
แบบขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานโดยขอเบิกค่าเบีย้เลีย้ง  ค่าเช่าที่พกัและค่ายานพาหนะ 
ส่วนงาน  คณะวิศวกรรมศาสตร์ศรีราชา  มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตศรีราชา  โทรภายใน 662271 

ที ่ อว 6503.0501/ 555    วันที ่                  1 กุมภาพนัธ์ 2564                                          
เร่ือง ขออนุมติัเดินทางไปปฏิบติังานโดยขอเบิกเบ้ียเล้ียง  ค่าเช่าท่ีพกัและค่ายานพาหนะ 

เรียน  คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ศรีราชา 
  ขา้พเจา้พร้อมดว้ยผูมี้รายนามต่อไปน้ี 

  ช่ือ  -  นามสกุล      ต าแหน่ง/ระดบั       ช่ือ  -  นามสกุล          ต าแหน่ง/ระดบั  
1.  น.ส.จตุพร เหรียญเจริญ    นกัทรัพยากรบุคคล ปฏิบติัการ    2.                                
3.                 4.                     . 
รวมจ านวน 2 คน    ใคร่ขออนุมติัเดินทางไปปฏิบติังานท่ี มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ บางเขน                 .                                                                         
อ าเภอ เขตจตุจกัร               จงัหวดั    กรุงเทพฯ      ตั้งแต่วนัท่ี 22 กุมภาพนัธ์ 2564                                                 
ถึงวนัท่ี     24 กุมภาพนัธ์ 2564      รวมเป็นเวลา     3   วนั   เพื่อ  ฝึกอบรม เร่ือง “การวิเคราะห์ค่างาน และการประเมิน      
ค่างานเพื่อเขา้สู่ต าแหน่งท่ีสูงขึ้น”                                                                                                                                          . 
โดยจะขอเดินทางโดย      รถยนตส่์วนตวั                หรือไปกบัยานพาหนะรถ      -                           
หมายเลขทะเบียน      2 กญ. 4533  กรุงเทพฯ     ของ   น.ส.อญัชลี ร่ืนฤทธ์ิ           โดยมีนาย น.ส.อญัชลี ร่ินฤทธ์ิ                                   
เป็นพนกังานขบัรถ  ระยะทางไป – กลบั ประมาณ 268 กม.  และขออนุมติัเบิกค่าใชจ่้ายดงัน้ี 
1. ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง  จ านวน 2 คน      3          วนั   เป็นเงิน  1,440.-   บาท 
2. ค่าเช่าท่ีพกั  Ku Home            .จ านวน        2      คน 2 คืน   เป็นเงิน  3,400.-  บาท 
3. ค่ายานพาหนะ (ระบ)ุ     ค่าสึกหรอยานพาหนะ                                         .  เป็นเงิน  1,072.-                 บาท 
4. อ่ืน ๆ      ค่าลงทะเบียน   จ านวน 2 คนๆ ละ 5,000 บาท                            เป็นเงิน 10,000.-  บาท 

           จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมติัตวับุคคลในการเดินทางไปปฏิบติังานและค่าใชจ่้าย โดยขอเบิกจาก         
เงินรายได ้ประจ าปี 2564 แผนงาน ผลผลิต ผูส้ าเร็จการศึกษาดา้นวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  หมวดค่าตอบแทนใชส้อย
และวสัดุ รายการค่าเบ้ียเล้ียง คา่ท่ีพกั ค่ายานพาหนะ รวมเป็นเงิน ..15,912..-... บาท  (-หน่ึงหม่ืนหา้พนัเกา้ร้อยสิบสองบาท-) 
                                                                                                                                                                                 

  ลงนาม  
                                     (นางสาวอญัชลี ร่ืนฤทธ์ิ) 
       ต าแหน่ง          นกัทรัพยากรบุคคล                  
 เรียน   คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ศรีราชา 
           เพื่อโปรดพิจารณา............................. 

 จิรดาวลัย ์จรุงธรรมโชติ (ลายเซ็น)     อนุมัติ  

รักษาการหัวหน้าส านักงานเลขานุการ / หน.ภาควิชาวิศวกรรม……                   
                  1  / กุมภาพนัธ์  /  2564   

 
             ลงนาม                          

       (รองศาสตราจารย ์ดร.สถาพร เช้ือเพง็) 
                                                                                                                  คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ศรีราชา 
                              2        / กุมภาพนัธ์  /    2564   

ตวัอยา่งท่ี 1 การเขียนตน้เร่ือง
dkihoginjv’ 

วนัละ 240 บ./คน 

คน้หาระยะทางจาก Google maps 

พกัห้องคู่เบิกได ้   
คนละ 850 บาท/คืน 

ไป-กลบั 268 กม.
กม.ละ 4 บาท ตามหลกัสูตรก าหนด 

ออกเลข/ลงวนัที่ก่อนวนัเดินทาง 

ผูบ้งัคบับญัชาชั้นตน้ 
และคณบดีตอ้งลงวนัท่ี
อนุมติัก่อนวนัเดินทาง
นะคะ 

ใส่ช่ือโรงแรม/ท่ีพกั 

ใส่ช่ือผูร่้วมเดินทางเท่านั้น ผูท้  าเร่ือง       
ลงนามขา้งล่างเท่านั้น 



ลงช่ือ                                             ผูรั้บเงิน 
            (นางสาวอญัชลี ร่ืนฤทธ์ิ)  
               หวัหนา้คณะเดินทาง  
                25 กุมภาพนัธ์ 2564 

 
ใบรับรองการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศ 

  ไปปฏิบติังานปกติ     ไปประชุม,อบรม,สัมมนา  หรือ ดูงาน 
                                                                 วนัท่ี     25        เดือน      กุมภาพนัธ์   พ.ศ.   2564     . 

ขา้พเจา้   น.ส.อญัชลี ร่ืนฤทธ์ิ                  หวัหนา้คณะเดินทาง ไดรั้บเงินเป็นค่าใชจ่้าย 
ส าหรับการเดินทางระหวา่งวนัท่ี       22 กุมภาพนัธ์ 2564        ถึงวนัท่ี   24 กุมภาพนัธ์ 2564  
เป็นเวลา 3 วนั  ตามรายการดงัน้ี 

รายการ จ านวนเงิน จ านวนเงินรวม 
ค่าเบีย้เลีย้งเดินทาง 
อตัราวนัละ  240  บาท           2           คน              3              วนั 
อตัราวนัละ  270  บาท                       คน                              วนั 
 
ค่าเช่าท่ีพกัในลักษณะเหมาจ่าย 
 อตัราวนัละ    800  บาท                         คน                             วนั 
 อตัราวนัละ 1,200  บาท                        คน                             วนั 
 
ค่าเช่าท่ีพกัในลักษณะจ่ายจริง 
ห้องพกัเด่ียว อตัราวนัละ 1,500 บาท                          คน                             วนั 
ห้องพกัเด่ียว อตัราวนัละ 2,200 บาท                          คน                             วนั 
ห้องพกัเด่ียว อตัราวนัละ 2,500 บาท                         คน                             วนั 
ห้องพกัคู่ อตัราวนัละ 850 บาท                 2            คน          3                วนั 
ห้องพกัคู่ อตัราวนัละ 1,200 บาท                           คน                             วนั 
ห้องพกัคู่ อตัราวนัละ 1,400 บาท                           คน                             วนั 
 
ค่าพาหนะ 
 ค่ารถรับจา้งแท๊กซ่ี 
 ค่ารถโดยสารปรับอากาศ อตัรา                            ท่ี จ านวน                           ท่ี 
คา่โดยสารรถไฟประเภท รถเร็ว,รถด่วน,สปรินเตอร์ 
อตัราท่ีละ                         บาท      จ านวน                          ท่ี 
ค่าโดยสารเคร่ืองบินชั้นประหยดัจ านวน                          บาท                          ท่ี 
ค่าใชจ้่ายอ่ืนๆ ไดแ้ก่ น ้ามนัเช้ือเพลิง / ค่าผา่นทางพิเศษ /ค่าชดเชยยานพาหนะ 
กม. 4 บาท จ านวน        268                  กม. 
ค่าเช่ายานพาหนะชนิด                                         . จ านวน                            คนั 
ค่าลงทะเบียน    คนละ 5,000.-  บาท  จ านวน  2  คน 
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จ านวนเงิน (ตวัอกัษร)     หน่ึงหม่ืนหา้พนัหน่ึงร้อยสิบสองบาทถว้น 15,112 
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ตวัอยา่งท่ี 2 การเขียนเบิก เขียนหลงักลบัจาก
เดินทางโดยเร็วท่ีสุดค่ะ 

ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง วนัละ 240 บาท คิดเป็น
ค่าอาหารมื้อเชา้-กลางวนั-เยน็ มื้อละ 80 บาท 



ลงช่ือ                        
              (นางสาวอญัชลี ร่ืนฤทธ์ิ)  
วนัท่ี           24 กุมภาพนัธ์ 2564  

           แบบ บก.111 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ส่วนงาน คณะวศิวกรรมศาสตร์ศรีราชา มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตศรีราชา 

 

วนั เดือน ปี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

22-24 ก.พ.64 ค่ า สึ กห รอยานพ าหนะ  ระยะท าง        
ไป-กลบั ระหว่าง มก.วิทยาเขตศรีราชา    
- มก.วิทยาเขตบางเขน รวมระยะทาง 
268 กม. 
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 รวมทั้งส้ิน 1,072 -  

 

รวมทั้งส้ิน (ตวัอกัษร) หน่ึงพนัเจ็ดสิบสองบาทถว้น                             

ขา้พเจา้  น.ส.อญัชลี ร่ืนฤทธ์ิ        ต าแหน่ง     นกัทรัพยากรบุคคล                

ส่วนงาน      คณะวิศวกรรมศาสตร์ศรีราชา     ขอรับรองวา่ รายจ่ายขา้งตน้
น้ีไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรั้บเงินได ้และขา้พเจา้ไดจ่้ายไปในงานของส่วนงานโดยแท ้

 
 
 

       

ลงวนัท่ีตามวนัท่ีเดินทาง
ไปปฏิบติังาน 

ลงวนัท่ีตามวนัท่ี
เดินทางไปปฏิบติังาน 

ใชเ้ขียนกรณีท่ีเราไม่มีใบเสร็จรับเงิน
ฉบบัจริงนะคะ เช่น ค่าโดยสารรถ
ปรับอากาศ ค่าน ้ามนั ค่าลงทะเบียน
อบรมแบบอิเลก็ทรอนิกส์ ฯลฯ 

ตวัอยา่งท่ี 3 การเขียนเบิก 



หนา้ท่ี 1 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

ขา้พเจา้                          น.ส.อญัชลี ร่ืนฤทธ์ิ                         พร้อมคณะผูร่้วมเดินทาง     

จ านวน      1          คน ไดเ้ดินทางไปปฏิบติังานท่ี    ม.เกษตรศาสตร์ บางเขน                                       

อ าเภอ    เขตจตจุกัร  จงัหวดั     กรุงเทพฯ        ระหวา่งวนัท่ี     22 กุมภาพนัธ์ 2564                 

ถึงวนัท่ี    24 กุมภาพนัธ์ 2564      เป็นเวลา        3     วนั  และไดข้อเบิกเงินเพื่อเป็นค่าใชจ่้ายในการไป 

       ปฏิบติังานคร้ังน้ี เป็นจ านวน  15,112.-             บาท โดยมีหวัขอ้งานท่ีไปปฏิบติังาน ดงัน้ี 

1. เร่ือง “การวิเคราะห์ค่างาน และการประเมินค่างานเพื่อเขา้สู่ต าแหน่งท่ีสูงขึ้น”                
2. เร่ือง            
3. เร่ือง            
4. เร่ือง            

 

                     ผูจ้ดัท ารายงาน 
 

 
ลงช่ือ................................................หวัหนา้คณะเดินทาง 
           (นางสาวอญัชลี ร่ืนฤทธ์ิ) 
 
ลงช่ือ..................จตุพร....................ผูร่้วมเดินทาง 
         (นางสาวจตุพร เหรียญเจริญ) 
 
ลงช่ือ................................................ผูร่้วมเดินทาง 
      (..............................................) 
 
ลงช่ือ................................................ผูร่้วมเดินทาง 
      (..............................................) 
 
ลงช่ือ................................................ผูร่้วมเดินทาง 
      (..............................................) 

 
 
 

      

ผูเ้ดินทางตอ้งลงช่ือทุกคน
นะคะ  

ตวัอยา่งการเขียนเบิก 



     หนา้ท่ี 2 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

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

 

ต่อหนา้ท่ี 2 กรณีท่ีมีคนร่วม
เดินทางจ านวนหลายคน 


