
 แผนผังการปฏิบัติงานการเบิกค่าลงทะเบียนและค่าเดินทางไปราชการ 

 

 

 

 

 

 NO        

             

 

 

 YES 

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                           NO  

              

 

             

YES 

 

 

 

 

 เจ้าหน้าที่งบประมาณ  
งานคลัง เขตพื้นที่จกัรพงษภูวนารถ  

 

จัดท าบันทึกขออนุมัติเดินทางเข้าร่วมอบรม (แบบฟอร์ม 1) หรือขออนุมัติอบรม
(รูปแบบออนไลน์) (แบบฟอร์ม 2) และต้นเรื่องการอบรม (ผ่านระบบงานสารบรรณ

อิเลก็ทรอนิกส์) 

น าส่งบันทึกขออนุมัติการอบรม/เดินทางไปราชการ เสนอคณบดีอนุมัติ 
และผ่านรองคณบดีฝ่ายบริหารและแผนฯ ผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดีฯ              

(ผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส)์ 

 
คณบดีอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

 

แผนกการเงิน ส านักงานวิทยาเขตฯ 
ตรวจสอบ เอกสารหลักฐาน 

งานการเงินเบิกจ่ายหรือล้าง
สัญญายืม 

เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ 

      แผนกการเงิน ตรวจสอบถูกต้องแล้ว 
เสนอต่อคณบดีคณะบริหารธุรกิจฯ ผ่านรองคณบดฝี่ายบรหิารและแผน 

ผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดีคณะบริหารธรุกิจฯ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

      ผู้ขออนุมัติกลับจากเดินทางไปราชการ / อบรม จัดท าเอกสารขอเบิก
(แบบฟอร์ม 4) /ส่งคืนเงินยืม (แบบฟอร์ม 5) และใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ (แบบฟอร์ม6)  พร้อมหลักฐานการเบิกจ่าย ส่งแผนกการเงิน 
ภายใน 15 วัน 

ผู้ขออนุมัติน าบันทึกขออนุมัติ, ประมาณการ, หนังสือต้นเรื่อง (Print ทางเดิน
เอกสารและเอกสารจาก E-Doc) ไปท าสัญญายืมเงิน  

 (แบบฟอร์ม 3) (ก่อนเดินทาง/อบรมอย่างน้อย 5 วันท าการ) 

 



       อนุมัติด ำเนินกำรตำมระเบียบ        ไม่อนุมัติ 

 
 (นำงสำวละอองศรี   เหน่ียงแจ่ม) 

   คณบดีคณะบริหำรธุรกิจและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
.........../...................../............. 

 

เรียน  รองคณบดีฝ่ำยบริหำรและแผน 

เพื่อโปรดพิจำรณำกำรขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยฯ  
เห็นควรให้ใช้เงิน.................. หมวด........................
ผลผลิต.................................ภำค............................. 
จ ำนวน.......................บำท  
ซ่ึงมียอดเงินคงเหลือจ ำนวน..............................บำท 
 

(นำงเตือนใจ   จันทร์เรือง) 
เจ้ำหน้ำท่ีงบประมำณ 

.........../.............../............. 
 

เรียน   คณบดีคณะบริหำรธุรกิจฯ    
เพื่อโปรดพิจำรณำกำรขออนุมัติค่ำใช้จ่ำย

ดังกล่ำว 
 สมควรอนุมัติ       ไม่สมควรอนุมัติ 

 
(.................................................) 
รองคณบดีฝ่ำยบริหำรและแผน 
.........../...................../............. 

 
      
 
 

 อนุมัติด ำเนินกำรตำมระเบียบ        ไม่อนุมัติ 

 
 
 

(นำงสำวละอองศรี  เหน่ียงแจ่ม) 
คณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ

.........../...................../............. 
 

ลงชื่อ.......................................................ผู้ขออนุมัติ 
          (........................................................) 

 ลงชื่อ.......................................................หัวหน้ำสำขำวิชำ 
     (..........................................................) 
           .........../...................../............ 

ฝ่ายบริหารและแผน 
เลขที่รับ................................... 
วันที่......................................... 
เวลา.......................................... 
นางสาวชนิสรา  อ่่าสอาด 

ฝ่ายวิชาการและวิจัย 
เลขที่รับ................................... 
วันที่......................................... 
เวลา.......................................... 
นายปฐมพงษ์    ริณพัฒน์ 

  (นำงสำวชนิสรำ  อ่ ำสอำด) 
เจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำยบริหำรและแผน  
   .........../............../............. 

๔. (นำยกมลศักดิ์  ภำโสม) 
เจ้ำหน้ำท่ีงำนใบเบิก 

     .........../.............../............. 
 

๓. 

๒. 

๗. (นำยปฐมพงษ์ ริณพัฒน์) 
        เจ้ำหน้ำท่ีวิชำกำร   
     .........../.............../............. 
 (นำยอัยกำร  แก้วล้อม) 

เจ้ำหน้ำท่ีวิชำกำร 
   .........../.............../............. 

 

๖. 

 

 บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ ฝ่ำย/สำขำวิชำ                                     มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก 
ที่  คบส.30(xx)/xxx                    วันที่                เดือน         พ.ศ.                
เรื่อง  ขออนุมัติไปรำชกำรพร้อมค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
เรียน  คณบดีคณะบริหำรธุรกิจและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

ข้ำพเจ้ำ                                              พร้อมด้วย       
                                                                                                                
ได้รับมอบหมำยให้/มีควำมประสงค์เดินทำงไปรำชกำรท่ี                                                       
เพื่อ                                                                                                            
ในวันท่ี            เดือน                 พ.ศ.             เวลำ              น. ถึงวันท่ี                เดือน                พ.ศ.                เวลำ              น.  

จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำ  
 
 
 

 

 

 

 

  
         ขออนุมัตค่ิำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร จ ำนวน...........................บำท ท้ังนี้ ได้แนบแบบประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย (หำกยืมเงินให้

แนบสัญญำยืมเงินทดรองจ่ำยโดยให้ นำย/นำงสำว/นำง.......................................................เป็นผู้ยืมเงินทดรองดังกล่ำว) ดังรำยละเอียดท่ีแนบมำพร้อมน้ี  
 

  
 
             
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
      

 

ส่วนที ่1 ขออนุมัติไปรำชกำร  

เรียน    คณบดีคณะบริหำรธุรกิจฯ 
 เพื่อโปรดพิจำรณำกำรขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำรในครั้งน้ี  

 
 (..................................................) 
รองคณบดีฝ่ำยบริหำรและแผน 
.........../...................../............. 

 

ส่วนที่ ๒ ขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยไปรำชกำร  

เร่ิมใช้ตั้งแต่ วันอังคารท่ี 18 ตุลาคม พ.ศ. 2565 

(นำงสำวสุพัตรำ   ช่วยนุกูล) 
  เจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำยบริหำรและแผน  

.........../.............../............. 
 

.........../............../............ 
 

1. 

5. (นำงสำวสุรีรัตน์  ทิโนวงค์) 
      เจ้ำหน้ำท่ีงำนบุคลำกร 
     .........../.............../............
. 
   

๘. (นำงสำวฉันท์ชนก กิ่มแก้ว)               
    รักษำรำชกำรแทนหัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี 
      .........../.............../............. 

 
   

แบบฟอร์ม 1



ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
 

        ชื่อผู้เดินทำง............................................................................................................... ................. 
                       .................................................................................. .............................................. 
                       ............................................................................................................................. ... 

ที่ รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ 

 
 
 
 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 

5 

 
เดินทำงไปรำชกำร............................................................................................................ 
......................................................................................................................................... 
ระหว่ำงวันท่ี ......................................................ถึงวันท่ี ................................................. 
ค่ำพำหนะในกำรเดินทำง 
......................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................ 
ค่าเบ้ียเลี้ยงในการเดินทาง 
อัตรำเบี้ยเลีย้ง x จ ำนวนวัน x จ ำนวนคน 
.......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
ค่าเช่าท่ีพัก 
อัตรำค่ำที่พัก x จ ำนวนวัน 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
ค่าขนย้ายครอบครัว 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
ค่าใช้จ่ายอื่นๆ 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
 

รวมเงิน 
 

 
 
 
 
 
............................. 
............................. 
............................. 
 
 
............................. 
............................. 
............................. 
 
 
............................. 
............................. 
............................. 
 
............................. 
............................. 
............................. 
 
............................. 
............................. 
............................. 
 
______________ 

 
 
 
 
 
………………….. 
………………….. 
………………….. 
 
 
………………….. 
………………….. 
………………….. 
 
 
…………………... 
…………………… 
………………….. 
 
…………………… 
…………………… 
…………………… 
 
…………………… 
…………………… 
…………………… 

 
 
 

ลงชื่อ............................................................ผู้ยื่นประมำณกำร 

เร่ิมใช้ตั้งแต่ วันอังคารท่ี 18 ตุลาคม พ.ศ. 2565 
 



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก   

ที ่     วันที ่   

เรื่อง  ขออนุมัติค่าลงทะเบียน                
เรียน   คณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

เรื่องเดิม 
ตามที ่    หน่วยงานจัดอบรม/จัดประชุมวิชาการ ขอเชิญเข้าร่วมอบรม/ประชุมวิชาการ  

        ในวันที่   รูปแบบออนไลน์  

ข้อกฎหมาย 
1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง

ประเทศ (ฉบับที่  3) พ.ศ. 2555 ส่วนที่  2 ค่าใช้จ่ายของผู้ เข้ารับการฝึกอบรม ข้อ 25 ค่าใช้จ่ายที่ เป็น
ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายทํานองเดียวกันที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกเท่าที่จ่าย
จริง แต่ไม่เกินอัตราที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมเรียกเก็บ 

2. คําสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ที่ 388/2566 เรื่อง มอบหน้าที่และอํานาจให้
ผู้บริหาร กํากับการบริหาร สั่ง และปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี สั่ง ณ วันที่ 30 มีนาคม พ.ศ. 2566 

๑. มอบอํานาจให้คณบดี ผู้อํานวยการสถาบัน ผู้อํานวยการสํานัก หรือ หัวหน้าหน่วยงานที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

 ๑.๒  อนุมัติการบริหารงบประมาณและการเงิน อนุมัติเบิกจ่ายเงิน อนุมัติปรับแผนภายใน    
ไตรมาสเดียวกัน และข้ามไตรมาส รวมถึงการอนุมัติด าเนินการ และการใดที่เกี่ยวข้อง ของงบประมาณแผ่นดิน     
งบประมาณเงินรายได้ และ เงินกองทุน วงเงินครั้งละไม่เกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ของหน่วยงาน 

 ข้อเท็จจริง 
ด้วย   มีควมประสงค์ลงทะเบียนเพื่อเข้าร่วมอบรม/ประชุมวิชาการ   

     ในวันที่     รูปแบบออนไลน์       

ข้อพิจารณา 
ในการนี้ จึงขออนุมัติค่าลงทะเบียนอบรม/ประชุมวิชการ       

ในวันที่     รูปแบบออนไลน์ จํานวนเงิน        บาท (   )  

 ข้อเสนอ 
๑. ขออนุมัติเบิกค่าลงทะเบียน    จํานวนเงิน         บ าท 

(   )  
๒. มอบ สาขาวิขา     ดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
๓. หากอนุมัติตามข้อ ๑ มอบหน่วยงานดําเนินการตามข้อ 2 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 
 

( ) 
อาจารย์ประจําสาขาวิชา   
คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2



สัญญายืมเงิน 
 
ยื่นต่อ  เรียน รองอธิการบดี/ผู้อ านวยการเขตพื้นท่ีจักรพงษภูวนารถ 

 

เลขท่ี............................................... 

วันครบก าหนด................................ 
 

ข้าพเจ้า....................................................................................... ...................................(ตัวบรรจง)    ต าแหน่ง.............................................................................. 
สังกัด บริหารฯ  ศิลปศาสตร์ สนง. วิทยาลัยสหวิทยาการฯ เบอร์โทรศัพท์.............................................มีความประสงค์ขอยืมเงิน ดังรายการต่อไปน้ี 
(1)  กรณียืมเงินส ารองจ่ายเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
ค่าเบี้ยเลี้ยง  วันละ..............บาท..................วัน, วันละ.................บาท.....................วัน รวมค่าเบี้ยเลี้ยง 
ค่าเช่าท่ีพัก  คืนละ..............บาท..................วัน, คืนละ.................บาท.....................วัน รวมค่าเช่าท่ีพัก 
ค่าพาหนะ....................................................................................... 
อื่นๆ (ระบุ)..................................................................................... 
(2)  กรณียืมเงินส ารองจ่ายเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายอื่นๆ (ให้ระบุ) 
............................................................................................................................... .......................................... 
......................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................. .........................................................
............................................................................................................................. ............................................ 
(ตัวอักษร.........................................................................................................)                    รวมเงิน 

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

          ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคัญจ่ายท่ีถูกต้อง พร้อมท้ังเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ 
ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 คืนภายใน             วัน ตามหมายเหตุ ถ้าข้าพเจ้า
ไม่ส่งตามก าหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ หรือเงินอื่นใดท่ีข้าพเจ้าจะพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จ านวนเงินท่ียืมไปจน
ครบได้ทันที 
 

 
ลายมือชื่อ............................................ผู้ยืม 

 

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

  วันท่ี........................................................ 
 
 

เรียน หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีการเงิน 
     ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตาม
ใบยืมฉบับน้ีได้ 

จ านวน....................................................บาท  

 

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

ลงชื่อ..........................................เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 

 (......................................................) 
วันท่ี................................................................... 

เรียน รองอธิการบดี/ผู้อ านวยการฯ 
      

 
ลงชื่อ..........................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีการเงิน  

 
 

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

วันท่ี................................................................. 

ค าอนุมัติ 
อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้นได้ 

จ านวน......................................................................................บาท  

 

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

ลงชื่อผู้อนุมัติ.....................................................................................................รองอธิการบด/ีผู้อ านวยการฯ 
วันท่ี.................................................................................................. 

ใบรับเงิน 
ได้รับเงินยืมจ านวน..........................................................................บาท (............................ ....................................................)ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 

ลงชื่อ....................................................................................................................... .....ผู้รับเงิน  วันท่ี.......................................................................... 
รายการส่งใช้เงินยืม 

ครั้งท่ี วัน/เดือน/ปี 
รายการส่งใช้ 

คงค้าง 
ลายมือชื่อผู้รับ              ใบรับเลขท่ี 

เงินสด หรือใบส าคัญ จ านวนเงิน 
      
      
หมายเหตุ (1) ย่ืนต่ออธกิารบดี (กรณวีงเงนิตั้งแต่ 500,000 บาทขึ้นไป) 
              กรณีเงินรายได้ : ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรือ่ง หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติการยืมเงินทดรองจ่ายจากเงนิรายได้ 
              - การเดินทางไปราชการ ให้ส่งใช้เงินยืมให้เร็วทีสุ่ดแต่ไมเ่กนิ 15 วนันับจากวันกลับถึง 
              - การฝกึอบรม สมัมนา ศึกษาดงูาน ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 30 วัน นับจากวนัสิ้นสุดกิจกรรม 
              - อื่นๆ นอกเหนอืจากข้างตน้ ให้ส่งใช้เงินยืมให้เรว็ที่สุดแต่ไม่เกนิ 15 วัน นบัจากวนัที่ด าเนนิการแลว้เสร็จ 
              กรณีเงินงบประมาณแผ่นดิน : ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรกัษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
              - ระเบียนการเบิกจา่ยเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงนิส่งคลัง พ.ศ.2562 (ข้อ 55 – 68) 

                                                                                                                                                                                                        เร่ิมใช้ตั้งแต่ วันจันทร์ท่ี 3 ตุลาคม พ.ศ. 2565 
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แบบ กค.003 
 

เริ่มใชต้ั้งแต ่วันจันทร์ที่ 3 ตุลาคม 2565 
 

เรียน  คณบดีคณะบริหารธุรกิจฯ 

    เพือ่โปรดพจิารณา เห็นควร   อนุมัต ิ  ไม่อนมุัติ
.................................................................................................
................................................................................................. 

ลงชื่อ................................................................. 
   (..........................................................) 

รองคณบดีฝ่ายบริหารและแผน 
 

  

เรียน   คณบดีคณะบริหารธุรกิจฯ 

เพื่อโปรดพิจารณา เห็นควร   อนุมตัิ   ไม่อนุมัติ
..............................................................................................
.............................................................................................. 

ลงชื่อ................................................................. 
   (นางสาวฉันท์ชนก  กิ่มแกว้) 

   รักษาราชการแทนหวัหนา้ส านักงาน 
 

  

        อนุมัติ   ไม่อนุมัติ    เนื่องจาก
.......................................................................................... 

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

 
ลงชื่อ................................................................. 

   (นางสาวละอองศรี  เหนี่ยงแจ่ม) 
คณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

  

ลงช่ือ................................................... 
      (....................................................) 

ต าแหน่ง........................................................... 

งานบัญชีต้นทุน รหัสหน่วยงาน.................. 
รหัสกิจกรรม.......................... รหัสผลผลติ....................... 
หมวดรายจ่าย 

  เงินงบประมาณ  เงินรายได ้
  อื่นๆ .................... 

 

ลงช่ือ................................................... 
      (....................................................) 

ต าแหน่ง........................................................... 

แบบฟอร์ม 
คณะ 

 
 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ…ฝ่าย/สาขาวิชา…………………………………………..……………………….……………….…..………....…มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ที่  คบส.30(xx)/xxx......................................................................................วันที…่……..………......................................................………..…..……………    
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย........................................................................................................................................................... …......................... 

เรียน  คณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 ตามค าสั่ง/หนังสือ/บันทึกข้อความ ท่ี..... .................................................ลงวันที่...... ........................................ได้รับอนุมัติค่าใช้จ่าย
....................................................................................................................... ........เป็นจ านวนเงิน............. ...........................บาท 
(......................................................) ดังรายละเอียดที่แนบมาพร้อมนี้  

 บัดนี้ ข้าพเจ้าได้ด าเนินการดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้ว  จึงขอเบิกเงินจ านวน ........................................................................................ บาท 
(...............................................................................) และขอส่งเอกสารหลักฐานการเบิกจา่ยมาพร้อมนี ้

             จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 

 

 

 

 

 

 

 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ส่วนงานกองคลัง 

           ได้รับเอกสารและเบิกจ่ายเรียบร้อยแล้ว 

     ลงชื่อ................................................................. 
            (..........................................................) 
                        เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

เรียน  คณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
        งานการเงินได้ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารแล้วและ
ขอรับรองว่า รายละเอียดของเอกสารและหลักฐานท่ีขอเบิกจ่ายมี
ความถูกต้อง ครบถ้วน เห็นควรเบิกจ่ายได้ 
 

ลงชื่อ............................................................... 
      (นางสาววณิดา  ควินรัมย์) 
    หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 

เรียน  คณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
        งานงบประมาณได้ด าเนินการตรวจสอบงบประมาณแล้วเห็นควร 
ใช้เงินจาก      (    ) เงินงบประมาณ      (   )  เงินรายได้         
(   )  อื่นๆ ระบุ................................................................... 
วงเงินท่ีได้รับจัดสรรประจ าปีงบประมาณ .......................................บาท 
เบิกจ่ายแล้ว .......................................บาท 
ขออนุมัติเบิกจ่ายในครั้งน้ี .......................................บาท 
 คงเหลือ .......................................บาท 
รหัสงบประมาณ....................................................................................... 
รหัสแหล่งงบประมาณ.............................................................................. 
 

ลงชื่อ............................................................... 
      (นางเตือนใจ  จันทร์เรือง) 

    เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ 
 

4



แบบ กค.006 

เริ่มใชต้ั้งแต ่วันจันทร์ที่ 3 ตุลาคม 2565 
 

ลงช่ือ................................................... 
      (....................................................) 

ต ำแหน่ง........................................................... 

เรียน   คณบดีคณะบริหำรุธุรกิจฯ 

    เพือ่โปรดพจิำรณำ เห็นควร   อนุมัต ิ  ไม่อนมุัติ
....................................................................................................
.............................................................................................. 

ลงชื่อ................................................................. 
   (..........................................................) 

รองคณบดีฝ่ำยบริหำรและแผน 
 

  อนุมตัิ   ไม่อนุมตัิ    เนือ่งจำก
.......................................................................................... 

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

ลงชื่อ................................................................. 
(นำงสำวละอองศร ี เหนี่ยงแจ่ม) 

คณบดีคณะบริหำรธุรกิจและเทคโนโลยสีำรสนเทศ 
 

  

ลงช่ือ................................................... 
      (....................................................) 

ต ำแหน่ง........................................................... 

แบบฟอร์ม 
คณะ 

เรียน   คณบดีคณะบริหำรธุรกิจฯ 

    เพือ่โปรดพจิำรณำ เห็นควร   อนุมัต ิ  ไม่อนมุัติ
....................................................................................................
.............................................................................................. 

ลงชื่อ................................................................. 
   (นำงสำวฉันท์ชนก  กิ่มแกว้) 

 รักษำรำชกำรแทนหัวหนำ้ส ำนักงำน 
 

  

 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ…ฝ่ำย/สำขำวิชำ…………………………………………..……………………….……………….…..…………มหำวิทยำลยัเทคโนโลยรีำชมงคลตะวันออก 
ที่  คบส.30(xx)/xxx.........................................................................…..........วันที.่.………............………..…..…………………………....………….…………....     
เรื่อง  ขอส่งคืนเงินยืมทดรองรำชกำร 

เรียน  คณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 ด้วยข้ำพเจ้ำ.........................................................ต ำแหน่ง..........................................ได้รับอ นุมัติให้ยืมเงินเพื่อเป็นค่ำใช่จ่ำย
......................................................................................................................................................................................................................ตั้งแต่วันที่
...................................................ถึงวันท่ี.........................................................ตำมสัญญำเงินยืมเลขที่..........................................จ ำนวนเงิน
........................................บำท (.........................................................................)  

 บัดนี้ ข้ำพเจ้ำได้ด ำเนินกำรดังกล่ำวเสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งใช้เงินยืมเป็นใบส ำคัญ..........................................................บำท 

เป็นเงินสด.........................................................บำท รวมเป็นเงินท้ังสิ้น.............................................บำท มำพร้อมนี้ 
             จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ส่วนงานกองคลัง 
           ได้รับเอกสำรและเบิกจ่ำยเรียบร้อยแล้ว 

     ลงชื่อ................................................................. 
            (..........................................................) 
                      เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน     

เรียน  คณบดีคณะบริหำรธุรกิจและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
        งำนกำรเงินได้ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรแล้วและ
ขอรับรองว่ำ รำยละเอียดของเอกสำรและหลักฐำนท่ีขอเบิกจ่ำยมี
ควำมถูกต้อง ครบถ้วน เห็นควรเบิกจ่ำยได้ 
 

ลงชื่อ............................................................... 
      (นำงสำววณิดำ  ควินรัมย์) 
     หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 

 

เรียน   คณบดีคณะบริหำรธุรกิจและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
        งำนงบประมำณได้ด ำเ นินกำรตรวจสอบงบประมำณแล้ว        
เห็นควรใช้เงินจำก   (    ) เงินงบประมำณ      (   )  เงินรำยได้             
(   )  อื่นๆ ระบุ...................................... 
วงเงินท่ีได้รับจัดสรรประจ ำปีงบประมำณ .......................................บำท 
เบิกจ่ำยแล้ว .......................................บำท 
ขออนุมัติเบิกจ่ำยในครั้งน้ี .......................................บำท 
 คงเหลือ .......................................บำท 
รหัสงบประมำณ....................................................................................... 
รหัสแหล่งงบประมำณ.............................................................................. 
 

ลงชื่อ............................................................... 
      (นำงเตือนใจ  จันทร์เรือง) 

     เจ้ำหน้ำท่ีงบประมำณ 
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แบบ 8708 (ส่วนท่ี 1) 
 
สัญญาเงินยืมเลขท่ี                                                              วันท่ี …………………………………………………………………………..                                                         
ช่ือผู้ยืม                                              จ านวนเงิน                                               บาท 
 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

      ที่ท าการ                  ….. 
          วันที ่           เดือน        พ.ศ.                                   

 
เรื่อง ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน คณบดีคณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยสีารสนเทศ  
 
 ตามค าสั่ง/บันทึกที ่       ลงวันท่ี       ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้า   
       ต าแหน่ง       สังกัด               พร้อมด้วย                                                    
เดินทางไปปฏิบัติราชการ          โดยออกเดินทางจาก. 

 บ้านพัก   ส านักงาน  ประเทศไทย  ตั้งแตว่ันท่ี              เดือน         พ.ศ.         เวลา            น. 
และกลับถึง     บ้านพัก  ส านักงาน      ประเทศไทย วันท่ี           เดือน         พ.ศ.         เวลา            น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้               วัน               ช่ัวโมง 
 

 ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการส าหรับ    ข้าพเจ้า    คณะเดินทาง  ดังนี ้
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท                                                               จ านวน                 วัน รวม                   บาท 
ค่าเช่าท่ีพักประเภท                                                                         จ านวน                 วัน รวม                   บาท 
ค่าพาหนะ                                            รวม                    บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น                   รวม                   บาท
                          รวมทั้งสิ้น              บาท                          
จ านวนเงิน (ตัวอักษร)                   

ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กลา่วมาข้างต้นเป็นความจริง และหลกัฐานการจ่ายทีส่่งมาด้วย จ านวน         ฉบับ  
รวมทั้งจ านวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 
 

   
ลงช่ือ                                            ผู้ขอรับเงิน 

                                                                                                         (       ) 
                                                                                            ต าแหน่ง        
 
 
 
 
 

ชิงปฏิบัตจัดท าค าเสนอของบประมาณเงินรายได้   

6



ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายที่แนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมตัิให้เบิกจ่าย 
 
              ลงช่ือ                                                   
                         (นางสาววณิดา  ควินรัมย์) 

ต าแหน่ง           หัวหน้าเจ้าหน้าที่การเงิน                 . 
วันท่ี                                                                       . 
 

อนุมัติให้จ่ายได ้
 
 
          ลงช่ือ                                                          . 

      (นางสาวละอองศรี   เหนี่ยงแจ่ม) 
ต าแหน่ง  คณบดีคณะบริหารธุรกจิและเทคโนโลยีสารสนเทศ       .     
วันท่ี                                                                          . 
 

                                  

                                 ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จ านวน                                                      บาท 
(                                                                        ) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
 
ลงช่ือ                                                            ผู้รับเงิน. 
          (                                                   ) 
ต าแหน่ง                                                                .    
วันท่ี                                                                     . 
 

 
 
ลงช่ือ                                                             ผู้จ่ายเงิน. 
           (                                                   ) 
ต าแหน่ง                                                     . 
วันท่ี                                                                      . 
 

จากเงินยืมตามสญัญาเลขท่ี                                                                             วันท่ี                                                .              
 

 
หมายเหตุ                                                                                                                                                       . 
                                                                                                                                                                   . 
                                                                                                                                                                   . 
                                                                                                                                                                   . 
                                                                                                                                                                   . 
                                                                                                                                                                   . 
                                                                                                                                                                   . 
                                                                                                                                                                   . 
                                                                                                                                                                   . 
                                                                                                                                                                   . 
                                                                                                                                                                   . 
                                                                                                                                                                   . 
                                                                                                                                                                   . 
                                                                                                                                                                   . 
 

 
ค าช้ีแจง  1.   กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริม่ต้นและสิ้นสุด 

       การเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 
2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผูล้งลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีรับเงิน กรณีที่มีการยืมเงิน 
      ให้ระบุวันท่ีที่ได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและ 
 
 
 
 

 



 

ส่วนที่ 2
แบบ8708

ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าเช่าท่ีพัก ค่ายานพาหนะ ค่าใช้จา่ยอ่ืน

จ านวนเงินรวมท้ังส้ิน (ตัวอักษร)

ค ำชี้แจง   1. ค่ำเบ้ียเล้ียงและค่ำเช่ำท่ีพักให้ระบุอัตรำวันละและจ ำนวนวันท่ีขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมำยเหตุ

 2. ให้ผู้มสิีทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลำยมอืชือ่ผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีได้รับเงิน  กรณีเป็นกำรับจำกเงินยืม  ให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับเงินจำกเงินยืม.2. ให้ผู้มสิีทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลำยมอืชือ่ผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีได้รับเงิน  กรณีเป็นกำรับจำกเงินยืม  ให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับเงินจำกเงินยืม.

3.  ผู้จ่ำยเงินหมำยถึงผู้ท่ีขอยืมเงินจำกทำงรำชกำร  และจ่ำยเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทำงแต่คน เป็นผู้ลงลำยมอืชือ่ผู้จ่ำยเงิน

วันท่ี...........................................................................       

รวม

ประกอบใบเบิกเดินทางไปราชการของ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

ลงวันท่ี . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  เดือน . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  พ.ศ. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 หมายเหตุ
ค่าใช้จา่ย

 รวม  ลายมือช่ือผู้รับเงิน

ลงช่ือ.............................................................ผู้จา่ยเงิน

ล าดับท่ี

ตำมสัญญำยืมเลขที่................................วันที่.................................

 ข่ือ  ต าแหน่ง

ต าแหน่ง .............................................................

                                 หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
                              ช่ือส่วนราชการ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    จังหวัด   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

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



 

แบบ  บค.111

ส่วนราชการ .....เขตพ้ืนทีจั่กรพงษภูวนำรถ.....

วัน เดือน ปี รายละเอียดรายจา่ย จ านวนเงิน หมายเหตุ

01-Oct-62 เวลำ 06.00 น. ออกจำกบ้ำนเลขที ่ 307  หมูท่ี ่1 XXX

ซอย รำมค ำแหง   ถนน  กรุงเทพกรีฑำ

ต ำบล/แขวง  หัวหมำก   อ ำเภอ/เขต  บำงกะปิ

จังหวัด กรุงเทพมหำนคร โดยพำหนะแท็กซ่ีพร้อมสัมภำระ

ถึง เขตพ้ืนทีจั่กรพงษภูวนำรถ. เวลำประมำณ 07.00 น.

02-Oct-63 เวลำ 18.30 น. ออกจำก เขตพ้ืนทีจั่กรพงษภูวนำรถ   ถึง XXX

307  หมูท่ี ่1  ซอย รำมค ำแหง   ถนน  กรุงเทพกรีฑำ

ต ำบล/แขวง  หัวหมำก   อ ำเภอ/เขต  บำงกะปิ

ถึง เขตพ้ืนที่จักรพงษภูวนำรถ โดยพำหนะแท็กซ่ีพร้อมสัมภำระ

รวมท้ังส้ิน XXX

รวมท้ังส้ิน (ตัวอักษร)                -XXXX-                             .
ข้าพเจา้     นำยอยู่ดี   มสุีข                           ต าแหน่ง          อำจำรย์                        .

กอง   เขตพ้ืนทีจั่กรพงษภูวนำรถ     ขอรับรองว่า รายจา่ยข้างต้นน้ี  ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และ
ข้าพเจา้ ได้จา่ยไปในงานของราชการโดยแท้

ลงช่ือ.....................................................

วันท่ี.......................................................

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

อยู่ดี   มสุีข



 
 
 
 

แบบ  บค.111

ส่วนราชการ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

วัน  เดือน  ปี รายละเอียดรายจา่ย จ านวนเงิน หมายเหตุ
1 xxxx xxxx ค่ำทีพั่กแบบเหมำจ่ำย 800
2 xxx xxx ค่ำทีพั่กแบบเหมำจ่ำย 800

รวมท้ังส้ิน 1,600.00       

รวมท้ังส้ิน (ตัวอักษร)               -หนึ่งพันหกร้อยบำทถ้วน-                              .

ข้าพเจา้     นำยอยู่ดี   มสุีข                           ต าแหน่ง          อำจำรย์                        .

กอง   เขตพ้ืนทีจั่กรพงษภูวนำรถ     ขอรับรองว่า รายจา่ยข้างต้นน้ี  ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และ

ข้าพเจา้ ได้จา่ยไปในงานของราชการโดยแท้

ลงช่ือ.....................................................

วันท่ี.......................................................

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

อยู่ดี   มสุีข



 
 
 

แบบ  บค.111

ส่วนราชการ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

วัน  เดือน  ปี รายละเอียดรายจา่ย จ านวนเงิน หมายเหตุ
ค่ารถรับจา้ง

1 xxxx xxxx ค่ำรถรับจ้ำงจำกสถำนีขนส่ง..........................ไปโรงแรม................... xxx
2 xxxx xxxx ค่ำรถรับจ้ำงจำกโรงแรม..........................ไปสถำนีขนส่ง.................. xxx

รวมท้ังส้ิน xxx

รวมท้ังส้ิน (ตัวอักษร)                -XXXX-                             .

ข้าพเจา้     นำยอยู่ดี   มสุีข                           ต าแหน่ง          อำจำรย์                        .

กอง   เขตพ้ืนทีจั่กรพงษภูวนำรถ     ขอรับรองว่า รายจา่ยข้างต้นน้ี  ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และ

ข้าพเจา้ ได้จา่ยไปในงานของราชการโดยแท้

ลงช่ือ.....................................................

วันท่ี.......................................................

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

อยู่ดี   มสุีข



 
 
 

แบบ  บค.111

วัน  เดือน  ปี รายละเอียดรายจา่ย จ านวนเงิน หมายเหตุ
ค่ารถประจ าทาง

1 xxxx xxxx เวลำ..............น. เดินทำงออกจำกสถำนีขนส่ง.........กกก............โดย xxx
รถโดยสำรประจ ำทำง/รถตู้โดยสำร ถึงสถำนีขนส่ง......ขขข......

2 xxxx xxxx เวลำ..............น. เดินทำงออกจำกสถำนีขนส่ง.........กกก............โดย xxx
รถโดยสำรประจ ำทำง/รถตู้โดยสำร ถึงสถำนีขนส่ง......ขขข......

รวมท้ังส้ิน

รวมท้ังส้ิน (ตัวอักษร)                -XXXX-                             .

ข้าพเจา้     นำยอยู่ดี   มสุีข                           ต าแหน่ง          อำจำรย์                        .

กอง   เขตพ้ืนทีจั่กรพงษภูวนำรถ     ขอรับรองว่า รายจา่ยข้างต้นน้ี  ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และ

ข้าพเจา้ ได้จา่ยไปในงานของราชการโดยแท้

ลงช่ือ.....................................................

วันท่ี.......................................................

ส่วนราชการ ................................................................................................................................................................................................................................................

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

อยู่ดี   มสุีข


