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นิยามศัพท์เฉพาะ/คําจํากัดความ 
 
 
 
การเดินทางไปราชการชั่วคราว : 
 1. การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งสานักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามคําส่ัง
ผู้บังคับบัญชาหรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 
 2. การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในตําแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน 
 3. การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซ่ึงรับราชการประจํา
ในต่างประเทศ 
 

การเดินทางไปราชการประจํา : 
 1. การเดินทางไปประจําต่างสานักงาน ไปรักษาการในตําแหน่งหรือรักษาราชการแทน เพื่อ
ดํารงตําแหน่งใหม่ ณ สานักงานแห่ง ใหม่ 
 2. การเดินทางไปประจําสํานักงานแห่งเดิมในท้องที่แห่งใหม่ในกรณีย้ายสํานักงาน 
 3. การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการหรือการเดินทางไปช่วยราชการที่มีกําหนดเวลา
ส้ินสุดของโครงการหรือการช่วยราชการไว้ชัดเจน ซ่ึงมีกําหนดเวลาตั้งแต่หนึ่งปีข้ึนไป 
 4. การเดินทางไปช่วยราชการที่ไม่อาจกําหนดระยะเวลาส้ินสุดหรือมีกําหนดเวลาไม่ถึงหนึ่งปี 
ซ่ึงต่อมาภายหลัง ส่วนราชการมีความจําเป็นต้องให้ข้าราชการผู้นั้นอยู่ช่วยราชการ ณ สถานที่แห่งเดิม
นั้นให้นับเวลาการช่วยราชการต่อเนื่อง และให้ถือเวลาการช่วยราชการตั้งแต่วันที่ครบกําหนดหนึ่งปี 
 

การเดินทางกลับภูมิลาเนาเดิม : 
 1. การเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม ให้หมายความถึงการเดินทางเพื่อกลับภูมิลําเนาเดิมของผู้
เดินทางไปราชการประจําในกรณีที่ออกจากราชการหรือถูกส่ังพักราชการ 
 2. ข้าราชการซ่ึงออกจากราชการหรือลูกจ้างซ่ึงทางราชการเลิกจ้าง จะเบิกค่าใช้จ่ายการ
เดินทางสําหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวได้เฉพาะค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าขนย้ายสิ่งของ 
ส่วนตัว เพื่อกลับภูมิลําเนาเดิมของข้าราชการหรือลูกจ้างผู้นั้น ตามอัตราสําหรับตําแหน่งระดับช้ัน 
หรือยศครั้งสุดท้ายก่อนออกจากราชการหรือเลิกจ้าง 
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บุคลากรของรัฐ : 
 ข้าราชการทุกประเภท พนักงาน ลูกจ้างของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
 

ภูมิลาเนาเดิม : 
 ท้องที่ที่เริ่มรับราชการ กลับเข้ารับราชการใหม่ หรือได้รับการบรรจุเป็นลูกจ้างครั้งแรกหรือครั้ง 
สุดท้าย แล้วแต่กรณี 
 

บุคคลในครอบครัว : 
 บุคคลซึ่งอยู่ในอุปการะและร่วมอาศัยอยู่กับผู้เดินทางไปราชการ ดังต่อไปนี้ 
 (1) คู่สมรส 
 (2) บุตร 
 (3) บิดามารดาของผู้เดินทางและหรือบิดามารดาของคู่สมรส 
 (4) ผู้ติดตาม 
 

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม : 
 บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซึ่งไม่ใช่บุคลากรของรัฐที่เข้ารับการฝึกอบรม 
 

การประชุมระหว่างประเทศ : 
 การประชุมหรือสัมมนาระหว่างประเทศที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐ รัฐบาล
ต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศจัดหรือจัดร่วมกันในประเทศไทย โดยมีผู้แทนจากสอง
ประเทศข้ึนไปเข้าร่วมประชุมหรือสัมมนา 
 

การฝึกอบรม : 
 การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิง
ปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงานหรือที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนทั้งในประเทศ
และต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอน ที่มีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนา 
บุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
โดยมีองค์ประกอบการฝึกอบรม ดังนี้ 
 1. มีโครงการ / หลักสูตร 
 2. ระยะเวลามีกําหนดแน่นอน 
 3. วัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาบุคลากรหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 4. ไม่มีการแจกปริญญาบัตรหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
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การดูงาน : 
 การเพิ่มพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ โดยกําหนดไว้ในโครงการหรือ
หลักสูตรการ 
ฝึกอบรม หรือกําหนดไว้ใน แผนการจัดการประชุมระหว่างประเทศให้มีการดูงานก่อน ระหว่างหรือหลงั
การฝึกอบรมหรือประชุมระหว่างประเทศ รวมถึง โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมดูงานในประเทศ
ซ่ึงหน่วยงานของรัฐจัดขึ้น 
 

ค่าเช่าที่พัก : 
 ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือที่พักแรม 
 

ยานพาหนะประจําทาง : 
 รถไฟ รถโดยสารประจําทางตามกฎหมายว่าด้วยการขนส่งทางบกและเรือกลเดินประจําทาง
ตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือในน่านน้ําไทย และให้หมายความรวมถึงยานพาหนะอื่นใดที่ให้บริการ 
ขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจําโดยมีเส้นทางอัตราค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน 
 

พาหนะส่วนตัว : 
 รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลซ่ึงมิใช่ของทางราชการ ทั้งน้ี ไม่ว่าจะเป็น
กรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม 
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ลักษณะการเดินทางไปราชการ 
 
 
 

 

1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
 1.1 การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ต้ังสํานักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามคําสั่งผู้บังคับบัญชา 
หรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 
 1.2 การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
 1.3 การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในตําแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน 
 1.4 การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่ง รับราชการประจําใน 
ต่างประเทศ 
 1.5 การเดินทางข้ามแดนชั่วคราว เพื่อไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศ ตามขอ้ตกลงระหว่าง 
ประเทศ 
 

2. การเดินทางไปราชการประจํา 
 2.1 การเดินทางไปประจําต่างสํานักงาน ไปรักษาการในตําแหน่งหรือรักษาราชการแทน เพื่อดํารง 
ตําแหน่งใหม่ ณ สํานักงานแห่งใหม่ 
 2.2 การเดินทางไปประจําสํานักงานแห่งเดิมในท้องที่แห่งใหม่ในกรณีย้ายสํานักงาน 
 2.3 การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการหรือการเดินทางไปช่วยราชการที่มีกําหนดเวลาสิ้นสุดของ 
โครงการหรือการช่วยราชการไว้ชัดเจน ซึ่งมีกําหนดเวลาตั้งแต่หนึ่งปีขึ้นไป 
 2.4 การเดินทางไปช่วยราชการที่ไม่อาจกําหนดระยะเวลาสิ้นสุดหรือมีกําหนดเวลา ไม่ถึงหนึ่งป ีซึ่ง 
ต่อมาภายหลัง ส่วนราชการมีความจําเป็นต้องให้ข้าราชการผู้นั้นอยู่ช่วยราชการ ณ สถานที่แห่ง 
เดิมนั้น ให้นับเวลาการช่วยราชการต่อเนื่อง และให้ถือเวลาการช่วยราชการตั้งแต่วันที่ ครบกําหนดหนึ่งปีเป็น
ต้นไป เป็นการเดินทางไปราชการประจํา 
 

3. การเดินทางกลับภูมิลําเนา 
 3.1 การเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม ให้หมายความถึงการเดินทางเพื่อกลับภูมิลําเนาเดิมของผู้เดินทาง
ไปราชการประจําในกรณีที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 
 3.2 ข้าราชการซึ่งออกจากราชการหรือลูกจ้างซึ่งทางราชการเลิกจ้าง จะเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทาง 
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สําหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวได้เฉพาะค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 
เพื่อกลับภูมิลําเนาเดิมของข้าราชการหรือลูกจ้างผู้นั้น ตามอัตราสําหรับตําแหน่ง ระดับช้ัน หรือยศ 
ครั้งสุดท้ายก่อนออกจากราชการหรือเลิกจ้าง 
 
 
 
 

ค่าเบี้ยเลี้ยง/ค่าที่พักและค่าพาหนะในการเดินทาง 
 
 
 

1. การนับเวลาเพื่อคํานวณค่าเบี้ยเลี้ยง 
 1.1 ออกจากที่อยู่หรือที่ทํางานปกติจนกลับถึงที่อยู่หรือที่ทํางานปกติ กรณีการเดินทางไป
ราชการประจํา ให้นับตั้งแต่ออกจากที่อยู่ถึงสถานที่พักแห่งใหม่ 
 1.2 กรณีพักแรม ให้คํานวณ 24 ชม.เท่ากับ 1 วัน สําหรับเศษที่เกิน 12 ชม. ให้นับเป็น 1 วัน 
 1.3 กรณีไม่พักแรม ให้คํานวณเศษเกิน 12 ชม. เท่ากับ 1 วัน สําหรับเศษที่เกิน 6 ชม. ให้นับเป็น
ครึ่งวัน 
 1.4 กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ / ลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการให้นับตั้งแต่เริ่ม
ปฏิบัติราชการ 
 1.5 กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จส้ินเนื่องจากลากิจ / พักผ่อน ให้นับถึง
ส้ินสุดเวลาปฏิบัติราชการ 
 

2. เงื่อนไขการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง 
 2.1 การเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานที่ปฏิบัติราชการแห่งเดียวกันให้เบิกได้เพียง 
ระยะเวลาไม่เกิน 120 วัน นับแต่วันที่ออกเดินทาง ถ้าเกินต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอํานาจ 
ทั้งนี้จะต้องพิจารณาถึงความจําเป็นและประหยัดด้วย 
 2.2 ในกรณีผู้เดินทางไปราชการเจ็บป่วยและจําเป็นต้องพักเพื่อรักษาพยาบาล ให้เบิกค่าเบ้ีย
เล้ียงเดินทางได้ไม่เกิน 10 วัน และต้องมีใบรับรองแพทย์ที่ทางราชการรับรอง ในกรณีไม่มีแพทย์ที่ทาง
ราชการรับรองอยู่ในท้องที่ที่เกิดเจ็บป่วย ผู้เดินทางต้องช้ีแจงประกอบ 
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3,อัตราการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าที่พัก 
 3.1 ค่าเบี้ยเลี้ยงประเภท ก. (เดินทางไปต่างจังหวัด และ อําเภอเมือง จังหวัดชุมพร) อัตราวนัละ 
240.- บาท/ คน (มีอาหารเลี้ยงหักค่าเบี้ยเล้ียงมื้อละ 80.- บาท) 
 3.2 ค่าเบ้ียเล้ียงประเภท ข. (เดินทางภายในจังหวัดชุมพร ยกเว้นอําเภอเมือง) อัตราวันละ 
144.- บาท/คน (มีอาหารเลี้ยงหักค่าเบี้ยเล้ียงมื้อละ 48.- บาท) 
 3.3 ค่าที่พักเหมาจ่าย อัตราคืนละ 800.- บาท/คน ยกเว้นพนักงานขับรถยนต์เบิกได้ อัตราคืน
ละ 400.- บาท/คน 
 3.4 ค่าที่พักตามจ่ายจริง (ใช้ใบเสร็จในการเคลียร์) ให้เบิกตามที่จ่ายจริง (กรณีเดินทางเป็นหมู่
คณะให้พักรวมกัน 2 คนข้ึนไป/ห้อง เบิกค่าที่พักได้ตามที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคู่)  
  3.4.1 ห้องพักคู่เบิกได้อัตราคืนละไม่เกิน 850.- บาท 
       3.4.2 ห้องพักเด่ียวเบิกได้อัตราคืนละไม่เกิน 1,200.- บาท 
 

4. อัตราการเบิกจ่ายค่าพาหนะ 
  4.1 การเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะประจําทาง 
 รถไฟ รถโดยสารประจําทางตามกฎหมายว่าด้วยการขนส่งทางบกและเรือกลเดินประจําทาง
ตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือในน่านน้ําไทย และให้หมายความรวมถึงยานพาหนะอื่นใดที่ให้บริการ 
ขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจําโดยมีเส้นทางอัตราค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน 
 - เบิกจ่ายตามจริง 
 4.2 การเดินทางไปราชการโดยใช้ยานพาหนะส่วนตัว 
 การใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้มีอํานาจ  ซ่ึงจะมี
สิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้เป็นค่าใช้จ่ายสําหรับเป็นค่าพาหนะส่วนตัว 
เงินชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 
 - รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 
 - รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ 2 บาท 
 การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ ให้เบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่าย 
ให้ผู้เดินทางไปราชการซึ่งเป็นเจ้าของหรือผู้ครอบครองแล้วแต่กรณีในอัตราต่อ 1 คัน ตามอัตราที่ 
กระทรวง การคลังกําหนด โดยให้คํานวณระยะทางเพื่อเบิกเงินชดเชยตามเส้นทางของกรมทางหลวง 
 4.3 การเดินทางไปราชการโดยใช้รถราชการ 
 การใช้รถราชการในการเดินทางไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้มีอํานาจ ซ่ึงจะ
มีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะจ่ายตามจริง โดยใช้บิลเงินสดที่ออกจากสถานีบริการ
น้ํามันเช้ือเพลิงมาใช้เป็นเอกสารประกอบในการทํารายงานการเดินทางต่อไป 
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Flow chart การขออนมุัติเดินทางไปราชการ 

 
 

 
 

-หนังสือต้นเรื่องผ่านงานธุรการ 
-ธุรการผ่านหนังสือตามขั้นตอน 

-หนังสือต้นเรื่องผ่านการอนุมัติ/เห็นชอบจากผู้มีอํานาจ 
 
 
 
 

ผู้ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
เตรียมเอกสารตามกรณีดังนี้ 

 
 
 

กรณี ต้นเรื่องมชีื่อผู้ขออนุมัติเดินทาง                                        กรณี ต้นเรื่องไม่มีชื่อผู้ขออนุมัติเดินทาง 
= เอกสารบันทกึข้อความการขออนุมัติเดินทาง                            = เอกสารบันทึกข้อความการขออนุมัติ                          

File Microsoft Excel                     เดินทาง File Microsoft Word และ 
           เอกสารขออนุมัติเดินทาง  
           File Microsoft Excel 

 
 

 

                    กรณี การขออนุมัติเดินทาง มีค่าลงทะเบียน 
                            = เอกสารบันทึกข้อความขออนุมัติเบิก 
                                                ค่าลงทะเบียน File Microsoft Word 

 

I 

II 
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  Flow chart การขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
(ต่อ) 

 
 
 
 
 

 กรณี ขออนุมัติเดินทางโดยใช้รถราชการ              กรณี ขออนุมัติเดินทางโดยใช้รถส่วนตัว 
 = เอกสารบันทกึข้อความขออนุมัติใช้รถราชการ   = เอกสารบันทกึข้อความขออนุมัติใช้ 
    File Microsoft Word         รถส่วนตัว File Microsoft Word 

 
 
 
 

กรณี ขอยืมเงินทดรองราชการ             กรณี ไม่ยืมเงินทดรองราชการ 
 = เอกสารการยืมเงินทดรองราชการ            = ไปราชการก่อนแล้วกลับมาทํารายงาน 
    File Microsoft Word                  การเดินทางเพื่อส่งเบิกต่อไป 
 
 
 
 

งานการเงินและบัญชีเดินเอกสารผ่านตามขั้นตอน 
  - เดินเอกสารผ่านหัวหน้างานคลังและพัสดุ  
     นางสาวศิริมาศ เจี้ยมกลิ่น 
  - เดินเอกสารผ่านหัวหน้างานผู้ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
  - เดินเอกสารผ่านหัวหน้าสํานักงานผู้อํานวยการ 
     นางสาวตรีชฏา สุวรรณโน 
  - เดินเอกสารผ่านรองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารยุทธศาสตร์ฯ 
                          อาจารย์อุทัยวรรณ ศรีวิชัย 

- เดินเอกสารผ่านผู้อํานวยการมหาวิทยาลยัแม่โจ้ วิทยาเขตชุมพร 
   นายสมพร มีแสงแก้ว 

III 
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-  
-  

 
       Flow chart การขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

       (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 

       งานการเงินและบัญชีเดินเอกสารผ่านงานต่างๆ 
       มีข้อสรุปการขออนุมัติเดินทางกรณีดังนี้ 

 
 
 
 

 
กรณี ผ่านการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ           กรณี ไม่ผ่านการอนุมัติเดินทางไปราชการ  
= งานการเงินและบัญชีจะทําการออกเช็ค           = งานการเงินและบัญชจีะแจ้งแก่ผู้ 
    กรณี ผู้ที่ขออนุมัติเดินทางยืมเงินทดรอง                                   ขออนุมัติเดินทางต่อไป 
    ราชการ และแจ้งแก่ผู้ขออนุมัติต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

IV 
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      แบบฟอร์มต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับ 
   การขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
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                               บันทึกขอ้ความ 
ส่วนราชการ  มหาวิทยาลัยแม่โจ้-ชุมพร งานคลังและพัสดุ  โทร. 5913 

ที่  ศธ 0523.1.10.2/                                      วันที่   
เรื่อง  ขออนุมัติเดินทางไปราชการภายในประเทศ 

 

เรียน  ผูอํ้านวยการมหาวิทยาลัยแม่โจ้-ชุมพร 
 

  ด้วยข้าพเจ้า ช่ือ-สกลุ ผู้ขออนุมัติ  ตําแหน่งอาจารย์  พร้อมด้วย นางสาวฐิตาภรณ์  ปิ
โม  ขออนุมัติเดินทางไปราชการภายในประเทศ ณ  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ จังหวัดเชียงใหม่ โดยมี
วัตถุประสงค์เพื่อเข้ารับการฝึกอบรม เรื่อง “...................................................” ณ ศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยแม่โจ้  

 

ในการน้ี ข้าพเจ้าจึงใคร่ขออนุมัติเดินทางไปราชการดังกล่าว ในระหว่างวันที่ ... เดือน
....... พ.ศ.........ถึง วันที่ .....  เดือน................ พ.ศ................  ทั้งน้ีขอเบิกจ่ายจากงบประมาณเงิน
รายได้ ประจําปีงบประมาณ 2555  ของมหาวิทยาลัยแม่โจ้-ชุมพร   เป็นจํานวนเงินทั้งสิ้น  ............ 
บาท (ตัวอักษร) 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 
        (ช่ือ – สกลุ ผู้ขออนุมัติ) 
                                      ตําแหน่ง 
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                                   บันทึกขอ้ความ 
ส่วนราชการ  มหาวิทยาลัยแม่โจ้–ชุมพร  งานคลังและพัสดุ โทร. 5913, 3061 

ที่  ศธ 0523.1.10.2/                                 วันที่   
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกเงินค่าลงทะเบียน 
 

เรียน  ผูอํ้านวยการมหาวิทยาลัยแม่โจ้-ชุมพร 
 

  ตามหนังสือจาก.... จัดให้มีการสัมมนาเชิงปฏิบัติการสหกิจศึกษา หลักสูตร “คณาจารย์นิเทศสห
กิจศึกษา” รุ่นที่ 12 ในระหว่างวันที่ 22-25 เดือนตุลาคม พ.ศ. 2555 ณ โรงแรมกรุงศรี ริเวอร์ จังหวัด
พระนครศรีอยุธยา โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อสร้างและพัฒนาคณาจารย์นิเทศสําหรับทําหน้าที่นิเทศนักศึกษาสหกิจ
ศึกษา นัน้ 
  

ในการนี้ ข้าพเจ้าจึงใคร่ขออนุมัติเบิกเงินค่าลงทะเบียนสําหรับการเข้าร่วมสัมมนาเชิงปฏิบัติการสห
กิจศึกษาดังกล่าว เป็นจํานวนเงินทั้งสิ้น ......- บาท (.........บาทถ้วน) ทั้งนี้ขอเบิกจ่ายจากงบประมาณเงินรายได้ 
ประจําปีงบประมาณ ......... ของมหาวิทยาลัยแม่โจ้-ชุมพร  
   

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
    
              (ช่ือ – สกลุ  ผู้ขออนุมัติ) 
                                                ตําแหน่ง 
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                               บันทึกขอ้ความ 
ส่วนราชการ  มหาวทิยาลัยแม่โจ้-ชุมพร งานคลังและพัสดุ  โทร. 5913 
ที่  ศธ 0523.1.10.2/                                      วันที่   
เร่ือง  ขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัว หมายเลขทะเบียน ………………. ไปราชการจังหวัด..................... 
           

เรียน  ผู้อํานวยการมหาวิทยาลัยแม่โจ้-ชุมพร 
 

  ตามบันทึกข้อความที่  ศธ 0523.1.10.2/………….  ลงวันที ่  ......................... เรื่องขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการภายในประเทศ เพื่อปฏิบัติราชการ ณ ....................โดยมีวัตถปุระสงค์เพื่อ
..................................ในระหว่างวันที่....................................... 
 

  ในการนี้  ข้าพเจ้าจึงใคร่ขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัว  หมายเลขทะเบียน   ................. เพื่อเดินทาง
ไปปฏิบัติราชการดังกล่าว  โดยมีระยะทาง ไป–กลับ โดยประมาณ............กิโลเมตร โดยขออนุมัติเบิกจ่ายตามระเบียบ
ของทางราชการ  
   

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 
 
                      (ช่ือ – สกลุ  ผู้ขออนุมัติ) 
                                           ตําแหน่ง 
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                            บันทึกขอ้ความ 
ส่วนราชการ  มหาวิทยาลัยแม่โจ้-ชุมพร งานคลังและพัสดุ โทร.5913 
ที่  ศธ 0523.1.10.2/                                   วันที่    
เรื่อง  ขออนุมัติใช้รถราชการ หมายเลขทะเบียน ……………. เดินทางไปราชการภายในประเทศ 
                                         

เรียน  ผูอํ้านวยการมหาวิทยาลัยแม่โจ้-ชุมพร 
 

ตามบันทึกข้อความที่ ศธ 0523.1.10.2/ .................... ลงวันที่ ..................... เรื่องขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการภายในประเทศ  ณ จังหวัด........................โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อ
...............................................  ในระหว่างวันที่ .............................................. 
 

ในการนี้ ข้าพเจ้าจึงใคร่ขออนุมัติใช้รถราชการ หมายเลขทะเบียน ........................ เพื่อไปปฏิบัติ
ราชการดังกล่าว  โดยมอบหมายให้.....ช่ือ-สกุล พนักงานขับรถ..... เป็นผู้ขับรถยนต์ราชการคันดังกล่าว  หากเกิด
ความเสียหายแก่รถราชการ ข้าพเจ้าจะเป็นผูรั้บผิดชอบ  
   

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 
                (ช่ือ – สกลุ ผู้ขออนุมัติ) 
                                                                             ตําแหน่ง 
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สัญญาการยืมเงนิ เลขที ่   
ย่ืนตอ  ผูอํานวยการมหาวิทยาลัยแมโจ - ชุมพร วันครบกําหนด 
ขาพเจา..........ช่ือ - สกลุ ................................................................................... ตําแหนง......ตําแหนงผูยืมเงินทดรองราชการ ....................................................
สังกัด.......มหาวิทยาลัยแมโจ - ชุมพร.............................................................. จังหวัด.....ชุมพร ................................................................................................
มีความประสงคขอยืมเงินจาก.......เงินทดรองราชการของ มหาวิทยาลัยแมโจ - ชุมพร...............................................................................................................
เพ่ือใชเปนคาใชจายในการ....ระบุเหตุผลในการยืมเงิน........ดังรายละเอียดตอไปนี้ 

รายการยืมเงิน 00 
(ตัวอักษร)                      =จํานวนเงินตัวอักษร= รวมเงิน (บาท) 00 
 ขาพเจา สัญญาวาจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนําใบสําคญัคูจายที่ถูกตอง พรอมทั้งเงินเหลือจาย (ถามี) สงใช
ภายในกําหนดไวในระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจวาดวยการใชเงินรายไดเปนเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2546 และที่แกไขเพิ่มเติม ถาขาพเจาไมสงตาม
กําหนด ขาพเจายินยอมใหหักเงินเดือน คาจาง เบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ หรือเงินอื่นใดที่ขาพเจาจะพึงไดรับจากทางราชการ ชดใชจํานวนเงินที่ยืม  ไป
จนครบถวนไดทันที 
 ขาพเจาขอรับรองวา   ไมมีสัญญายืมเงินฉบับเกาคงคาง 
    มีสัญญายืมเงินฉบับเกาคงคาง จํานวน................ฉบับ เปนเงิน.........................................บาท ดังน้ี 
ลําดับ เลขที่สัญญายืมเงิน วันครบกําหนด จํานวนเงินตามสัญญา จํานวนเงินสงใช คงเหลือ คําชี้แจง 

       

ลายมือช่ือ ................................................................................ผูยืม วันที่ ......................................................................................... 

เสนอ  ผูอํานวยการมหาวิทยาลัยแมโจ - ชุมพร 
ไดตรวจสอบแลว ขอมูลขางตนถกูตองทุกประการ 

ลงชื่อ ............................................................................. เจาหนาที่ผูตรวจสอบ ลงชื่อ.....................................................................ผูควบคุม 
วันที่ ............................................................  วันที่ ................................................................  

ไดตรวจสอบแลว เห็นสมควรอนุมัติใหยืมตามใบยืมฉบับน้ีได จํานวน............... จํานวนเงินตัวเลข  .-.................................บาท 
(................จํานวนเงินตัวอักษร ......................................................................................) 

 ลงชื่อ ................................................................................................  วันที่ ............................................................  
                                                              ตาํแหนง   หัวหนาผูควบคุม 

คําอนุมัติ 
อนุมัติใหยืมเงินตามเงื่อนไขขางตนได จํานวน..................... จํานวนเงินตัวเลข  .-..................................บาท 

(................จํานวนเงินตัวอักษร ......................................................................................) 

 ลงชื่อ ....................................................................................ผูอนุมัติ วันที่ ............................................................  
                                                           (ผูอํานวยการมหาวิทยาลัยแมโจ-ชุมพร) 

ใบรับเงิน 
ไดรับเงินยืม จํานวน.......... จํานวนเงินตัวเลข  .-  บาท......(..........จํานวนเงินตัวอักษร...........) 

ไปเปนการถูกตองแลว 
 ลงชื่อ ................................................................................... ผูรับเงิน วันที่ ............................................................  
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รายการสงใชเงินยืม 
สัญญายืมเงิน เลขที่ ...........................................  ช่ือผูยืม .............................................................................. 

รายการสงใช 
จํานวนเงิน 

การสง
ใช ครั้งที่ 

วัน เดือน ป 
เงินสด ใบสําคัญ 

คงคาง (บาท) ลายมือช่ือผูรับ
เงิน 

ใบรับเลขที ่

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 

หมายเหตุ (1) ยืมตอ ผูอํานวยการกองคลัง หัวหนากอง หัวหนาแผนก หรือตําแหนงอื่นใดที่ปฏิบัติงานเชนเดียวกัน
แลวแตกรณี 

(2) ใหระบุช่ือสวนราชการที่จายเงินยืม 
(3) ระบุวัตถุประสงคที่จะนําเงินยืมไปใชจาย 
(4) เสนอตอผูมีอํานาจอนุมัติ 
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     ระเบียบกระทรวงการคลัง 
   ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่าย 

ในการเดินทางไปราชการ(ฉบับที่2) 
 


