดรับจัดสรรของภาควิชา  หรือสวนราชการ 
อนุญาตใหเบิกคาใชจายทั้งสิ้นไดไมเกินวงเงิน                                         บาท 

เลขที…่……………………….. 
วันที่ครบกําหนด……………… 
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เสนอ   คณบดี 
  ขาพเจาประสงคขอยืมเงินจํานวน   14,200.00  บาท   ( หนึ่งหมื่นสี่พันสองรอยบาทถวน ) 
เพื่อใชจายในรายการตามที่ระบุขางบนนี้และสัญญาวาจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ   และจะนําสงเอกสารที่ถูกตอง  เพื่อเบิกเงิน
สงคืนเงินยืมใหเสร็จสิ้นภายใน  10  วัน   นับแตวันที่ระบุในสัญญานี้     มิฉะนั้นจะยินยอมใหทางคณะฯ  หักเงินเดือน  หรือเงินอื่นใดที่
ขาพเจาพึงไดรับจากราชการใหคืนเงินที่ขาพเจายืมเพื่อการไปราชการครั้งนี้โดยทันที 
      ลายมือช่ือผูยืม                                                _วันที่ 25 มีนาคม 2553 
           

          ใบรับเงิน 
 อนุมัติวงเงินคาใชจายและเงินยืมตามเงื่อนไขขางตน                ขาพเจาไดรับเงินจํานวน  14,200.00  บาท 

                      ( หนึ่งหมื่นสี่พันสองรอยบาทถวน ) 

                      เปนการถูกตองแลว เมื่อวันที่ ___________ 

                                                                                         ลงนาม 

       
 

                                                                  รายการสงใชคืนเงินยืม 
 

 ครั้งที่ วัน   เดือน   ป              รายการสงใชคืน      คงคาง    ลายมือช่ือผูรับ             ใบรับเลขที ่
   เงินสดหรือใบสําคัญ    จํานวนเงิน 

 
 
 
 
        
             
 
 

เลขท่ี   53510 
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ขออนุมัติเบกิจายคาเดินทางไปราชการ 

 
 

 
 

1. เลือก “ แบบฟอรม ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ”  
 
 
 

 
 
 
 

2. ใสเลขที่ออนไลน แลวคลิกปุม “ คนหา ” 
 

1 
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3. ดับเบิ้ลคลิกรายชื่อที่ตองการระบุคาใชจาย 
4. กรอกขอมูลคาใชจายจริงของแตละรายชื่อ 
5. คลิกปุม “ เพิ่ม ” แลวเลือกรายชื่อตอไป ทําจนครบทุกรายชื่อ 
6. เมื่อเพิ่มขอมูลเรียบรอยแลว ใหกรอกขอมูลเกี่ยวกับคาพาหนะ ( ที่ไมมีใบเสร็จ )  

โดยคลิกปุม “ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ” 
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3 
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7. เลือกประเภทคาพาหนะ  
8. กรอกขอมูลรายละเอียดรายจาย 
9. คลิกปุม “ เพิ่มขอมูล ”  
10. คลิกปุม “ บันทึก ”  จะไดแบบฟอรม “ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ” 
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ใบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงิน 
สวนราชการ  คณะแพทยศาสตร  มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 

วัน  เดือน  ป รายละเอียดรายจาย จํานวนเงนิ หมายเหต ุ

11 มีนาคม 2553 

11 มีนาคม 2553 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไปกลับ เชียงใหม - กรุงเทพ 

ไปกลับ ทีพ่ัก-สถาน ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3,600.00 

900.00 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 รวมทัง้สิ้น 4,500.00  

 

รวมทัง้สิ้น ส่ีพนัหารอยบาทถวน 

ขาพเจา นางอภิญญา ธนประสิทธกิุล  ตําแหนง นักวชิาการเงนิและบญัชี  งานคลัง  คณะแพทยศาสตร  

ขอรับรองวา รายจายขางตนนี้  ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงนิจากผูรับเงนิได  และขาพเจาไดจายในงานของราชการโดยแท 

ลงชื่อ ……………….……………… 

วันที่ 25/03/2553 
 

เลขท่ี   53510 
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11. ตรวจสอบความถูกตองของผลรวมทั้งหมด กับใบเสร็จรับเงิน ของคาพาหนะวาถูกตองตรงกันหรือไม  
12. คลิกปุม “ บันทึก ” จะไดแบบฟอรม “ ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ” 
13. หากตองการทราบจํานวนเงินที่ยืม คลิกปุม “ จํานวนเงินยืม ” 
14. รายละเอียดประมาณการยืม 
 
 

 
 
 

 
 
 
15. หากตองการทราบสัญญาการยืมเงิน คลิกปุม “ สัญญาการยืมเงิน ” 
16. สัญญาเงินยืมคาเดินทางไปราชการ 

 
 
 
 
 
 
 

11 

15 

13 

12 

14 

16 
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สัญญาเงินยืมเลขที่                D5203-0007         วันที่           11 มีนาคม 2553             สวนที่ 1 
ช่ือผูยืม                นางอภิญญา ธนประสิทธิกุล                จํานวนเงิน               14,200.00           .  บาท  แบบ 8708 

 

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 

ที่ทําการ งานคลัง 
วันที่ 22 มีนาคม 2553 

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน  คณบดี 
 
  ตามคําสั่ง/บันทึก ที่  ศธ  ๖๓๙๓(๘).๓ ค /123  ลงวันที่  25 มีนาคม 2553  ไดอนุมัติให ขาพเจา  นางอภิญญา ธน
ประสิทธิกุล  ตําแหนง  นักวิชาการเงินและบัญชี สังกัด  งานคลัง  เดินทางไปปฏิบัติราชการ  เรื่อง  การสอบ ศรว.  สถานที่  มหาวิทยาลัย
กรุงเทพ  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  คณะเดินทาง   ดังนี้ 

คาเบี้ยเลี้ยง 2 วัน   จํานวนเงิน      3,000.00     บาท 
 คาที่พัก  2 วัน   จํานวนเงิน      3,000.00     บาท 
 คาพาหนะ รถยนตประจําทาง   จํานวนเงิน      3,600.00     บาท 
   คารถไฟ    จํานวนเงิน             0.00     บาท 
   คาเครื่องบิน   จํานวนเงิน             0.00     บาท 
 คารถยนตรับจาง   ภายในวงเงินไมเกิน   จํานวนเงิน         900.00     บาท 
 อื่นๆ      จํานวนเงิน             0.00    บาท 
           รวมเงิน    10,500.00     บาท 

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

      ลงช่ือ..............................................ผูขอรับเงิน 
                  (  นางอภิญญา ธนประสิทธิกุล  ) 
                   ตําแหนง  นักวิชาการเงินและบัญชี  
 
 
 
 
 
 

เลขที่ Online 53510 
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ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินที่แนบถูกตองแลว       อนุมัติจายได 

เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได 

 

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

 (         คุณสุพิศ  ภูเรือน          )               (     นายหองสิน   ตระกูลทิวากร         ) 

ตําแหนง    รักษาการหัวหนาหนวยงบประมาณ     ตําแหนง                  รองคณบดี                     .                                            

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

 
  ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  จํานวน    10,500.00    บาท 

(หนึ่งหมื่นหารอยบาทถวน)  ไวเปนการถูกตองแลว 

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

         (       นางอภิญญา ธนประสิทธิกุล      )                              (         นายสุทัศน คําราพิศ          ) 

ตําแหนง      นักวิชาการเงินและบัญชี         ตําแหนง         นักวิชาการเงินและบัญชี  6           . 

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

จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่             D5203-0007         วันที่       11 มีนาคม 2553     .          
 

หมาเหตุ 
……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………. 
 
คําช้ีแจง           1.  กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทําใบเบิกคาใชจายรวมฉบับเดียวกัน  หากระยะเวลาในการเริ่มตนและ   
  สิ้นสุดการเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกันใหแสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกตางกันของบุคคล 
  นั้นในชองหมายเหตุ 
          2.  กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือช่ือผูรับเงินและวันเดือนปที่รับเงินกรณี 
  ที่มีการยืมเงิน  ใหระบุวันที่ที่ไดรับเงินยืม  เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมดวย 
          3.  กรณีที่ยื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือช่ือในชองผูรับเงินทั้งนี้ ใหผูมีสิทธิ 
  แตละคนลงลายมือช่ือผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน  (สวนที่  2) 
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หลักฐานการจายเงนิคาใชจายในการเดินทางไปราชการ สวนที่ 2 

  ชื่อสวนราชการ…………………………………………………… จังหวัด…………………………… แบบ 8708 

ประกอบใบเบิกจายในการเดินทางของ……………………………………………………..        ลงวันที่…………เดือน……………………พ.ศ…………   

คาใชจาย   
ลําดับ 

ที่ 

ชื่อ 

 

ตําแหนง 

 
คาเบี้ย

เลี้ยง คาเชาที่พัก คาพาหนะ 

คาใชจาย

อื่น 

รวม 
ลายมือชื่อ 

ผูรับเงิน 

วัน เดือน ป 

ที่รับเงิน 

หมายเหตุ 

 

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

2 วัชรินทร  ดีประสิทธิ์ปญญา 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)  หนึ่งหมื่นหารอยบาทถวน ลงชื่อ ………………………………………………ผูจายเงิน 

                 (……………………………………………..) 
คําชี้แจง 
              1.  คาเบี้ยเลี้ยงและคาเชาที่พักใหระบุอัตราวันละและจํานวนวันที่ขอเบิกของแตละบุคคลในชองหมายเหตุ  ตําแหนง …………………………………………… 

 2.  ใหผูมีสิทธิแตละคนเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวันเดือนปที่ไดรับเงิน กรณีเปนการรับจากเงินยืม ใหระบุวันที่ที่ไดรับจากเงินยืม วันที่ ……………………………………………….. 

 3.  ผูจายเงิน  หมายถึง ผูที่ขอยืมเงินจากทางราชการและจายเงินยืมนั้นใหแกผูเดินทางแตละคน เปนผูลงลายมือชื่อผูจายเงิน    
 
 


