
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตวัอย่าง เอกสาร/แบบฟอร์มเกีย่วกบัการเบิกจ่ายเดนิทางไปราชการ 

โครงการพัฒนาและเสรมิศักยภาพทางวิชาการและทักษะที่สอดคล้อง 
กับการจัดการศึกษาในหลักสูตร OBE/CWIE/AUNQA  

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ปีงบประมาณ ๒๕๖๘ 
ภายใต้โครงการ โครงการบริหารและสนับสนุนการจัดการศึกษา (ยุทธศาสตร์การพฒันาการบริหาร

จัดการสู่องค์กรที่มสีมรรถนะสูง) 
********************* 

 

1. แนวทางการขอไปราชการและเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

2. ตัวอย่างการเขียนรายละเอียดกรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว 

3. ตัวอย่าง ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

4. รายงานผลการไปราชการ (แบบ กนพ.08/51) 

หมายเหต:ุ อาจมีการเปลี่ยนแปลง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แนวทางการขอไปราชการและเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
1. อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง 
 ประเภท ก ได้แก่ ระดับวิชาการ รองศาสตราจารย์, ศาสตราจารย์/คณบดี/บริหารระดับสูง เบิกเบี้ยเลี้ยงในประเทศวันละ 270 บาท/
คน/วัน (90/90/90) 
 ประเภท ข ได้แก่ ระดับท่ัวไป (ปฏิบัติงาน) วิชาการ (ปฏิบัติงาน) รองคณบดี/บริหารระดับต้น/ผู้ช่วยศาสตราจารย์/อาจารย์เบิกเบี้ย
เลี้ยงในประเทศวันละ 240 บาท/คน/วัน (80/80/80) 
กรณีไปราชการมีการจัดอาหารให้รับประทาน 

1 มื้อ ให้พัก 1/3 ของเบี้ยเลี้ยง : วัน     2 มื้อ ให้พัก2/3 ของเบี้ยเลี้ยง     3 มื้อ ไม่สามารถเบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 
การนับเวลาค่าเบี้ยเลี้ยง 

เริ่มนับเวลาตั้งแต่เริ่มออกเดินทางจากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทางกลับที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการมีกรณี
ดังนี ้

กรณีไม่พักโรงแรม     นับ 24 ช่ัวโมง = 1 วัน     เกิน 12 ช่ัวโมง = 1 วัน     เกิน 6 ช่ัวโมง = 1/2 วัน 
กรณีพักโรงแรม        นับ 24 ช่ัวโมง = 1 วัน     เกิน 12 ช่ัวโมง = 1 วัน (แต่ถ้าไม่ถึง ปัดเศษท้ิง) 

2. การเบิกค่าท่ีพักการไปราชการ 
           -ข้อพิจารณา 
 1. ถ้าการไปราชการเป็นลักษณะไปพัฒนาตัวเอง หรือวิชาชีพ หรือ การสอนของตัวเอง เช่น การศึกษาดูงาน การฝึกอบรม การ
ประชุมสัมมนา การประชุมเชิงประปฏิบัติการ ฯลฯ ให้เบิกจ่ายตามที่พักจริง โดยแนบเอกสารใบเสร็จค่าที่พักและใบแจ้งรายการของโรงแรม 
(Folio) มาด้วย (กรุณาตรวจสอบช่ือ-สกุล ของท่านให้เรียบร้อยก่อนออกจากท่ีพัก) 
            กรณีค่าที่พักแบบโฮมสเตย์ ให้แนบส าเนาใบจดทะเบียนประกอบการ, ส าเนาบัตรประชาชนเจ้าของกิจการ, ใบเสร็จรับเงิน ต้องระบุ
วันท่ีและเวลาเข้าที่พัก-ระบุวันที่และเวลาออกจากท่ีพัก 
 กรณีค่าที่พักไม่ใช่โรงแรม/โฮมสเตย์ เป็นบ้านที่อยู่อาศัยของชาวบ้าน ให้ใช้ใบส าคัญรับเงินของ มรอ. พร้อมส าเนาบัตรประชาชน
เจ้าของบ้านแนบเบิก ต้องระบุวันที่และเวลาเข้าท่ีพัก - ระบุวันที่และเวลาออกจากท่ีพัก 
 ประเภท ก ได้แก่ ระดับวิชาการ รองศาสตราจารย์ , ศาสตราจารย์/คณบดี/บริหารระดับสูง เบิกค่าที่พักในประเทศ คืนละ ไม่เกิน 
2,400 บาท* 
 ประเภท ข ได้แก่ ระดับท่ัวไป (ปฏิบัติงาน) /วิชาการ (ปฏิบัติการ) /รองคณบดี /บริหารระดับต้น /ผู้ช่วยศาสตราจารย์ /อาจารย์เบิก
ค่าที่พัก ในประเทศคืนละ ไม่เกิน 1,450 บาท** 
  (*/**แก้ไขเพิ่มเติม หนังสือ กค..0406,4/ว5 สว.14 มค.56) 
ทั้งนี้ มรอ. ก าหนด คืนละ 1,200 บาท หากเกินให้บันทึกขออนุญาตอธิการบดีพิจารณา โดยไม่เกินคืนละ 1,500 บาท (ก่อนด าเนินการตัด
ยอด) 
 2. ถ้าการไปราชการเป็นลักษณะ การไปราชการทั่วไป คณะ/มหาวิทยาลัย สั่งให้ไปเพื่อประโยชน์ของหน่วยงาน เช่น ไปนิเทศ
นักศึกษาสามารถเบิกจ่ายได้ 2 แบบ คือ แบบเหมาจ่าย (ไม่ต้องแนบใบเสร็จที่ค่าพัก) หรือแบบจ่ายตามจริง (ต้องแบบใบเสร็จค่าที่พัก และใบ
แจ้งรายการ (Folio) 
  2.1 แบบเหมาจ่าย คืนละ 800 บาท (ทั้งนี้ มรอ.ก าหนดให้ 600 บาท) 
  2.2 แบบจ่ายจริง 
 ประเภท ก ได้แก่ ระดับวิชาการ รองศาสตราจารย์/ คณบดี/ บริหารระดับสูง เบิกค่าท่ีพักในประเทศ คืนละ ไม่เกิน 2,400 บาท* 
 ประเภท ข ได้แก่ ระดับท่ัวไป (ปฏิบัติงาน)/ วิชาการ(ปฏิบัติการ)/ รองคณบดี/ บริหารระดับต้น/ ผู้ช่วยศาสตราจารย์/ อาจารย์เบิก
ค่าที่พักในประเทศคืนละ ไม่เกิน 1,450 บาท** 
  2.3 กรณีที่น านักศึกษาไปราชการ ถือเป็นบุคคลภาคนอก แบบจ่ายได้คืนละไม่เกิน 500 บาท/คน  

      (*/**แก้ไขเพิ่มเติม หนังสือ กค.0406,4/ว5 ลว. 14 ม.ค.56) 
3. ค่าลงทะเบียน 
  -เบิกจ่ายตามจริง พร้อมเอกสารใบเสร็จตัวจริง 
4.ค าพาหนะ แบ่งเป็น 4 ลักษณะ คือ 
 4.1 ค่าพาหนะรับจ้าง (Taxi) เบิกจ่ายตามระเบียบ (พร้อมสัมภาระ) 



  การเดินทางไป-กลับ ระหว่างที่พักหรือที่ปฏิบัติราชการถึงสถานีรถประจ าทาง/สถานีพาหนะประจ าทาง ก าหนดวงเงินไม่
เกิน 250 บาท ต่อเที่ยว 
  การเดินทางไป-กลับ ระหว่างที่พักหรือท่ีปฏิบัติราชการถึงสนามเป็นสุวรรณภูมิ ก าหนด 450 บาท ต่อเท่ียว 
 4.2 ค่าพาหนะประจ าทาง (รถโดยสารประจ าทาง,รถไฟ) เบิกจ่ายตามจริง 
  ระดับ ช านาญงานข้ึนไป, ผศ.,รศ.,ศ., ประเภท รถด่วน, ด่วนพิเศษ ช้ันที่ 1 นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.1) อัตราเบิกจ่าย/
คน เท่าที่จ่ายประหยัด หลักฐานการเบิกใช้กากตั๋วโดยสาร 
  ระดับ วิชาการ/ปฏิบัติการ/ทั่วไป/ปฏิบัตงิาน/ลูกจา้ง/ช่ัวคราว/พนักงานราชการ ประเภท รถโดยสารประจ าทาง, รถไฟ VIP 
24 ที่น่ัง ป.1 ป.2 อัตราการเบิกจ่าย/คน เท่าที่จ่ายจริงประหยัด หลักฐานการเบิก ใช้กากตั๋วโดยสาร 
 4.3 ค่าพาหนะส่วนตัว 
  รถยนต์ส่วนบุคคล ท่ีมิใช่รถของราชการ โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
  ให้ค านวณระยะทางตาม Goog Map/GPS มีเอกสารแนบประกอบ ส าเนาทะเบียนรถ แผนที่ Goog Map/GPS อย่างละ 1 
แผ่น 
 4.4 ค่าพาหนะเดินทางโดยทางเครื่องบิน 
  ระดับ ช านาญงานข้ึนไป, ผศ.,รศ.,ศ. ช้ันประหยัด หลักฐานประกอบการเบิก 
  -มีหนังสือให้ออกบัตรโดยสารให้ก่อน–ใช้ใบแจ้งหนี ้
  -การจ่ายเงินสด-ใช้ใบเสร็จรับเงิน,ใช้กากบัตรโดยสาร 
  -กรณีซื้อ E-Ticket-ใช้ บัตรแสดงเส้นทางการบิน (itinerary)/ใบเสร็จ (receipt) 

ระดับ วิชาการ-ปฏิบัติการ/ทั่วไป/ปฏิบัติงาน/ลูกจ้างประจ า/ช่ัวคราว/พนักงานราชการ ในกรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนช้ัน ประหยัด/
ต่ าสุด (บันทึกขออนุมัติกรณีพิเศษ) หลักฐานประกอบการเบิก 
  -มีหนังสือให้ออกบัตรโดยสารก่อน-ใช้ใบแจ้งหนี ้
  -การจ่ายเงินสด-ใช้ใบเสร็จรับเงิน,ใช้กากบัตรโดยสาร 
  -กรณีซื้อ E-Ticket-ใช้ บัตรแสดงเส้นทางการบิน (itinerary)/ใบเสร็จ (receipt)  
กรณียืมเงินไปราชการ 

1. ผู้ยืมต้องท าสัญญายืมเงินในระบบ MIS และลงนามในเอกสารสัญญาการยืม 2 ฉบับพร้อม(ส าหรับผู้ยืม และส าหรับงานคลัง) แนบ
เอกสารการยืมเงินให้เป็นไปตามกฎหมายก าหนด 

 2. ระเบียบการยืมเงิน มรอ. จะจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารที่มีหลักฐานปรากฏอยู่ใน
ระบบจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ระบบบุคลากร HRMS-URU มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ก่อน 1 วันท าการตามก าหนดการ
ไปราชการ หากมีมีความจ าเป็นต้องใช้จ่ายก่อน ให้บันทึกการขออนุญาตอธิการบดี ท้ังนี้ต้องส่งเอกสารที่คณะล่วงหน้าอย่างน้อย 5 วัน 
 3. หากท่านไม่สามารถยืมเงินได้ตามก าหนด ก็ต้องท าบันทึกขออนุญาตส ารองจ่าย พร้อมส าเนาหน้าบัญชี 1 แผ่น เพื่อทางการเงินจะ
ได้โอนเงินเข้าบัญชีให้ท่าน 
  
หมายเหตุ:  1. ผู้รับผิดชอบเคลียร์เงินยืมพร้อมแนบเอกสารทั้งหมด เช่น เอกสารสัญญายืมเงิน/ใบเสร็จรับเงิน/กากตั๋วพาหนะ     โดยสาร/ตาม
รายการที่ขอเบิก ภายใน 15 วัน นับจากวันกลับมาถึง ทั้งนี้หากมีเอกสารครบถ้วน ก็สามารถเคลียร์ก่อนได้ ส่งงานพัสดุและการเงินของคณะ 
เพื่อตรวจสอบเบื้องต้น ส าเนาเอกสารเก็บไว้ ทั้งนี้หากมีเงินเหลือจ่ายต้องคืนเงินพร้อมท าบันทึกข้อความส่งหลักฐานในส าคัญการจ่ายเพื่อชดใช้
เงินยืมพร้อมเงินสด(ถ้ามี) (แบบ งค ๐๒) และน าใบส าคัญรับเงิน(สีเขียว)มอบงานการเงินและพัสดุคณะไว้เป็นหลักฐาน 
   2. แนวทางการขอไปราชการและเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางอาจมีการเปลี่ยนแปลง 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างการเขียนรายละเอียดกรณีใช้รถยนตส์่วนตัว 
 

 
 
 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอตุรดติถ์ 
ใบรับรองแทนใบเสร็จ 

 
   กระทรวง...การอุดมศึกษาวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม....จังหวัด.....อุตรดิตถ์................................ 
ฝ่าย/คณะ/ศูนย์/ส านัก..........มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์........................................... 
 

วัน/เดือน/ปี รายละเอียด จ านวนเงิน รวมเงิน 
 กรณีที่น ารถยนต์ส่วนตัวไปราชการ     

กรณีไม่ได้ ค่ายานพาหนะพร้อมน้ ามันเชื้อเพลิง แบบเหมาจ่าย 0000  0000  
ค้างคืน หมายเลขทะเบียน.............................ระยะทางจาก     

 มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ถึง..(สถานที่ที่ไปราชการ)...     
 จ านวน                     กม.*4บาท*2เท่ียว (ไป-กลับ)     
      
 กรณีที่น ารถยนต์ส่วนตัวไปราชการ     

กรณีค้างคืน ค่ายานพาหนะพร้อมน้ ามันเชื้อเพลิง แบบเหมาจ่าย 0000  0000  
(วันที่ไป) หมายเลขทะเบียน............................ระยะทางจาก     

 มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ถึง..(สถานที่ท่ีไปราชการ)...     
 จ านวน                     กม.*4บาท     
      

(วันที่กลับ) ค่าพาหนะพร้อมน้ ามันเชื้อเพลิง แบบเหมาจ่าย 0000  0000  
 หมายเลขทะเบียน............................ระยะทางจาก     
 (สถานทีท่ี่ที่ไปราชการ) ถึงมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์     
 จ านวน                     กม.*4บาท     
      

รวมเงินทั้งสิ้น   0000  
 
 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  (ตัวอักษร) (............................................................................................ ..........) 
 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  รายจ่ายที่กล่าวไว้ข้างต้น  ไม่อาจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงินจากผู้ที่ได้รับและข้าพเจ้าได้จ่ายไปใน
งานของทางราชการโดยแท้จริง  ตั้งแต่วันที่................เดือน.............................................พ.ศ................ ......................... 
ถึงวันที่...................เดือน.............................พ.ศ........................... 
        ลงชื่อ............................................................... 
                   (............................................................) 
        ต าแหน่ง......................................................... 
                 วันที่............เดือน.................พ.ศ........... 



 
สัญญาเงินยืมเลขท่ี.......................................................................วันที่................................................................   ส่วนท่ี 1 
ช่ือผู้ยืม..............................................................................จ านวนเงิน........................................................บาท              แบบ 8708 
 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

        ที่ท าการ.................................................................................. 
       วันท่ี....................เดือน..................................พ.ศ.................. 
 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน  ........................................................................ 
 
   ตามค าสั่ง/บันทึกท่ี........................................ลงวันท่ี.............................................................ได้อนมุัติให ้
ข้าพเจ้า..........................................................................................................ต าแหน่ง............................................................................. 
สังกัด.................................................................................................พร้อมด้วย....................................................................................... 
................................................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................................................... 
เดินทางไปปฏิบตัิราชการ............................................................................................................................................................................. 
.....................................................................................................................................................................................โดยออกเดินทางจาก 
             บ้านพัก       ส านักงาน      ประเทศไทย  ตั้งแต่วันท่ี...............เดือน...................พ.ศ.................เวลา............................น. 
และกลับถึง     บ้านพัก     ส านักงาน      ประเทศไทย  วันท่ี..   ...........เดือน...................พ.ศ.................เวลา............................น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้.......................วัน............................ช่ัวโมง 
 
 ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการส าหรับ    ข้าพเจ้า        คณะเดินทาง    ดังนี้   
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท....................................................................................จ านวน.......................วัน  รวม.....................................บาท 
ค่าเช่าท่ีพักประเภท.................................................................................................จ านวน.......................วัน  รวม.....................................บาท 
ค่าพาหนะ.......................................................................................................................................................  รวม.....................................บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น....................................................................................................................................................  รวม.....................................บาท 
               รวมทั้งสิ้น.........................................บาท 
จ านวนเงิน (ตัวอักษร)........................................................................................................................................................................................ 
 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กลา่วมาข้างต้นเป็นความจริง  และเปน็หลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย จ านวน................................ฉบับ 
รวมทั้งจ านวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 
 
 
   
        ลงช่ือ...........................................................ผู้ขอรับเงิน 
                 (...........................................................) 
        ต าแหน่ง........................................................ 
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ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถูกต้องแล้วเห็นควรอนุมัติ
ให้เบิกจ่ายได ้
 
ลงช่ือ............................................................................................... 
        (............................................................................................) 
ต าแหน่ง........................................................................................ 
วันท่ี............................................................................................. 

 

อนุมัติให้จ่ายได ้
 
 
ลงช่ือ............................................................................................... 
        (............................................................................................) 
ต าแหน่ง........................................................................................ 
วันท่ี............................................................................................. 
 

 
  ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  จ านวน........................................................................................บาท 
(..............................................................................................................) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
ลงช่ือ..............................................................................ผู้รับเงิน            ลงช่ือ...................................................................................ผู้จ่ายเงิน 
        (.............................................................................)                          (..................................................................................) 
ต าแหน่ง...............................................................................                    ต าแหน่ง............................................................................. 
วันท่ี.....................................................................................              วันท่ี................................................................................... 
จากเงินยืมตามสญัญาเลขท่ี.........................................................................วันท่ี.................................................................................. 
 
หมายเหตุ............................................................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................................................ 
 
 
 
ค าชี้แจง    1.  กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบกิค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคล 
                       แตกต่างกันให้แสดงรายละเยอของวันเวลาทีแ่ตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 
 2.  กรณียื่นขอเบกิค่าใช้จ่ายรายบุคคลให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน  กรณีที่มีการยืมเงินให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม 
                       เลขที่สัญญายืมและเวลาที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
 3.  กรณีที่ยื่นขอเบกิค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน  ทั้งนี้ ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐาน 
                        การจา่ยเงิน (ส่วนที ่2)



                                         หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ         ส่วนท่ี 2 
    ช่ือส่วนราชการ........................................................................................................จังหวัด......................................................................    แบบ 8708 
  ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางของ..................................................................................................................ลงวันท่ี..............เดือน.......................พ.ศ.................. 
 
ล าดับ 

ที ่
ช่ือ ต าแหน่ง ค่าใช้จ่าย รวม ลายมือช่ือ 

ผู้รับเงิน 
วันเดือนป ี
ที่รับเงิน 

หมายเหต ุ
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 

           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           

รวมเงิน      ตามสญัญาเงินยืมเลขท่ี............................วัน................................ 
 
จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น  (ตัวอักษร)......................................................................................................................................................................................        .ลงช่ือ................................................................ผูจ้า่ยเงิน 
                            (.............................................................) 
ค าช้ีแจง   1. ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละและจ านวนวันท่ีขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ        ต าแหน่ง........................................................... 
  2.  ให้ผู้มีสิทธิแตล่ะคนเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีไดร้ับเงิน กรณเีป็นการรับจากเงินยมื  ให้ระบุวันท่ีที่ได้รับจากเงินยืม          วันที่.................................................................. 
 3. ผู้ยืมเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจา่ยเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแตล่ะคนเป็นผูล้งลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน



 
 

 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอตุรดติถ์ 

ใบรับรองแทนใบเสร็จ 
 

   กระทรวง  การอุดมศึกษาวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  จังหวัด อุตรดิตถ์ 
ฝ่าย/คณะ/ศูนย์/ส านัก คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
 

วัน/เดือน/ปี รายละเอียด จ านวนเงิน รวมเงิน 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

รวมเงินทั้งสิ้น     
 
 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  (ตัวอักษร) (                                                                ) 
 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  รายจ่ายที่กล่าวไว้ข้างต้น  ไม่อาจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงินจากผู้ที่ได้รับและข้าพเจ้าได้จ่ายไปใน
งานของทางราชการโดยแท้จริง  ตั้งแต่วันที่      เดือน             พ.ศ.           ถึง วันที่      เดือน             พ.ศ.           .         
 
        ลงชื่อ       
                                                                       (                                            ) 
        ต าแหน่ง                                          . 
         วันที่        เดือน                   พ.ศ.             . 
 
 
 
 
 



 
รายงานผลการไปราชการ 
    

       
   ส่วนราชการ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 ที ่
 วันที่ 
เรื่อง รายงานผลการไปราชการ 
เรียน อธิการบดี 
  
  ตามค าสั่งไปราชการ/บันทึกท่ี                               ลงวันที่                                      ได้อนุมัติให้ 
ข้าพเจ้า                                                                            สังกัด คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์พร้อมด้วย 
                                                                                                                                                      
                                                                                                                                                           
                                                                                                                                                          
ไปราชการตั้งแต่วันที่                               ถึงวันที่                               ณ                                                    
โดยใช้งบประมาณตามบันทึก ธก.01 เลขท่ี มส.                                รหัสงบ งปม.                                                     
รหัส งบ บกศ.                                                         จ านวนเงินกันยอดขอใช้ จ านวน                               บาท  
จ านวนเงินที่ใช้จ่ายจริง                                บาท กิจกรรม                                                                         
ประเภทไปราชการ  ประชุม/อบรม/สัมมนา 
     เชิงวิชาการ เรื่อง                                                                             
     เชิงบริหาร เรื่อง                                                                                      
    ศึกษาดูงาน      นิเทศนักศึกษา 
    เพ่ือบริการวิชาการ จ านวน          ชัว่โมง (แนบหนังสือเชิญเพื่อเป็นหลักฐาน) 
    อ่ืน ๆ (โปรดระบุ)                                                                                           
ประโยชน์ที่ได้รับ   พัฒนางานให้มีคุณภาพและผลสัมฤทธิ์ยิ่งขึ้น 
    พัฒนาคน คือ พัฒนาผู้ปฏิบัติงาน 
    พัฒนาฐานความรู้ขององค์กร/หน่วยงาน 
    เพ่ือเพ่ิมพูนประสบการณ์ 
สรุปผลที่ได้จากการไปราชการ                                                                                                                  
                                                                                                                                                               
                                                                                                                                                        
                                                                                                                                                        
 
 
                                                                              ลงชื่อ                                                   ผู้รายงาน 
        (                                                  ) 
            ต าแหน่ง                                                    
 

กนพ.08/51 


