










2) แบบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที� 1



3)

ข้อมูลที่ควรระบุ! หากมีการใช้รถยนต์
ส่วนตัว ในการเดินทาง ต้องระบุข้อมูลต่อ
ไปนี้ในใบขออนุมัติเดินทางและใบรับรอง
แทนใบเสร็จ :
1. ประเภทรถ (เช่น รถยนต์,รถ
จักรยานยนต์)
2. หมายเลขทะเบียนรถ
3.สถานที่/จังหวัดที่เดินทางไปปฎิบัติงาน
(ไป-กลับ)



4. ใบเสร็จรับเงินต่างๆ
 (หลักฐานการจ่ายเงินจริง)

รวบรวมในเสร็จรบัเงินตัวจรงิที�เกิดขึ�น
ระหว่างการเดินทางไปปฏิบติังาน

ตัวอย่างเช่น: ใบเสร็จรบัเงินค่าที�พกั
ข้อแนะนำจากงานการเงิน: ตรวจสอบให้แน่ใจว่า

ใบเสร็จมีความถูกต้อง ครบถ้วน เช่น ชื่อ-ที่อยู่
ของมหาวิทยาลัย  ลายเซ็นผูร้บัเงินใบเสร็จค่

าที�พกั



5)



6. มติที่ประชุมคณะกรรมการประจำส่วนงาน
(กำหนดอัตราค่าตอบแทน)

เอกสารรับรองมตทิี�ประชุมเพื�ออนมุติั คา่ตอบแทนบคุลากรนเิทศงาน
ใช้เป� นหลกัฐานประกอบการเบกิจ่ายคา่ตอบแทนไดรั้บการเหน็ของมตทิี�ประชมุส่วนงานเรียบร้อยแลว้



7. ขออนุมัติเดินทางและอนมัุติค่าใช้จ่ายในการนิเทศฯ

ระบุสถานที่ และจังหวัด และวันที่ ที่
เดินทางไปปฏิบัติราชการให้ชัดเจน ข้อควรระวังสำคัญ! หากมีการใช้รถยนต์ส่วน

ตัว ในการเดินทางต้องระบุข้อมูลต่อไปนี้ใน
ใบขออนุมัติ:
1. ประเภทรถ (เซ่น รถยนต์นั่งส่วนบุคคล,
รถกระบะ)
2. หมายเลขทะเบียนรถ



จุดเริ่ม
ต้น

จุดหมาย

แนบเอกสารภาพเส้นทางจากเว็บไซต์กรมทางหลวง
สำคัญ: ต้องเลือกใช้เส้นทางที� แบบสั�นและตรง
ในการคำนวณระยะทางและค่าใช้จ่าย

8. เส้นทางการเดินทางจากเว็บไซต์กรมทางหลวง



9. กำหนดการเดินทางปฏิบัติราชการ

วันที่
เริ่มต้น

กิจกรรม

วันที�
สิ้นสุด

กิจกรรม

แนบกำหนดการเดินทางและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 ระบุ สถานที่  จังหวัด  ที่เดินทางไปในแต่ละวันให้ตรงกับเอกสารขออนุมัติเดินทาง  



แบบฟอร์มเอกสารต่างๆที�ใชใ้นการเบกิจา่ย

หากมีข้อสงสัยเพิ่มเติมในการจัดเตรียมเอกสาร สามารถติดต่อและรับคำปรึกษาได้ที่ โทร.11322
งานการเงินและบญัช ีECE

แบบฟอร์มใบสาํคัญรบัเงิน

แบบฟอร์มใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน

แบบฟอร์มใบเบกิค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ สว่นที� 1



โทร.11322
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