
บันทึกขอความ 
สวนงาน   คณะพาณิชยนาวีนานาชาติ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตศรีราชา   โทร. 665306 
ท่ี  อว 6503.02/  วันท่ี         
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกเงินคาเดินทางไปปฏิบัติงานนอกสถานท่ี 

เรียน   คณบดีคณะพาณิชนาวีนานาชาติ  

 ตามอนุมัติหลักการ อว 6503.02/............. ลว..................................ขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกสถานท่ีตามความแจงแลวนั้น   

 ในการนี้ไดไปปฏิบัติงานเสร็จเรียบรอยแลว จึงขออนุมัติเบิกคาใชจายดังนี้ 

 -คาเบี้ยเลี้ยง(......*...คน *... วนั)             ............. บาท 

 -คาพาหนะสวนตัว(........6*2)         .............. บาท 

 -คาท่ีพัก            .............. บาท 

 -คาลงทะเบียน                    .............. บาท 

 -อ่ืนๆ...................           .............. บาท 

รวมเปนเงิน ........................... บาท (........................................................) ตามเอกสารแนบ 

  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  
         
    

  

  

  

 1. เรียน หัวหนางาน...................................... 

เพื่อโปรดพจิารณา 

(.................................................) 
ผูขอเบิก 

 2. เรียน ผูชวยคณบดีฝาย...................................... 

เพื่อโปรดพจิารณา 

(.................................................) 
หัวหนางาน.................................... 

หัวหนาผูขอเบิก 

 3. เรียน รองคณบดีฝาย...................................... 

เพื่อโปรดพิจารณา 

(.................................................) 
ผูชวยคณบดีฝาย............................................ 

 4. เรียน หัวหนาสํานักงานเลขานุการ 

เพื่อโปรดพจิารณา 

(.................................................) 
รองคณบดีฝาย........................................... 

 5. เรียน คณบดีคณะพาณิชยนาวีนานาชาติ 

เพื่อโปรดพจิารณาลงนาม 

(.................................................) 
หัวหนาสํานักงานเลขานุการ 

 6. อนุมัต ิ

ไมอนุมัติ เนื่องจาก......................................... 

(.................................................) 
คณบดีคณะพาณิชยนาวีนานาชาติ 

(.................................................) 
หัวหนาภาค........................................... 



เอกสารหมายเลข 1 

รายงานผลการไปปฏิบติังาน 

ขา้พเจา้                                              พรอ้มคณะผูร้ว่มเดนิทางจ านวน          คน ไดเ้ดนิทางไปปฏบิตังิานที ่                                                   .                                                                                         
ระหว่างวนัที ่                   เวลา            ถงึวนัที ่                    เวลา            .เป็นเวลา         .วนั และไดข้อเบกิเงนิเพื่อเป็นค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไปปฏบิตังิาน
ครัง้นี้จ านวน          บาทโดยมรีายละเอยีดการปฏบิตังิานดงันี้ 

เรือ่งทีไ่ปปฏบิตังิาน รายละเอยีดการปฏบิตังิาน ผลการปฏบิตังิาน 

1.   

2.   

3.   

4.   

5.   

 

ผูจ้ดัท ารายงานเดนิทาง 

ลงชื่อ.                                                   .หวัหน้าคณะเดนิทาง 

(                                                  ) 
      ลงชื่อ.                                                   .ผูร้ว่มเดนิทาง 

(                                                  ) 
      ลงชื่อ.                                                   .ผูร้ว่มเดนิทาง 

(                                                  ) 
      ลงชื่อ.                                                   .ผูร้ว่มเดนิทาง 

(                                                  ) 



เอกสารหมายเลข 2 

ใบรบัรองการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบติังานภายในประเทศ หรือในต่างประเทศ 

ไปปฏบิตังิานปกต ิ  ไปประชุม อบรม สมัมนา ฝึกงาน หรอืดงูาน 

        วนัที ่        เดอืน          พ.ศ          .  

ขา้พเจา้                                                  หวัหน้าคณะเดนิทาง ไดร้บัผดิชอบค่าใชจ้่ายในการ
เดนิทางส าหรบัการเดนิทางระหว่างวนัที ่      เดอืน                  พ.ศ        ถงึวนัที ่        เดอืน                  
พ.ศ         .        เป็นเวลา        วนั ตามรายการดงันี้ 

รายการ จ านวนเงิน จ านวนเงินรวม 

ค่าเบีย้เล้ียงเดินทาง 

อตัราเบีย้เลีย้ง  วนัละ        บาท         คน         วนั 

อตัราเบีย้เลีย้ง  วนัละ        บาท         คน         วนั 

ค่าเช่าท่ีพกั 

อตัรา วนัละ        บาท         คน         วนั 

        วนัละ        บาท         คน         วนั 

ค่าพาหนะ 

ค่ารถรบัจา้ง 

ค่ารถโดยสารประจ าทาง 

ค่าโดยสารรถไฟ 

        อตัราทีล่ะ        บาท   จ านวน              ที ่
        อตัราทีล่ะ        บาท   จ านวน              ที ่
ค่าโดยสารเครือ่งบนิ ระหว่าง                      ถงึ                  . 
อตัราชัน้ประหยดั จ านวน      เทีย่ว  เทีย่วละ        บาท       คน 

ค่าน ้ามนัเชือ้เพลงิ 

ค่าเช่ารถประเภท                         จ านวน        คนั 

ค่าชดเชยพาหนะส่วนตวั ระยะทาง          กโิลเมตร 

ค่าใช้จ่ายอ่ืน 

ค่าลงทะเบยีน 

ค่ารบัรอง 

อื่นๆ 

  

รวมทัง้หมด  

จ านวนเงิน (ตวัอกัษร) 

ทัง้นี้ ขออนุมตัเิบกิค่าใชจ้่ายในการเดนิทางตามรายการขา้งตน้ 

ลงชื่อ                               ผูร้บัเงนิ/ผูเ้บกิ 

(                                ) 
หวัหน้าคณะเดนิทาง 



เอกสารหมายเลข 2 

หลักฐานการจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ หรือในต่างประเทศ 

ชื่อส่วนงาน                                                                         หน่วยงาน                                                              . 
ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานส าหรับการเดินทางระหว่างวันที.่                            .ถึงวันที่.                          . 

 

จ ำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)............................................................................................. 

 

 

 

ล ำดับ
ที ่

ช่ือ - สกุล ต ำแหน่ง 
ค่ำใช้จ่ำย 

รวม ลำยมือช่ือผูร้ับเงิน 
วัน เดือน ป ี

ที่รับเงิน 

หมำยเหต ุ

ค่ำอำหำร ค่ำเช่ำท่ีพัก ค่ำพำหนะ ค่ำใชจ่ำย
อื่น 

           

           

           

           

           

รวมเงิน 
     ตำมสญัญำเงินยืมเลขท่ี........(กรณยีืมเงิน)......... 

อ้ำงถึงหนังสือ อว.................................................... 

ลงช่ือ........................................ผู้จำ่ยเงิน 

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

หัวหน้ำคณะเดินทำง 

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

 

ค ำช้ีแจง 

1.ค่าเบีย้เลีย้งและค่าเช่าทีพ่กัใหร้ะบุอตัราวนัและจ านวนวนัทีข่อเบกิของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ 

2.ใหผู้ม้สีทิธแิต่ละคนเป็นผูล้งลายมอืชือ่ผูร้บัเงนิและวนัเดอืนปีทีไ่ดร้บัเงนิ กรณเีป็นการรบัจากเงนิยมื ใหร้ะบุวนัทีไ่ดร้บัจากเงินยมื 

3.ผูจ้่ายเงนิหมายถงึหวัหน้าคณะเดนิทาง หรอืผูท้ีข่อยมืเงนิ และจ่ายเงนิยมืนัน้ใหแ้ก่ผูเ้ดนิทางแต่ละคน เป็นผูล้งลายมอืชือ่ผูจ้่ายเงนิ 



หมายเหตุ

บาท สต

รวม

รวมท้ังส้ิน (ตัวอักษร) ..................................................................................

ข้าพเจ้า........................................... ต าแหน่ง ..................................................................

หน่วยงาน  คณะพาณิชยนาวีนานาชาติ ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นน้ี ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้

และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในการปฎิบัติงานโดยแท้จริง

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

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

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

แบบ กง.004

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

ส่วนงาน  คณะพาณิชยนาวีนานาชาติ  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตศรีราชา

วัน/เดือน/ปี รายละเอียดรายจ่าย
จ านวนเงิน
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