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คำนำ 
 
   คู่มือการขออนุญาต ขออนุมัติเดินทาง และรายงานผลการปฏิบัติงานสำหรับนักศึกษา จัดทำ
ขึ้นเพ่ือให้นักศึกษา สามารถเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงานได้ถูกต้อง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง มติ
คณะรัฐมนตรี และกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง ผู้จัดทำจึงได้จัดทำคู่มือการขออนุญาต ขออนุมัติเดินทาง และ
รายงานผลการปฏิบัติงานสำหรับนักศึกษา เพ่ือให้นักศึกษาคณะวิทยาศาสตร์ ได้ทราบถึงขั้นตอน หลักเกณฑ์
การจัดสรรงบประมาณเงินรายได้สนับสนุนนักศึกษาเดินทางไปนำเสนอผลงานทางวิชาการ ฯ 
 

ผู้จัดทำคู่มือหวังว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อนักศึกษาขออนุญาต ขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงาน ได้ทราบถึงขั้นตอนการขออนุญาต ขออนุมัติเดินทาง และรายงานผลการปฏิบัติงาน และการเตรียม
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ลดปัญหาในการแก้ไขเอกสาร และสามารถ
เบิกจ่ายได้อย่างถูกต้อง  

 
 
 

            ดรุณี  สิงห์สุข 
             เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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บทที่ 1 
บทนำ 

 
ความเป็นมาและความสำคัญ 

คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้  เป็น หน่วยงานจัดการศึกษาในระดับปริญญาตรี มี 9 
สาขาวิชา ปริญญาโท 5 สาขาวิชา ปริญญาเอก 3 สาขาวิชา แบ่งส่วนการดําเนินงานตามโครงสร้างของคณะ
วิทยาศาสตร์ ประกอบด้วย งานบริหารและธุรการ งานคลังและพัสดุ งานนโยบายและแผน งานวิจัยและบริการ
วิชาการ และงานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา แต่ละงานมีภาระงานและหน้าที่ที่แตกต่างกัน 

 
งานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา เป็นหน่วยสนับสนุนการให้บริการของนักศึกษา โดยมี

ภาระหน้าที่ เกี่ยวกับการเบิกจ่ายงบประมาณสำหรับนักศึกษา ซึ่งการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ นั้น มักพบปัญหา
เกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่าย ในการเดินทางไปปฏิบัติงานของนักศึกษา ซึ่งปัญหาดังกล่าว อาจจะเกิดจากขั้นตอนใน
การปฏิบัติงานที่ไม่ชัดเจน ไม่เข้าใจระเบียบการเบิกจ่าย ทำให้การเบิกจ่ายมี ข้อบกพร่องและข้อผิดพลาดอยู่
บ่อยครั้ง เนื่องมาจากนักศึกษาขาดความรู้ ความเข้าใจในระเบียบของทางราชการก็จะทำให้เกิดข้อบกพร่องต่างๆ 
เกิดขึ้น ทำให้การเบิกจ่ายงบประมาณไม่เป็นไปตามระเบียบ มติ ประกาศ และข้อบังคับที่ทางคณะวิทยาศาสตร์
กำหนดไว้ ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงาน การเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงานของนักศึกษา เป็นไปตามกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ และมีแนวทางปฏิบัติเดียวกัน ผู้จัดทําจึงได้รวบรวมหลักเกณฑ์ และขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปปฏิบัติงานสำหรับนักศึกษา เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติเดียวกัน 

 
จากความเป็นมา และความสำคัญดังกล่าว ผู้จัดทําจึงมีความสนใจเขียนขั้นตอนการขออนุญาต  

ขออนุมัติเดินทาง และรายงานผลการปฏิบัติงานสำหรับนักศึกษาคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการขออนุญาต ขออนุมัติเดินทาง เข้าร่วมประชุมวิชาการและ

นำเสนอผลงานทางวิชาการ สำหรับนักศึกษา และรายงานผลการปฏิบัติงานสำหรับนักศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

ได้ทราบถึงขั้นตอนการขออนุญาต ขออนุมัติเดินทางเข้าร่วมประชุมวิชาการและนำเสนอผลงานทาง
วิชาการ สำหรับนักศึกษา และรายงานผลการปฏิบัติงาน คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

  
ขอบเขตของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน 

คู่มือการขออนุญาต ขออนุมัติเดินทางเข้าร่วมประชุมวิชาการและนำเสนอผลงานทางวิชาการ 
สำหรับนักศึกษา และรายงานผลการปฏิบัติงาน คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ฉบับนี้ มีเนื้อหาครอบคลุม
ตั้งแต่ขั้นตอนการทำบันทึกข้อความขออนุญาตไปปฏิบัติงานของนักศึกษา การคํานวณค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบัติงาน 
เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย การเขียน รายงานการเดินทาง จนถึงขั้นตอนการเบิกจ่ายการเดินทาง คู่มือ
การปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดทำขึ้นสำหรับใช้ในหน่วยงานคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ และใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานสำหรับเจ้าหน้าที่งานบริการการศกึษา และท่านอืน่ที่สนใจ  
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บทที่  2  
ขั้นตอนการเดินทางไปเข้าร่วมประชุมวิชาการและนำเสนอผลงานทางวิชาการ สำหรับนักศึกษา  

 
นักศึกษา/อาจารย์ที่ปรึกษา มีความประสงค์จะนำนักศึกษาเดินทางไปเข้าร่วมประชุมวิชาการและนำเสนอ
ผลงานทางวิชาการ สำหรับนักศึกษา ตามหนังสือเชิญประชุม/อบรม/สัมมนา  มีข้ันตอน ดังนี้ 
  นักศึกษา/อาจารย์ที่ปรึกษา กรอกแบบฟอร์มขออนุญาตเดินทางนักศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ เพ่ือให้
ผู้บังคับบัญชาอนญุาตก่อนตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

1.1  ขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงาน   
1.2  ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน พร้อมแนบสัญญายืมเงินทดรองจ่าย 
1.3  รายงานเดินทางไปปฏิบัติงาน  

 
1.1 ขั้นตอนการขออนุญาต 
 
ขั้นตอนที่ 1     
 กรอกแบบฟอร์มขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงาน   โดย นักศึกษา / อาจารย์ที่ปรึกษา 
 พร้อมแนบหนังสือเชิญประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการ  
  
  
ขั้นตอนที่ 2 
พิจารณาลงนามอนุญาต       โดย ประธานหลักสูตรหรือผู้บังคับบัญชา
ชั้นต้น 
 
ขัน้ตอนที่ 3   
จัดส่งแบบฟอร์มขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงาน   โดย อาจารย์ที่ปรึกษา 
มายัง งานบริการการศึกษาฯ โดยส่ง Erp เข้ากล่อง 
งานบริการการศึกษาฯ 
 
ขั้นตอนที่ 4 
พิจารณาตรวจทานความถูกต้องให้เป็นไปตามแนวทางปฏิบัติ  โดย งานบริการการศึกษาฯ  
และลงนาม กรณมีีการแก้ไขให้ส่งคืนอาจารย์ที่ปรึกษา เพ่ือแก้ไขให้ 
ถูกต้อง  
 
ขั้นตอนที่ 5  
พิจารณาตรวจทานความถูกต้อง และลงนาม ผ่านระบบ   โดย หัวหน้างานบริการการศึกษาฯ 
Erp 
 
ขั้นตอนที่ 6  
พิจารณาตรวจทานความถูกต้อง และลงนาม ผ่านระบบ   โดย ผู้อำนวยการสำนักงานคณบดี 
Erp 
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ขัน้ตอนที่ 7  
อนุญาตให้เดนิทางไปปฏิบัติงานตามเสนอ ผ่านระบบ Erp  โดย คณบดีวิทยาศาสตร์  
 

เมื่อได้รับการอนุญาตให้ เดินทางไปปฏิบัติงานเรียบร้อยแล้ว งานบริการการศึกษาฯ คณะ
วิทยาศาสตร์ จะจัดส่งกลับยังอาจารย์ที่ปรึกษา เพ่ือดำเนินการขออนุมัติเดินทางในลำดับต่อไป 
 
1.2 ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน พร้อมแนบสัญญายืมเงินทดรองจ่าย 
 
ขัน้ตอนที่ 1     
จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน พร้อมแนบ โดย งานบริการการศึกษาฯ 
ขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงานทีไ่ด้รับอนุญาตเรียบร้อยแล้ว โดยให้   
ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ประกอบด้วย ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง   
ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายอื่นๆ รวมถึงแนบสัญญายืมเงินฯ 
 
ขั้นตอนที่ 2 
พิจารณาลงนามอนุมัติ       โดย อาจารย์ที่ปรึกษา 
  
ขั้นตอนที่ 3 
พิจารณาลงนามอนุมัติ       โดย ประธานหลักสูตรฯ 
 
ขั้นตอนที่ 4 
พิจารณาตรวจทานความถูกต้องให้เป็นไปตามแนวทางปฏิบัติ  โดย งานบริการการศึกษาฯ  
และลงนาม กรณมีีการแก้ไขให้ส่งคืนอาจารย์ที่ปรึกษา เพ่ือแก้ไขให้ 
ถูกต้อง  
 
ขั้นตอนที่ 4 
พิจารณาตรวจทานความถูกต้องให้เป็นไปตามแนวทางปฏิบัติ  โดย หัวหน้างานบริการการศึกษาฯ  
และลงนาม  
 
ขั้นตอนที่ 4 
พิจารณาตรวจทานความถูกต้องให้เป็นไปตามแนวทางปฏิบัติ  โดย รองคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
และลงนาม        ฝ่ายกิจการนักศึกษาฯ 
 
ขั้นตอนที่ 4 
พิจารณาตรวจทานความถูกต้องให้เป็นไปตามแนวทางปฏิบัติ  โดย หัวหน้างานคลังและพัสดุ  
ของงานคลังฯ และลงนาม กรณีมีการแก้ไขจะส่งคืนหลักสูตรฯ  
เพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง แล้วจึงลงนาม 
 
ขั้นตอนที่ 5  
พิจารณาตรวจทานความถูกต้อง และลงนาม    โดย ผู้อำนวยการสำนักงานคณบดี  
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ขั้นตอนที่ 6  
อนุมัตใิห้เดินทางไปปฏิบัติงานตามเสนอ     โดย คณบดี  
 
 เมื่อได้รับการอนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติราชการเรียบร้อยแล้ว นักศึกษาจะสามารถรับเงินค่าใช้จ่ายในการ
เดินทาง โดยโอนเข้าบัญชีธนาคารอาจารย์ที่ปรึกษา ก่อนจะเดินทาง 3 วันทำการ 
 
1.3 ขั้นตอนการรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
 
ขั้นตอนที่ 1     
จัดทำบันทึกข้อความรายงานเดินทางไปปฏิบัติราชการ พร้อมแนบ โดย งานบริการการศึกษาฯ 
เอกสาร/หลักฐานการเงิน เช่น ใบเสร็จพร้อม Folio ค่าเช่าที่พัก , 
ใบเสร็จรับเงินค่าพาหนะ แนบแบบ บก.111 
สำหรับค่าใช้จ่ายที่ไม่มีหลักฐานการใช้จ่ายเงิน เป็นต้น 
 
ขั้นตอนที่ 2 
พิจารณาลงนาม       โดย อาจารย์ที่ปรึกษา/ประธานหลักสูตร 
        หรือผู้บังคับบัญชาการชั้นต้น 
 
ขั้นตอนที่ 3   
จัดส่งเอกสารไปยังงานการเงิน คณะวิทยาศาสตร์แบบ Manual  โดย งานบริการการศึกษาฯ  
 
ขัน้ตอนที่ 4 
พิจารณาตรวจทานความถูกต้องของการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตาม  โดย หัวหน้างานคลังและพัสดุ  
แนวทางปฏิบัติของงานคลังฯ และลงนาม กรณีมีการแก้ไข 
จะส่งคนืหลักสูตรฯ เพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง แล้วจึงลงนาม 
 
ขั้นตอนที่ 5  
พิจารณาตรวจทานความถูกต้อง และลงนาม    โดย ผู้อำนวยการสำนักงานคณบดี 
 
ขั้นตอนที่ 6  
ลงนามรับทราบการรายงานการเดินทางฯ     โดย คณบดี  
 
 เมื่อผู้เดินทางได้จัดส่งรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงานเรียบร้อยแล้ว หากกรณีนักศึกษาได้ขอใช้งบประมาณ
เงินรายได้สนับสนุนนักศึกษาเดินทางไปนำเสนอผลงานทางวิชาการ ฯ ในขั้นตอนการขออนุญาตเดินทางฯ ด้วย ให้ผู้
เดินทางจัดส่ง Proceeding เรื่องเต็ม หรือ Manuscript เมื่อตีพิมพ์เรียบร้อยแล้ว มายังงานบริการการศึกษาฯ  
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การเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปปฏิบัติงานสำหรับนักศึกษา 
         หลังจากท่ีนักศึกษาเดินทางกลับจากการเดินทางไปปฏิบัติงาน จะต้องดำเนินการตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
 
ขั้นตอนที่ 1  
หลังจากกลับจากเดินทางต้องเขียนรายงานการเดินทางภายใน  โดย นักศึกษา / อาจารย์ที่ปรึกษา 
15 วัน  
ประกอบด้วย 
 1.ใบเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน   
 2.ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 
 3.ใบเสร็จพร้อม Folio ค่าเช่าที่พัก 
 4.ใบเสร็จค่าพาหนะ 
 5.บันทึกข้อความการขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัว (ถ้ามี) 
       
ขั้นตอนที่ 2   
พิจารณาและลงนาม      โดย อาจารย์ที่ปรึกษา /นักศึกษา 
              /ประธานหลักสูตรฯ  
   
ขั้นตอนที่ 3   
จัดส่งให้งานการเงินตรวจสอบความถูกต้อง    โดย งานบริการการศึกษาฯ 
                     
ขั้นตอนที่ 4   
ตรวจสอบรายงานการเดินทางฯและหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย โดย งานการเงิน/หัวหน้างานการเงิน 
อาทิ 
1. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ภาคผนวก ก. 
2. ค่าเช่าที่พัก ภาคผนวก  ก.              
3. ค่าพาหนะ ภาคผนวก  ก.           
4. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ภาคผนวก  ก. 
กรณี  ยืมเงินทดรองจ่าย  
-ให้ส่งคืนเงินในส่วนที่เหลือ(กรณีเงินเหลือจ่าย) ให้งานการเงิน 
 
ขั้นตอนที่ 5    
กรณี  ยืมเงินทดรองจ่ายและไม่ได้ยืมเงินทดรองจ่าย           โดย    ผู้อำนวยการสำนักงานคณบดี           
-ลงนามให้ความเห็นชอบการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
     
ขั้นตอนที่ 6    
กรณี ยืมเงินทดรองจ่ายและไม่ได้ยืมเงินทดรองจ่าย   โดย    คณบดี 
 -อนุมัติให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
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ภาคผนวก ก. 

 

การประมาณการค่าใช้จ่ายในการอนุมัติเดินทางไปปฏิบตัิงาน
ภายในประเทศ หรอื ภายในราชการอาณาจักร 

 

        1. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
        2. ค่าเช่าที่พัก   
        3. ค่าพาหนะ   
        4. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 
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ภาคผนวก ก. 

1. ค่าเบ้ียเลี้ยงเดินทาง 

การคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยง 

• นับตั้งแต่เริ่มออกเดินทางจากที่พักหรือที่ทำงานจนถึงเวลาเดินทางกลับถึงท่ีพักหรือที่ทำงาน 

• การพักแรม ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน เศษของวันแต่นับได้เกิน 12 ชั่วโมงให้นับเป็น 1 วัน  

• กรณีลากิจ/ลาพักผ่อนก่อนการปฏิบัติงาน ให้นับตั้งแต่เวลาเริ่มลงทะเบียนจนถึงเวลาเดินทางกลับถึงที่พัก
หรือที่ทำงาน 

• กรณีลากิจ/ลาพักผ่อนหลังการปฏิบัติงาน ให้นับตั้งแต่เริ่มออกเดินทางจากที่พักหรือที่ทำงานจนถึงเวลา
สิ้นสุดการปฏิบัติงาน 

• กรณีลากิจ/ลาพักผ่อนก่อนและหลังการปฏิบัติงาน ให้นับตั้งแต่เวลาเริ่มลงทะเบียนจึงถึงเวลาสิ้นสุดการ
ปฏิบัติงาน 

อัตราการเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง 

 
 

2. ค่าเช่าท่ีพัก 

• เบิกได้กรณีจำเป็นต้องพักแรม ยกเว้น พักแรมในยานพาหนะ หรือทางราชการจัดที่พักให้ 
• กรณีเดินทาง 
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- เลือกเบิกลักษณะเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงก็ได้ 
• กรณีฝึกอบรม 

- หากหน่วยงานผู้จัดฝึกอบรมไม่จัดที่พักให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัด ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เว้นแต่ค่า
เช่าที่พัก ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ระเบียบกำหนด (จ่ายจริง) 

 
อัตราการเบิกจ่ายค่าที่พัก (กรณีเดินทาง) 

พักเด่ียว พักคู่ พักเด่ียว พักคู่

1. บุคลากรต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์หรือต าแหน่งท่ี

เรียกช่ืออื่นใดท่ีปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเดียวกัน
400 1,200 850

2. ต าแหน่งประเภทท่ัวไประดับช านาญงานพเิศษลงมา 

ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ/เช่ียวชาญเฉพาะ ระดับ

ช านาญการพเิศษลงมา ต าแหน่งประเภทผู้บริหารระดับต้น 

ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ รศ. ผศ.เทียบเท่าระดับ 8 

ลงมาหรือต าแหน่งระดับ 8 ลงมาหรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า 

ยกเว้นบุคลากรตาม 1

800 1,200 850

3. ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทผู้บริหารระดับสูงต าแหน่ง

ประเภทวิชาการระดับ รศ. ศ. หรือเทียบเท่า ระดับ 9 ลงมา

 หรือต าแหน่งระดับ 9 ลงมาหรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า

2,200 1,200 1,200 1,800 1,200

4. ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญ

เฉพาะระดับเช่ียวชาญพเิศษ ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ

 ศ. หรือต าแหน่งระดับ 10 ข้ึนไป หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า

2,500 1,450 1,200 2,500 1,400

800

1,200

1,500 850

อัตรา (บาท : วัน : คน)

บุคลากร

กระทรวงการคลัง

เหมาจ่าย
จ่ายจริง

ประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้

เหมาจ่าย
จ่ายจริง

 
 
หลักฐานประกอบการเบิกค่าที่พัก 
ลักษณะจ่ายจริง 

• กรณีพักโรงแรม 
  ใบเสร็จรับเงิน 
  ใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) 

• กรณีท่ีพักแรมอ่ืน 
  ใบเสร็จรับเงิน ที่มีท่ีอยู่ผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้รับเงิน จำนวนเงินที่ได้รับ วันที่เข้าพักและวันที่ออก 
 
3. ค่าพาหนะ  

• พาหนะประจำทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจำทาง หรือพาหนะอ่ืนที่ให้บริการขนส่งแก่
บุคคลทั่วไปเป็นประจำโดยมีเส้นทาง อัตราค่าโดยสารที่แน่นอน 

• การเดินทางโดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทาง และเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัด  
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• กรณีไม่มีพาหนะประจำทางหรือมี แต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ราชการ ให้ใช้พาหนะ
อ่ืนได ้แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็น 

• การเดินทางโดยรถไฟ เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง และการเดินทางโดยรถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ชั้นที่ 
1 นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป) เบิกได้สำหรับข้าราชการระดับ 6 ขึ้นไป 

 
หลักฐานประกอบการเบิกค่าพาหนะ 

• รถโดยสารประจำทาง รถไฟ 
  ถ้าไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ให้บริการได้ ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินและใบสำคัญรับเงิน 

• พาหนะส่วนตัว 
  ใบสำคัญรับเงิน 

• เครื่องบิน 
  กรณีซ้ือผ่านตัวแทนจำหน่าย ใช้ใบเสร็จรับเงินและใบแสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary) 
     กรณีซ้ือออนไลน์ ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) 
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ภาคผนวก ข. 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์มต่างๆ ที่ใช้ในการขออนุญาต ขออนมุัติเดินทาง  
และรายงานผลการปฏิบัติงานสำหรับนักศึกษา 

หลักเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณเงนิรายได้สนับสนุนนกัศึกษาเดินทางไป
นำเสนอผลงานทางวิชาการ ฯ 
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แบบฟอร์มขออนุญาตเดินทางของนักศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ 
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แบบฟอร์มเพื่อพิจารณาเบิกจ่ายเงินสนับสนุนนักศึกษาเดินทางไปเข้าร่วม นำเสนอผลงานวิชาการ หรือเข้าร่วม
แข่งขันระดับชาติและนานาชาติ คณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
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แบบ บก.111

วนั เดือน ปี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ

ขา้พเจา้ ..............................................................................  ต าแหน่ง .................................................

กอง ...............................................................................  ขอรับรองวา่    รายจ่ายขา้งตน้ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน

จากผูรั้บได ้ และขา้พเจา้ไดจ่้ายไปเพ่ือการปฏิบติังานโดยแท้

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

                                                             วนัท่ี    ..................................................................

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
ส่วนงาน .......................................................................

รวมทั้งส้ิน (ตวัอกัษร) .................................................................................................................
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ใบส ำคัญรับเงิน

ท่ี  ……………………………..

 (ส าหรับส่วนงานเป็นผูอ้อก)

                                                                  วนัท่ี .….. เดือน ………...………... พ.ศ. …………….

           ขา้พเจา้  ……………………………..……………………….…….  อยู่บา้นเลขท่ี      ………………….

หมู่ท่ี ……… ซอย ………..…..……..….....….. ถนน ………….……......……………… ต าบล ……...…...………....………………

อ าเภอ ……………......….…….….…. จงัหวดั ……………..………..….…….……… ไดรั้บเงินจากมหาวิทยาลยัแม่โจ้

ดงัรายการต่อไปน้ี

ล ำดับที่ รำยกำร จ ำนวนเงนิ

รวม

                               จ  านวนเงิน   (  …………………………………………………..............)

 

                                 ลงช่ือ ……………………………………………….. ผูรั้บเงิน

                                 ลงช่ือ ……………………………………………….. ผูจ่้ายเงิน
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ตัวอย่างรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงานทีถู่กต้อง 

 



19 
 



20 
 



21 
 



22 
 



23 
 



24 
 



25 
 



26 
 



27 
 



28 
 



29 
 



30 
 



31 
 

 
 

 

 

 

 



32 
 

หลักเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณเงินรายได้สนับสนุนนักศึกษาเดินทางไปนำเสนอผลงานทางวิชาการ 
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