
 

รายงานผลการเดินทางไปอบรม ประชุม สัมมนา และศึกษาดูงาน 
ส านักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด  

  วันท่ีรายงาน............................................. 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แมส่อด 

 ด้วยตามที่ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว........................................................................และ/คณะ.................................................................. 
...................................................................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................................................................... 
เลขท่ีใบขออนุญาตไปราชการ............................. ลงวันท่ี.....................................เรื่องรับไปราชการที่.............................ลงวันท่ี................................. 
เพื่อ..........................................................................................................ณ .........................................................................จังหวัด.............................
หน่วยงานท่ีจัด.............................................................................................ระหว่างวันท่ี .........................................ถึงวันท่ี........................................  
โดยเบิกจ่ายจากโครงการ......................................................................... รหัสกจิกรรม .........................................ค่าใช้จ่าย................................บาท  

กิจกรรมเข้าร่วม    
(เลือกเพียงข้อเดียว) 

รายละเอียดกิจกรรม 
(เลือกเพียงข้อเดียว) 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
(เรียงล าดับตามนี้) 

อบรม/อบรมเชิง
ปฏิบัติการ 
ประชุมวิชาการ 
สัมมนา/สัมมนาเชิง
ปฏิบัติการ 
ฟังบรรยาย 
ศึกษาดูงาน 
การเสวนา 

ด้านพัฒนานักศึกษา 
ด้านกีฬาและสุขภาพอนามัย 
ด้านการเงินและงบประมาณ 
ด้านการบริหารจัดการ 
ด้านการวิจัย 
ด้านกิจกรรมท่ัวไป 
ด้านบริการวิชาการแก่สังคม
และชุมชน 
ด้านบ าเพ็ญประโยชน์
คุณธรรมจริยธรรม 

ด้านบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
ด้านประกันคุณภาพ 
ด้านวางแผนและพัฒนา 
ด้านวิชาการ 
ด้านอนุรักษ์ และพัฒนา
สิ่งแวดล้อม 
ด้านอาสาพัฒนาชนบท 
ด้านอบรมเพ่ือพัฒนาตนเอง 
ปรัชญา วิสัยทัศน์ 

รายงานการเดินทางไปราชการ 3 แผ่น 
ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่าย :- 
       ค่าน ้ามัน..................ใบ   ค่าท่ีพัก................ใบ 
       ค่าตั๋วเครื่องบิน........ใบ   ค่าทางด่วน............ใบ 
       ค่าลงทะเบียนอบรม................ใบ 
บันทึกข้อความใช้รถส่วนตัว (ตัวจริงเท่านั้น) 
หนังสือเชิญวิทยากร (กรณีเบิกค่าเดินทางวิทยากร) 
ค้าสั่งให้ไปราชการ   (ถ้ามีนักศึกษาร่วมเดินทาง) 
ใบขออนุญาตไปราชการท่ีอนุมัติแล้ว (หน้า-หลัง) 
ต้นเรื่องการไปราชการ+ก้าหนดการ 
แผนงาน/โครงการแนวขวาง (ท่ีมีลายมือชื่อแล้ว) 
ส้าเนาสัญญายืมเงิน (ถ้ามี)  
แบบสรุปผลรายงานการเดินทาง(หน้า-หลัง,ก าแพงเพชร) 

*ข้อมูลส าหรับการท า กพร. ของมรภ.กพ.แม่สอด *ข้อมูลส าหรับเบิกจ่าย  No.ตัดยอด.............................. 
 

ในการนี้จึงขอรายงานผลการเขา้รว่มการอบรม/สมัมนา/ประชุม/ศึกษาดูงาน ดังนี้...................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................................................                                  

ความรู้ที่ได้รับจากการเข้าร่วมการอบรม/สัมมนา/ประชุม/ศึกษาดูงาน....................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................................................... 

คาดว่าจะน าไปใช้ประโยชน์........................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................................................................... 
       
                                  ผู้ท ารายงาน   (..............................................)  

                                                             วันท่ี........./............./........... 
 

                              
ความเห็นของผู้บังคับบัญชา.......................................................................................................................................................................................... 

     
                                                   ( นางจ านรรจ์    เสนาะเมือง) 

  ผู้อ านวยการส านักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด 
 

บันทึกข้อมูลงานกองการเจ้าหน้าท่ี 
.................................................. 



 



หน้าที่ 1 
สัญญาเงินยืมเลขที่………………………..…………..………………..……………..วันที…่………………….…..…………………….………………………………           ( ส่วนที่ 1) 
ชื่อผู้ยืม………………………………………………………..…………………………….จ านวนเงิน………..………………..…...……….……..……….………บาท          แบบ 8708 

    ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

                                    ที่ท าการ……มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร…… 
                      วันที…่……..….เดือน……..……..……….พ.ศ………….….. 

เร่ือง    ขออนุมัติเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ 
เรียน    อธกิารบดีมหาวิทยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร 

               ตามค าสั่ง/บันทึกที่………………………………………………..……………….………….……..ลงวันที่……………………………………………..……………….  ได้อนุมัติให้
ข้าพเจ้า……………………………………………….………………..…….ต าแหน่ง……………………..……….………..สังกัด………………………………………………………………….……….
พร้อมด้วย…………………………………………………….……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………….……….……………………………………………………………………………………………………… 
เดินทางไปปฏบิัตริาชการเรื่อง…………………………………………………………………………………………………………………....................................................................... 
สถานที่..................................................................................................................จังหวัด.............................................................................โดยออกเดินทางจาก 
[     ]    บ้านพกั    [     ]  ส านักงาน   [     ] ประเทศไทย    ตั้งแต่วันที…่…….....…..เดือน…………………….……..…. .พ.ศ.......….……..…เวลา…………………..….น. 
และกลับถึง    [     ] บ้านพัก  [     ] ส านักงาน  [     ] ประเทศไทย    วันที…่…............…เดือน………………...……..พ.ศ……………..…..…เวลา……….…………..…น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้……………….…….วัน……………..…….ชั่วโมง 

               ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ ส าหรับ   [     ]  ข้าพเจา้    [     ] คณะเดินทาง         ดังนี้  
ค่าเบี้ยเล้ียงเดินทางประเภท…………………..…………..………………….…..……....จ านวน……………..…………..วัน   รวม……………………………….… บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท………………….…………………….……………………………..…...จ านวน………………….………..วัน  รวม………...……..…….…………. บาท 
ค่าพาหนะ…………………………..……………………………………………………………………….……………………………..    รวม…………………...……………. บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น……………..………………………………………..……………………………….……………………….……………..        รวม………………..…………………บาท 
                                                   รวมเงินทั้งสิ้น….………………………………บาท 
จ านวนเงิน (ตัวอักษร)……………..………………………………………………………..…………………………………………………………. 

               ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจา่ยที่ส่งมาด้วย จ านวน……1…..ฉบับ  รวมทั้งจ านวนเงินที่ขอเบิก
ถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
                                                       ลงชื่อ………………………………………….  ผู้ขอรับเงิน 
                                                            (…………………………………………...)  
                                                                              ต าแหน่ง…………………………………………….. 

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจา่ยเงินที่แนบถูกต้องแลว้                                                                     อนุมตัิให้จ่ายได ้
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 

       ลงชื่อ…………………………………………                                                                ลงชื่อ………………………………………… 
            (…นางสาวนฤมล  ส่งต่าย.......)                                                                          ( ผู้ช่วยศาสตราจารย์รัตนา   รักการ) 
ต าแหน่ง……รักษาการแทนหัวหนา้การเงิน....                                                     ต าแหน่ง     รองอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทน 
        วันที…่………………………………..                                                                          อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภฏัก าแพงเพชร 
                                                                                  วันที…่…………………………………….. 
      
       ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จ านวน……..……..……….บาท (……………………………………………………………………………)ไว้เป็นการถูกต้องแลว้                          
  *** กรณีไปคนเดียว เซ็นชื่อผู้รับเงิน ตรงนี้ ***                                        *** กรณยีืมเงินไปราชาร ผูย้ืมเงินเซ็นชื่อผูจ้่ายเงิน ตรงนี้ *** 

 
ลงชื่อ…………………………………………..……….. .ผู้รับเงิน              ลงชื่อ…………………………..………………………….ผู้จ่ายเงิน 
        (………………..………………….……………..)                                                (…........................................................…..) 
ต าแหน่ง……………………………..……………………                                      ต าแหน่ง………..….......................................................... 
      วันที…่…………………………………………..                                                 วนัที่…………………………….……………………………. 
                             จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่……………..……………วันที่………………….……………….. 



หน้าที่ 2 
 
หมายเหต ุ
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ค าชี้แจง  1.  กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการ 
                     เริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาท่ี แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 

2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีรับเงิน  
     กรณีที่มีการยืม เงิน ให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติเงินยืมด้วย 
3.  กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ท้ังนี้ 
     ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจา่ยเงิน  (ส่วนท่ี 2) 

                

ใบรับรองแทนใบเสร็จ แบบ บก.111  ใช้ใน-กรณ ี
1.  เบิกค่าพาหนะประจ าทางและพาหนะรบัจ้างเหมาจ่าย 
2.  ใช-้พาหนะส่วนตวัเดนิทาง(เหมาจ่าย) 
โดยเขียนเรียงล าดับตามเหตกุารณ์จริงเรียงล าดับวันที ่
กรณใีช้รถราชการเดินทางไม่ตอ้งเขียน 

                                                            ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน                                        แบบ บก.111 
                        ส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

วัน เดือน ป ี รายละเอียดรายจา่ย จ านวนเงิน หมายเหต ุ

 เดินทางโดยพาหนะ.............................    
     

     
     
     

     
     

     
     

     
     

     
     
     
     
     
       

รวมเป็นเงิน 
 

(………………………………….…………………….…………….)    

 
 ข้าพเจ้า…………….......................................................ต าแหน่ง........................................................…………………. 
สังกัด กรม / มหาวิทยาลัย......................................………..………………….ขอรับรองว่า รายจา่ยข้างต้นนี้ไม่สามารถเรียก 
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ และข้าพเจ้าไดจ้่ายไปในงานของราชการโดยแท ้
                                           (ลงช่ือ)........................................................…… 
                                  วันท่ี …………………………………………



                                                             หน้าที ่3 

         หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                            ส่วนที ่ 2                                                                         
ชื่อส่วนราชการ   มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร    จังหวัด ก าแพงเพชร                                                               แบบ 8708 

       ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ………………………………………………………………ระหว่างวันที่………….…..….เดือน………………………..……….พ.ศ………..………… 

ล าดับ ชื่อ ต าแหน่ง ค่าใช้จ่าย รวม ลายมือชื่อ วัน,เดือน,ปี หมายเหตุ 

   ค่าเบี้ยเลีย้ง ค่าเช่าท่ีพัก ค่ายานพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น  ผู้รับเงิน ที่รับเงิน  

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

                รวมเงินทั้งสิ้น                                                                   ตามสัญญาเงินยืมเลขที่………………......วันที่…………..….................. 

 
จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)……………………………………………….………………………………………………………………………….                      *** กรณยีืมเงินไปราชาร  ผู้ยืมเงนิเซ็นชื่อผู้จ่ายเงนิ ตรงนี ้*** 

                                                                                                                                                                                                   
 

ลงชื่อ……………..…………………………….ผู้จ่ายเงิน 
                    ค าชี้แจง                                                                                                                                                        (………………………….…………………………..) 
                ต าแหน่ง…………………………………..………………….. 

               วันท่ี……………………..….….………………               

ค าชี้แจง 
1. ค่าเบีย้เลี้ยงและค่าเช่าที่พักใหร้ะบุอัตราวันละและจ านวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ  
2. ให้ผู้มีสิทธแิต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรบัเงินจากเงินยืม ให้ระบุวนัที่ได้รับจากเงินยืม   
3. ผู้จ่ายเงิน หมายถึง ผู้ที่ขอยมืเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยมืนั้นให้แกผู้่เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน                                                                                           



   



แบบสรุปรายงานการเดินทางไปราชการ 

(อบรม/ประชุม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน/นําเสนอผลงานทางวิชาการ/นําเสนอผลงานทางวิจัย) 
 

วันท่ี.....................เดือน............................................ พ.ศ. ................................. 
ข้าพเจ้า  นาย/นาง/นางสาว  ........................................................................................................................................... 
ปฏิบัติงานตําแหน่ง  �  สายบริหาร  �  สายผูส้อน  �  สายสนับสนุน 
หน่วยงานท่ีสังกัด

�  วิทยาการจัดการ  
�  วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
�  ครุศาสตร ์

 �  มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์  
�  เทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

 �  มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชรแม่สอด 

�  สํานักงานอธิการบด ี   
 �  สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 �  สํานักประกันคุณภาพการศึกษา  

�  สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
 �  สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

�  สถาบันวิจัยและพัฒนา
โปรแกรมวิชา  (โปรดระบุ)  ........................................................................................... 
เดินทางไปราชการระหว่างวันท่ี  ....................................................  ถึง  วันท่ี  ....................................................... 
ไปราชการเร่ือง  ...........................................................................................................................................................................   
ณ  .............................................................................  อําเภอ  .........................................  จังหวัด  ......................................... 
ผู้ร่วมไปราชการ  คร้ังนี้  จํานวน............คน  ประกอบด้วย....................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................... 
ตารางสรุปการไปราชการ 

สรุปเนื้อหาท่ีเข้าอบรม/ประชุม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน/
นําเสนอผลงานทางวิชาการ/นําเสนอผลงานทางวิจัย 

คาดว่าจะนําไปใช้ประโยชน ์
สอดคล้องกับ
ค่านิยมหลัก 

  �  สร้างสรรค์ 
      ภูมิปัญญา 
�  พัฒนาท้องถ่ิน 
�  ด้วยจิตบริการ 
�  เน้นคุณภาพ 
      มาตรฐาน 
�  ทํางานแบบ 
      มีส่วนร่วม 
�  บนฐาน   
      คุณธรรม 
(ความหมายของ 
ค่านิยมหลกั 
อยู่ด้านหลัง) 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



-2- 
สรุปเนื้อหาท่ีเข้าอบรม/ประชุม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน/
นําเสนอผลงานทางวิชาการ/นําเสนอผลงานทางวิจัย 

คาดว่าจะนําไปใช้ประโยชน ์
สอดคล้องกับ
ค่านิยมหลัก 

  �  สร้างสรรค์ 
      ภูมิปัญญา 
�  พัฒนาท้องถ่ิน 
�  ด้วยจิตบริการ 
�  เน้นคุณภาพ 
      มาตรฐาน 
�  ทํางานแบบ 
      มีส่วนร่วม 
�  บนฐาน   
      คุณธรรม 
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

หมายเหตุ -  กรณีไปราชการเป็นทีม  ผูยื้มเงิน/ผู้เขียนรายงานการเดินทางเป็นผู้สรุปรายงาน 
 -  ผู้บริหาร  หมายถึง อธิการบดี  รองอธิการบดี  ผู้ช่วยอธิการบดี  คณบดี  รองคณบดี  ผู้อํานวยการศูนย์/สาํนัก/สถาบัน   

   รองผู้อํานวยการศูนย์/สํานัก/สถาบัน   

ลงช่ือ ............................................................  ผู้สรุปรายงาน  ลงช่ือ ......................................................  หัวหน้าหน่วยงาน 
 (..............................................................................)  (..............................................................................) 

 
                    
 

 

 
 

 

ค่านิยมหลัก มหาวิทยาลัยราชภฏักําแพงเพชร  
“สร้างสรรค์ภูมปิัญญา พัฒนาท้องถ่ิน ด้วยจิตบริการ เน้นคุณภาพมาตรฐาน ทํางานแบบมีส่วนร่วม บนฐานคุณธรรม”  

1. สร้างสรรค์ภมูิปญัญา (Wisdom Creation) หมายถึง บุคลากรมุ่งม่ันพัฒนาตนเองอย่างต่อเน่ือง กล้าคิดกล้าทําในส่ิงท่ีถูกต้อง ก้าวทันต่อนวัตกรรมและเทคโนโลย ี
 ใหม่ ๆ อยา่งสมํ่าเสมอ สามารถนําภูมิปัญญา และองค์ความรู้ของตน ร่วมสร้างสรรค์งาน กิจกรรมให้เกิดประโยชน์แกม่หาวิทยาลัย ชุมชน ท้องถิ่น สังคม และประเทศชาติ  

2. พัฒนาท้องถ่ิน (Local Development) หมายถึง บุคลากรมุ่งม่ันท่ี จะสร้างความเจริญรุ่งเรืองให้ แก่ ท้องถิ่น ให้ ความร่วมมือกับองค์กรภายในและภายนอก 
มหาวิทยาลัยพัฒนาท้องถิ่น ใช้ท้องถิ่นเป็นฐานและเป้าหมายในการปฏบิัติงาน  

3. ด้วยจิตบริการ (Service Mind) หมายถึง บุคลากรมี ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน เสียสละ มุ่งม่ัน ในการให้บริการด้วยใจเป็นมิตร มีความกระตือรือร้น  
มีความพร้อมในการให้บริการตลอดเวลา และตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมีความสุข  

4. เน้นคุณภาพมาตรฐาน (Standard Oriented) หมายถึง บุคลากรมุ่งม่ันท่ีจะปฏิบัติงานโดยตระหนักถึงพันธกิจ และเป้าหมายของมหาวิทยาลัย ทํางานแบบมุ่งเน้น 
ผลสัมฤทธิ์ของงาน พร้อมท่ีจะเรียนรู้ท่ีจะพัฒนาตน พัฒนางาน ให้มีคุณภาพมาตรฐานท่ีกําหนด  

5. ทํางานแบบมีส่วนร่วม (Participatory Work) หมายถึง บุคลากรมุ่งเน้นการทํางานเป็นทีม ส่ือสารประสานงาน ร่วมคิด ร่วมทํา ร่วมแก้ปัญหา ยอมรับความคิด 
ท่ีหลากหลาย เคารพให้เกียรติซ่ึงกันและกัน มีความรัก ความสามัคคี เป็นกําลังใจซ่ึงกันและกัน สามารถสร้างเครือข่ายการทํางานการใช้ทรัพยากรร่วมกัน กับหน่วยงาน
ภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย  

6. บนฐานคุณธรรม (Virtue - based) หมายถึง บุคลากรดําเนินชีวิตตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง ยึดม่ันในความถกูต้องดีงาม ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซ่ือสัตย์สุจริต 
เป็นธรรม โปร่งใส ตรวจสอบได้ ให้ความเสมอภาค ยกยอ่งคนดี คนท่ีทําประโยชน์เพื่อมหาวิทยาลัย และสังคมจนเป็นนิสัย. 
 

หมายเหต ุ: ตามประกาศ ณ วันที่ 27 มีนาคม พ.ศ.2552 


