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แนวทางการปฏิบัตสิ าหรับการช าระค่าใช้จ่าย 

 
1. เดินทางไปปฏิบตัิงานต่างประเทศ 
               1.1 เมื่อได้รบัอนุมตัิให้เดนิทางไปปฏิบตัิงานจึงจะสามารถด าเนินการช าระคา่บตัรโดยสารและค่าใช้จา่ยอื่นๆ  
 (ช าระหลังจากวันที่ได้รับอนุมัติเทา่นั้น หากช าระกอ่นได้รับการอนุมติัจะไม่สามารเบกิจ่ายได้) 
               1.2 การช าระค่าตั๋วเครื่องบิน และค่าใช้จ่ายอื่นๆ 

 - กรณียืมเงินจากคณะฯ หรือส่วนการคลัง จะต้องช าระค่าใช้จ่ายต่างๆ ด้วยเงินสด เท่านั้น หากท่าน
ช าระด้วยบตัรเคตดติส่วนตัว จะตอ้งน าเงินสดตามจ านวนที่ช าระด้วยบัตรเครดติมาชดใช้สญัญายืมก่อนส่ง
เรื่องเบิกจ่าย  
   1.3 การเดินทางด้วยเครื่องบิน 
 - ต้องสอบถามเส้นทางการบิน และราคาบตัรโดยสาร จากสายการบินไทย ก่อนเสมอ โดยท่านต้องสง่
อีเมลไปทีก่ลุม่งานขายภาคราชการและองคก์รภายในประเทศ e-mail: governmentsales@thaiairways.com 
หรือส่งจดหมายไปยังกลุ่มงานขายภาคราชการและองค์กรภายในประเทศ เลขที่ 89 ถนนวิภาวดีรังสิต 
จตุจักร กรุงเทพมหานคร 10900 เพ่ือสอบถามราคาบัตรโดยสารเคร่ืองบินล่วงหน้าและให้ได้เอกสารตอบ
กลับก่อนการด าเนินการซ้ือต๋ัว โดยในเอกสารต้องระบุ  

                       1) ช่ือมหาวิทยาลัย  
                       2) ช่ือของผู้เดินทางภาษาไทยและภาษาอังกฤษตามหนังสือเดินทาง (PASSPORT) 

3) ระบุเส้นทางการเดินทางที่ไปปฏิบัติงาน วันที่จะเดินทางไป – กลับ และวันที่พ านักใน
ต่างประเทศ 

ทั้งนี้ บริษัทการบินไทย จ ากัด (มหาชน) จะมีหลักฐานเป็นหนังสือ หรือ e-mail แจ้งภายใน 3 วันท าการ 
หากบริษัทฯ ไม่สามารถแจ้งให้ทราบภายในระยะเวลา 3 วันท าการได้ หรือแจ้งว่าไม่สามารถจัดบัตร
โดยสารให้ได้ หรือราคาบัตรของสายการบินอื่นมีราคาต่ ากว่าราคาค่าบัตรโดยสารที่ซ้ือของบริษัทการบิน
ไทย จ ากัด (มหาชน) ไม่น้อยกว่าร้อยละ 25 ท่านจึงจะสามารถจัดซ้ือบัตรโดยสารเคร่ืองบินจากสายการ
บินอื่นได้  

 
2. เดินทางไปปฏิบตัิงานในประเทศ  
- จะต้องด าเนินการเปรียบเทียบต าแหน่งเพื่อใช้ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง และค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

(สอบถามข้อมูลโดยตรงจากฝ่ายงานการเงินคณะมนุษยศาสตร์) 
 
 
        รับทราบแนวปฏิบตั ิ 
           

       (............................................................) 
               ผู้ขออนุมัติ 
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               บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน ศูนย์การศึกษา/ฝ่าย....................................................   คณะมนุษยศาสตร์     โทร. .................................................... 
ที ่ อว 8710...../................... วันที ่ ............................................................................................... 
เร่ือง ขออนุมัติเข้าร่วมประชุม/อบรม/สมัมนา และขออนุมตัิใช้งบประมาณ 
เรียน   คณบดีคณะมนุษยศาสตร ์

    ด้วยข้าพเจ้า...............................................................................ต าแหน่ง.............................................................  

และบุคคลต่อไปนี้   1.............................................................................................ต าแหน่ง............................................................. 

   2.............................................................................................ต าแหน่ง............................................................. 

 3............................................................................................ต าแหนง่.............................................................. 
                    

มีความประสงค์จะขออนุมัติเข้าร่วม       (  )  ประชุม             (  )  อบรม               (  )  สัมมนา 

เรื่อง ................................................................................................................................................................................................. 

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

ณ...........................................................................................หน่วยงานท่ีจัด................................................................................... 

ระหว่างวันท่ี .............เดือน..................................พ.ศ. ....................   ถึงวันท่ี ...........เดือน.....................................พ.ศ................. 

การขออนุมัติเข้าร่วมประชุม/อบรม/สมัมนาครั้งนี้   ข้าพเจ้า      

 (  )   ขออนุมัติเงินส าหรับจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ........................บาท 

(  ) จ่ายตามจริง (  ) เหมาจ่าย   

(  ) ค่าเบี้ยเลี้ยง อัตรา               บาท จ านวน        วัน รวมเป็นเงิน              บาท 

(  ) ค่าท่ีพัก อัตรา               บาท จ านวน        วัน รวมเป็นเงิน              บาท 

 (  ) ค่าพาหนะ ตามรายละเอียดดงันี้ 

 รถรับจ้าง ................................................................................................................................................. 

 เครื่องบิน ................................................................................................................................................. 
 รถโดยสารประจ าทาง.............................................................................................................................. 

 รถไฟ ........................................................................................................................................................ 

 อื่น ๆ ........................................................................................................................................................ 

        (  )   ขออนุมัติเงินค่าลงทะเบียนจ านวน................................บาท 
 

แผนการใช้ประโยชน์จากการเข้าร่วมการฝึกอบรม ระยะสั้นและระยะยาว /การเสนอผลงานวิชาการและวิจัย/ การเข้าร่วม
ประชุม/อบรม/สัมมนา ในประเทศและและการอบรมออนไลน์  
  พัฒนาการจัดการเรียนการสอน ผลิตบณัฑิต 
  พัฒนาและสรา้งสรรค์งานวิจยัและวัตกรรม 
  พัฒนากระบวนการท างาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

/สนับสนุน... 
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สนับสนุนพันธกจิ 
 จัดการเรียนการสอนเพื่อผลิตบัณฑิตที่มคีุณภาพในสาขามนุษยศาสตร์  
 ผลิตและพัฒนาบุคคลที่มีคณุภาพและคณุธรรมให้แกส่ังคมโดยผ่านกระบวนการเรียนรูส้ังคมแห่งการเรยีนรู้  
 สร้างสรรค์งานวิจัยและนวตักรรมที่มคีุณภาพ มีทั้งประโยชน์อย่างยั่งยืนต่อสังคมท้ังในระดับชาติและนานาชาติ  
 บริการวิชาการที่ตอบสนองความต้องการของชุมชนและสังคม   
 สืบสานและท านุบ ารุงวัฒนธรรมและศิลปะ 
 พัฒนาระบบบริหารที่มีคณุภาพและธรรมาภิบาล 

 

หรือ SDGs ข้อ    SDG 4 Quality Education    SDG 16 Peace, Justice and strong institutions 
            SDG อื่น ๆ โปรดระบุ ................................................................................................................... 
 

ช่องทางเผยแผร่แผนการใช้ประโยชน์  
 Facebook คณะมนุษยศาสตร์ 
 Facebook หลักสูตร ช่ือ Facebook ………………………………………………………………………………………………… 
 KM ช่องทางอื่น ๆ โปรดระบุ ........................................................................................................................... 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมตัิให้เข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา ตามวัน เวลา ดังกล่าว 
 
        ลงช่ือ.............................................................. 
        (........................................................................) 
ความเห็นผู้บังคับบัญชาเบี้องต้น  
             

                                                                                     
         ........................................................................................ 
       (........................................................................................) 
          ต าแหน่ง............................................................................................. 

 

 ทั้งนี้ ผ่านมติที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะมนุษยศาสตร์ ครั้งที่ ………… / ………… วันท่ี ..………….....................… 
 เห็นสมควรอนุมัตเิดินทางไปราชการ ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ตามรายละเอียดขา้งต้น 
 เห็นสมควรอนุมตัิค่าใช้จ่าย จากงบประมาณเงินรายได้คณะมนุษยศาสตร์ ปี.................. แผนงานยุทธศาสตร์พัฒนาศักยภาพคน

ตลอดช่วงชีวิต ผลผลติ ผูส้ าเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์ งบเงินอุดหนุน : เงินอุดหนุนส าหรับพัฒนาบุคลากรของส่วนงานตนเอง 
จ านวน ……..……...…....……บาท (………..………….....................…………….…….……....……………………) 

 มอบ นางสาวเบญจวรรณ อิศาสตร์  เบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
 มอบ นางประกาย แพงคูณ 1. บันทึกฐานข้อมูลพัฒนาบุคลากรและส่งอีเมลแจ้งใหผู้้ขออนุมัติทราบ 

              2. ส่งต้นฉบับท่ีคณบดีลงนามแล้ว แจ้งผู้ขออนุมัตมิาลงนามรบัเอกสาร 
              ภายใน 5 วันท าการเพื่อประกอบการเบิกจ่ายต่อไป  

 

                                                             …………………………………………………….(หัวหน้างานคลังและพสัดุ) 
 

                                                                                       อนุมัติ                ไม่อนุมัต ิ
 
 
   ............................................................... 
   (……………………………………..……………………..) 
                 คณบดีคณะมนุษยศาสตร์ 


