
(1) คณะบริหารธุรกิจ 

(2) วัน เดือน ปี ท่ีจัดท าเอกสาร 

(3) เลขท่ีค าสั่ง/บันทึกข้อความ ท่ีได้รับอนุมัติ 

(4) วันท่ีตามค าสั่ง/บันทึกข้อความท่ีได้รับอนุมัติ 

(5) ช่ือ-สกุล ผู้ขอเบิกเงิน 

(6) ต าแหน่ง ผู้ขอเบิกเงิน 

(7) สังกัด ผู้ขอเบิกเงิน 

(8) พร้อมด้วย คณะผู้ร่วมเดินทาง (ถ้ามี) 

(9) รายละเอียดการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

(10) ระบุการเดินทางออกจากสถานท่ีใด วันท่ี และเวลา 

(11) ระบุการเดินทางกลับถึงสถานท่ีใด วันท่ี และเวลา 

(12) รวมระยะเวลาการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

(13) ระบุเลือก ผู้ขอเบิก(ข้าพเจ้า) หรือ คณะเดินทาง 

(14) จ านวนวันรวมท่ีขอเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง 

(15) จ านวนเงินรวมท่ีขอเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง 

(16) จ านวนวันรวมท่ีขอเบิกค่าท่ีพัก 

(17) จ านวนเงินรวมท่ีขอเบิกค่าท่ีพัก 

(18) ระบุประเภทพาหนะท่ีขอเบิก 

(19) จ านวนเงินรวมท่ีขอเบิกค่าพาหนะ 

(20) ระบุรายการค่าใช้จ่ายอื่นท่ีขอเบิก 

(21) จ านวนเงินรวมท่ีขอเบิกค่าใช้จ่ายอื่น 

(22) จ านวนเงินรวม (เท่ากับ (15)+(17+(19)+(21) ) 
(23) จ านวนเงินเป็นตัวอักษร (เท่ากับ (22) ) 

(24) จ านวนเอกสารแนบ 

(25) ลายมือชื่อ ผู้ขอรับเงิน/ผู้เบิกเงิน 

(26) ช่ือ-สกุล ผู้ขอรับเงิน/ผู้เบิกเงิน 

(27) ต าแหน่ง ผู้ขอรับเงิน/ผู้เบิกเงิน 

 

 

 วิธีการกรอกข้อมูลรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงานของข้าราชการ/อาจารย์พิเศษ 
 
เอกสารประกอบด้วย 
 

1. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของข้าราชการ/อาจารย์พิเศษ 
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(28) ลายมือชื่อ หัวหน้าส่วนงานในสังกัดของผู้เบิกเงิน 

(29) ช่ือ-สกุล หัวหน้าส่วนงานในสังกัดของผู้เบิกเงิน 

(30) ต าแหน่ง หัวหน้าส่วนงานในสังกัดของผู้เบิกเงิน 

(31) วัน เดือน ปี ลงนาม 

(32) จ านวนเงินร่วมท่ีขอเบิก (เท่ากับ (22) ) 

(33) จ านวนเงินเป็นตัวอักษร (เท่ากับ (32) ) 

(34) ลายมือชื่อ ผู้ขอรับเงิน/ผู้เบิกเงิน 

(35) ช่ือ-สกุล ผู้ขอรับเงิน/ผู้เบิกเงิน 

(36) ต าแหน่ง ผู้ขอรับเงิน/ผู้เบิกเงิน 

(37) ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน 

 

 

 

 
 
 
หมายเหตุ :  

- ให้ท าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินตามจ านวนเงินรวมทั้งหมดที่ต้องการขอเบิกเงิน (ค่าใช้จ่ายตามใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานฯ รวมกับค่าใช้จ่ายอ่ืน เช่น ค่าลงทะเบียน ค่าประกันการเดินทาง ค่าของที่ระลึก ค่า
หนังสือเดินทาง เป็นต้น) 
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(1) ช่ือ-สกุล ผูข้อเบิกเงิน 

(2) วัน เดือน ปี ท่ีท ารายงาน 

(3) ล าดับท่ี 

** ล าดับท่ี 1 ตรงกับผู้ขอเบิกเงินตามใบเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปปฏิบัติงานของข้าราชการ (5) และล าดับ
ถัดไป เป็นผู้ร่วมเดินทาง (ถ้ามี) 

(4) ช่ือ-สกุล ผู้ขอเบิกเงิน  

(5) ต าแหน่ง ผู้ขอเบิกเงิน 

(6) จ านวนเงินค่าเบี้ยเลี้ยงที่ขอเบิก  

(7) จ านวนเงินรวมค่าเบี้ยเลี้ยงที่ขอเบิก 

(8) จ านวนเงินค่าเช่าท่ีพักท่ีขอเบิก 

(9) จ านวนเงินรวมค่าเช่าท่ีพักท่ีขอเบิก 

(10) จ านวนเงินค่าพาหนะท่ีขอเบิก เช่น ค่าต๋ัวเครื่องบิน ค่า

รถประจ าทาง/Taxi  ค่าน้ ามันรถ(กรณีเดินทางโดยรถ

ส่วนบุคคล)  

 

 

 

(11) จ านวนเงินรวมค่าพาหนะท่ีขอเบิก 

(12) จ านวนเงินค่าใช้จ่ายอื่น 

** ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีไม่ใช่ ค่าลงทะเบียน ค่าประกันการเดินทาง 
ค่าของท่ีระลึก ค่าหนังสือเดินทาง ค่าธรรมเนียม ฯลฯ 

(13) จ านวนเงินรวมค่าใช้จ่ายอื่น 

(14) จ านวนเงินรวมของ (6)+(8)+(10)+(12) 

(15) จ านวนเงินรวมของ (7)+(9)+(11)+(13) 

(16) ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

(17) วัน เดือน ปี ท่ีรับเงิน/ท ารายงาน 

(18) ระบุรายละเอียดท่ีต้องการชี้แจงเพิ่มเติม 

(19) จ านวนเงินเป็นตัวอักษร (เท่ากับ (15) ) 
 

 

2. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หมายเหตุ :  
- หลักฐานใบเสร็จรับเงินไม่ถูกต้อง ให้ท า ใบส าคัญรับรองการจ่ายเงิน แนบมาด้วย 
- หลักฐานใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ ให้เซ็นรับรองเอกสาร และให้ท า ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(บก. 111) 

แนบมาด้วย 
- ไม่มีหลักฐานใบเสร็จรับเงิน ให้ท า ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก. 111) แนบมาด้วย 
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(1) ระบุประเภทค่าใช้จ่ายท่ีต้องการขอเบิกเงิน (ค่าเบี้ยเลี้ยง 

ค่าท่ีพัก) เรียงตามล าดับ  

** กรณีมีผู้ร่วมเดินทางให้ระบคุ่าใช้จ่ายของผู้ร่วมเดินทาง

เป็นรายบุคคล หรือระบุค่าใช้จ่ายรวมของผู้ร่วมเดินทางทุก

คน หากมีรายละเอียดการขอเบิกเงินเหมือนกัน (ถ้ามี) 

(2) ช่ือ-สกุล ผู้ขอเบิกเงิน 

(3) ระบุวันท่ีขอเบิกเงินค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางและค่าเช่าท่ีพัก 

(4) จ านวนวันท่ีขอเบิกเงินค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางและค่าเช่าท่ีพัก 

(5) อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางและค่าเช่าท่ีพักต่อวันท่ีขอเบิกเงิน 

 

 

 

 

(6) จ านวน ผู้ขอเบิกเงิน 

(7) จ านวนเงิน ท่ีขอเบิกเงิน 

(8) จ านวนเงินรวม ท่ีขอเบิกเงิน 

(9) ชื่อโรงแรมท่ีเข้าพักตามเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน 

(10) ระบุล าดับท่ีเอกสารประกอบตามรายการขอเบิกเงิน 

(11) ระบุรายละเอียดท่ีต้องการชี้แจงเพิ่มเติม 

(12) จ านวนเงินรวม ท่ีขอเบิกเงิน 

(13) ลายมือชื่อ ผู้ขอเบิกเงิน 

(14) ช่ือ-สกุล ผู้ขอเบิกเงิน 

 

 

 

 

3. ใบแนบค าขอเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางและค่าเช่าที่พัก 

 
 
 
 


