
คณะวิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัราชภฏันครราชสีมา 

เอกสาร/หลักฐานค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

การยืมเงินทดรองราชการ มีขั้นตอนดังนี ้ หมายเหต ุ

1. เอกสารต้นเร่ือง+คำสั่ง+เอกสารที่แสดงค่าลงทะเบียน+แนบแผนที่ระยะทาง
ไป-กลับ คำนวณตามเส้นทางกรมทางหลวง+กรอกแบบคำขอประมาณการ
ยืมเงินทดรองราชการ(คณะ) 

ดาวน์โหลดท่ีเว็บไซต์คณะฯ ไปท่ีลิงค์เอกสาร
ดาวน์โหลด เอกสาร/แบบฟอร์มงานพัสดุ   
(ข้อ 12. แบบคำขอประมาณการยืมเงินทดรองไป
ราชการ (คณะ)) 2. นำเอกสารข้อ 1. ดำเนินการขอยมืเงินในระบบ MIS ที่ห้องพัสดุคณะ  

3. นำส่งเอกสารการยืมเงิน+ใบนำฝากของธนาคารกรุงศรีอยุธยา ที่กองคลัง
มหาวิทยาลัย (ส่งล่วงหน้า 4 วัน รวมวันส่ง) 

เอกสาร / หลักฐานที่ต้องแนบเบิกจ่าย 

✓ เอกสาร/หลักฐาน หมายเหตุ  

☐ 1. ใบปะหน้าเอกสารที่เว็บไซต์คณะฯ  ดาวน์โหลดที่เว็บไซต์คณะฯ ไปที่ลิงค์เอกสารดาวน์โหลด 
เอกสาร/แบบฟอร์มงานพัสดุ (ขอ้ 5. หนังสือขออนุญาต
จ่ายเงิน) 

☐ 2. คำสั่งไปราชการ  ระบุแหล่งเงิน/โครงการ/กิจกรรมให้ชัดเจน 

☐ 3. ใบเสร็จที่พัก (เฉพาะกรณีพักค้างแรม / กรณีพักบ้าน
ญาติ หรือไม่ประสงค์เบิกค่าที่พักให้หมายเหตุรับรองพร้อม
ระบุเหตุผล 

ออกใบเสร็จในนาม  
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา และระบุชื่อผู้เข้าพัก 

☐ 4. สำเนาทะเบียนรถ (เลขท่ีทะเบียนรถต้องระบุให้ตรงกับ
คำสั่ง)  

กรณีการเดินทางไปราชการด้วยรถยนต์ส่วนบุคคลต้องแนบ 
แผนที่ระยะทางไป-กลับ แสดงต้นทาง-ปลายทาง คำนวณตาม
เสน้ทางกรมทางหลวง ถ้าเส้นทางไม่สามารถค้นหาได้ตามกรม
ทางหลวง ให้ค้นหาจากเว็บไซต์อื่น พร้อมทั้งรับรองระยะทางที่
เดินทางไปราชการ 

☐ 5.ใบเสร็จค่าน้ำมันเชื้อเพลิง (รายละเอียดในใบเสร็จต้องมี
ทะเบียนรถตรงกับใบขอใช้รถและวันที่อยู่ในช่วงเวลาไป
ราชการ) 

- กรณีนำรถยนต์ส่วนตัวไปราชการ 
- ใบเสร็จกระดาษความร้อนให้ถ่ายเอกสารแนบเพิ่มเติม 

☐ 6. ใบขออนุญาตใช้รถมหาวิทยาลัย (ระบุวัน เวลา สถานที่ 
ทะเบียนรถ และพนักงานขับรถให้ชัดเจน) 

กรณีใช้รถมหาวิทยาลัยไปราชการ 

☐ 7. ค่าที่จอดรถ /ค่าทางด่วน  
(วัน/เดือน/ปี ต้องอยู่ในช่วงเวลาเดินทางไปราชการ) 

กรณีใช้รถมหาวิทยาลัยไปราชการ 

☐ 8. เอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น ใบรับรองแทนใบเสร็จ  
เป็นต้น 

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

หมายเหตุ : กรุณาตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วนก่อนส่งเบิก และตรวจสอบวัน/เดือน/ป ีของหลักฐานที่เกีย่วขอ้งให้สอดคล้องกับช่วงเวลาเดินทางไปราชการ 

https://sciencetech.nrru.ac.th/show_pages.php?page=e4da3b7fbbce2345d7772b0674a318d5
https://sciencetech.nrru.ac.th/sc/ckfinder/userfiles/files/from-f59.docx
https://sciencetech.nrru.ac.th/sc/ckfinder/userfiles/files/from-f59.docx
https://sciencetech.nrru.ac.th/show_pages.php?page=e4da3b7fbbce2345d7772b0674a318d5

