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ค ำน ำ 

 

 คู่มือการขออนุมัติไปราชการและการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

(งบรายได้) จัดท าขึ้นจากกระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) เพื่อให้บุคลากรส านักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศมีแนวทางและสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้องตามระเบียบการเบิกจ่าย 

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏพบิูลสงคราม  

 ผูจ้ัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มอืเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรส านักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ  
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ส่วนที่ 1 

บทน ำ 

 

1.1 ควำมเป็นมำ 

 ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศสนับสนุนและส่งเสริมให้บุคลำกรทุกคนได้รับ 

กำรพัฒนำตนเองและกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) อย่ำงต่อเนื่อง ท ำให้บุคลำกรในหน่วยงำนเดินทำง 

ไปอบรม ประชุม สัมมนำ ในกำรเพิ่มควำมรู ้ทักษะ ในกำรปฏิบัติงำนเป็นระยะ 

เพื่อให้กำรด ำเนินกำรขออนุมัติไปรำชกำรและกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 

ของบุคลำกรส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ ถูกต้อง มีแนวทำงและมีควำมเข้ำใจไปใน

ทิศทำงเดียวกัน สำมำรถเบิกจำ่ยให้เป็นไปตำมระเบียบของมหำวิทยำลัย จงึได้จัดท ำคู่มอืกำรขออนุมัติ

ไปรำชกำรและกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (งบประมำณรำยได้) 

 

1.2  วัตถุประสงค ์

 เพื่อให้บุคลำกรส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศด ำเนินกำรขออนุมัติไปรำชกำรและ

เบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรถูกต้องตำมระเบียบของมหำวิทยำลัย 

 

1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

 บุคลำกรส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศสำมำรถใช้คู่มือกำรขออนุมัติ ไปรำชกำร

และกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (งบประมำณรำยได้) เป็นแนวทำงในกำรด ำเนินกำร 

ได้อย่ำงถูกต้อง 
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ส่วนที่ 2 

แผนผังการขออนุมัติไปราชการ และอัตราการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 

 

2.1 แผนผังการขออนุมัติไปราชการและการเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (Work Flow) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน้ 

ผู้บริหาร บุคลากร ได้รับหนังสือหรอืรับทราบ  

การมอบหมายเดินทางไปราชการ (ประชุม อบรม สมัมนา)  

   

 

1 

 วิธีการเดินทางไปราชการ 
 

รถไฟ รถโดยสาร  

รถยนต์สว่นตัว  รถจา้งเหมา 

เครื่องบิน 

 ผูเ้ดินทางไปราชการ 
 

ผูอ้ านวยการ รองผู้อ านวยการ 

 หัวหน้าส านักงาน 

บุคลากร 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมตัิเดินทาง 

ไปราชการโดยเครื่องบนิจากอธิการบดี 

 

ผู้เดินทางไปราชการจองรถ 

ในระบบขอใช้รถมหาวิทยาลยั (iMIS)  

 

รถมหาวิทยาลัย 
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รองผู้อ านวยการ บุคลากร 

 เขียนรายละเอยีดการยืมเงินและ

เขียนขออนุมัติไปราชการ 

และ 

ขออนุมตัิจาก 

ผู้อ านวยการส านักวทิยบรกิารฯ 

จัดท าสัญญายมืเงินในระบบ iMIS  

และจัดส่งเอกสารไปยังโครงการจัดตั้งกองคลังฯ  

กอ่นการเดินทางไปราชการอย่างน้อย 7 วัน  

(ด าเนินการโดยงานบรหิารทั่วไป) 

 

ผูอ้ านวยการ  

 

1 

ขออนุมตัิจากอธิการบด ี

 วิธีการเดินทางไปราชการ 
 

เครื่องบิน รถไฟ รถโดยสาร   

รถยนต์สว่นตัว รถมหาวิทยาลัย 

รถจา้งเหมา 

ด าเนินการในระบบ iMIS และ eGP จนถงึขั้นตอน

รายงานผลการพจิารณาและประกาศผู้ชนะ 

(ด าเนินการโดยงานบรหิารทั่วไป) 

 

2 

ผู้เดินทางไปราชการตรวจสอบราคาตั๋วเคร่ืองบิน รถจ้างเหมา ที่พัก  

คา่ลงทะเบยีน ระยะทาง คา่น้ ามันเชือ้เพลงิ 
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เดินทางไปราชการตามก าหนดและเก็บใบเสร็จ 

หรอืกากตั๋วส าหรับแนบเบิก 

ผู้ขออนุมตัิไปราชการประสานงาน 

กับโครงการจัดตั้งกองคลังฯ เพื่อขอรับเงินยืมไปราชการ 

ผู้เดินทางไปราชการเขียนรายงานการเดนิทางไปราชการ

พรอ้มแนบใบเสร็จหรอืกากตัว๋ 

2 

จบการท างาน 
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2.2 อัตราการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

2.2.1 อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง 

ประเภท อัตรา (บาท/วัน) อัตราการหัก 

ผูอ้ านวยการ 270 ,มื้อละ 90 บาท 

รองผู้อ านวยการ  หัวหน้าส านักงาน  บุคลากร 240 มื้อละ 80 บาท 

 

2.2.2 อัตราค่าเช่าที่พัก 

ประเภท 
กรณไีปราชการ (บาท/วัน/คน) กรณไีปฝึกอบรม (บาท/วัน/คน) 

ห้องพักคนเดียว ห้องพักคู่ ห้องพักคนเดียว ห้องพักคู่ 

ผูอ้ านวยการ 2,200 1,200 x 2 

(2,400) 

2,400 1,300 x 2 

(2,600) 

รองผู้อ านวยการ 

หัวหนา้ส านักงาน 

บุคลากร 

1,500 850 x 2 

(1,700) 

1,450 900 x 2 

(1,800) 

 

2.2.3 อัตราค่าพาหนะ 

รายการ การเบิกจ่าย 

1 พาหนะประจ าทาง รถธรรมดา  

รถปรับอากาศช้ัน 2 รถปรับอากาศช้ัน 1  

ชนิดไม่เกิน 24 ที่นั่ง (VIP)  

เบิกได้ทุกระดับ ทุกต าแหน่ง 

2 รถไฟประเภทรถด่วน/รถด่วนพิเศษ เบิกได้ทุกระดับ ทุกต าแหน่ง 

3 รถไฟประเภทรถด่วน/รถด่วนพิเศษ ช้ัน 1  

นั่งนอนปรับอากาศ 

ผูช่้วยศาสตราจารย์ อาจารย์  

ระดับช านาญการพิเศษ รองคณบดี  

รองผู้อ านวยการส านัก/สถาบัน  

รองศาสตราจารย์ อาจารย์ระดับเชี่ยวชาญ 

ศาสตราจารย์ ผูอ้ านวยการกองหรอื

เทียบเท่า 
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รายการ การเบิกจ่าย 

4 เครื่องบิน    

*** บุคลากรต าแหน่งต่ ากว่า หากมีเหตุจ าเป็น

เร่งดว่นและมีภารกิจประจ าที่ตอ้งด าเนินการ

เร่งดว่นต่อเนื่องจากวันที่ไปราชการ  

ให้ท าบันทึกขออนุมัตจิากอธิการบดี 

ผูช่้วยศาสตราจารย์ อาจารย์ระดับช านาญ

การพิเศษ รองคณบดี รองผูอ้ านวยการ

สถาบัน/ส านัก รองศาสตราจารย์ อาจารย์

ระดับเชี่ยวชาญ ศาสตราจารย์ ผู้อ านวยการ

กองหรอืเทียบเท่า 

5 พาหนะส่วนตัว 

*** ขออนุมัตไิปราชการโดยใช้พาหนะส่วนตัว 

และค านวณระยะทางโดยใช้ระยะทางจาก 

กรมทางหลวงเป็นหลัก  http://dohgis.doh.go.th 

/dohtotravel/ ถ้าไม่มีจึงใช้ระยะจาก Google Maps 

5.1 ราคาน้ ามันลิตรละไม่เกิน 35.00 บาท  

กิโลเมตรละ 5 บาท 

5.2 ราคาน้ ามันลิตรละ 35.01 – 40.00  

บาท กิโลเมตรละ 6 บาท 

5.3 ราคาน้ ามันลิตรละ 40.00 บาทขึน้ไป  

กิโลเมตรละ 7 บาท 

6 พาหนะรับจ้าง 6.1 บุคลากรทุกระดับช านาญงาน/

ปฏิบัติการขึน้ไป   

  6.1.1 ไป-กลับ จากที่พัก-สถาน

ยานพาหนะหรอืสถานที่จัดยานพาหนะ 

ในเขตจังหวัดพิษณุโลก เบิกเท่าที่จ่ายจริง 

ไม่เกินเที่ยวละ 300 บาท   

  6.1.2 ไป-กลับ จากสถานียานพาหนะ 

-สถานที่ปฏิบัติราชการ/สถานที่พัก  

นอกเขตจังหวัดพิษณุโลก เบิกเท่าที่จ่ายจริง

ไม่เกินเที่ยวละ 400 บาท 

  6.1.3 ไป-กลับ จากที่พัก-สถานที่ปฏิบัติ

ราชการ ในเขตจังหวัดเดียวกัน  

เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินเที่ยวละ 300 บาท 

6.2 บุคลากรระดับปฏิบัติการ  

เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ต้องน าสัมภาระ 

ในการเดินทางหรอืสิ่งของเครื่องใช้ 

ในราชการไปด้วย 
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รายการ การเบิกจ่าย 

  6.3 ขา้มเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ  

กับจังหวัดที่มเีขตติดตอ่กับกรุงเทพฯ  

หรอืการเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่าน

กรุงเทพฯเบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินเที่ยวละ 

600 บาท  

  6.4 ขา้มเขตจังหวัดอื่นๆ ไม่เกินเที่ยวละ 

500 บาท 

7 ค่าจา้งเหมายานพาหนะ รถยนต์ปรับอากาศไม่น้อยกว่า 10 ที่นั่ง 

เบิกจ่ายในอัตราที่จ่ายจริง ไม่เกินคันละ 

2,400 บาทต่อวัน น้ ามันเชื้อเพลิงให้เบิกจ่าย

ตามที่จ่ายจริง ใบเสร็จสถานีน้ ามันอยู่ใน

เส้นทางที่ไปราชการ 

8 ค่าทางดว่น เบิกได้กรณีใชร้ถของมหาวิทยาลัยเท่านั้น

และเบิกได้เท่าที่จ่ายจริงและแนบใบเสร็จ 

 

2.2.4 อัตราค่าลงทะเบียน 

รายการ การเบิกจ่าย 

ค่าลงทะเบียน  เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงและแนบใบเสร็จ 
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ส่วนที่ 3  

การด าเนินการขออนุมัติไปราชการ 

 

3.1 เขียนรายละเอียดการยืมเงนิแบบแตกตัวคูณ 

3.1.1 ผู้เดินทางไปราชการตรวจสอบราคาที่พัก ค่าพาหนะ ค่าลงทะเบียน ค่าน้้ามันเชื้อเพลิง 

เพื่อน้ามาเขียนรายละเอียดการยืมเงนิแบบแตกตัวคูณ (ดังภาพที่ 1) โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

3.1.1.1  ผู้เดินทางไปราชการตอ้งแตกตัวคูณรายการยืมเงินอย่างละเอียด 

3.1.1.2 หากผู้ยืมเงินคือพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน (เงินรายได้) ให้ระบุ 

ชื่อผู้ค้้าประกันที่เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 

(เงินแผน่ดิน) พนักงานราชการ  ที่สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏพบิูลสงคราม (1) 

3.1.1.3 หากมีรายการที่ต้องช้าระเงินก่อนการเดินทางไปราชการ เช่น ค่าลงทะเบียน 

ให้กาเครื่องหมายถูกในช่องยืมคนละยอด ระบุชื่อผู้ยืมโดยต้องเป็นผู้ที่เดินทางไปราชการด้วยกันเท่านั้น

และก้าหนดวัน เดือน ปี ที่ตอ้งการรับเช็คเงินยืม (2) 

3.1.1.4 หากพาหนะในการเดินทางไปราชการคือรถยนต์ของมหาวิทยาลัยและ 

วันเดินทางตรงกับวันเสาร์-อาทิตย์ ให้เขียนยืมเงินเพิ่มพิเศษพนักงานขับรถ.(วันละ 200 บาท : คน : วัน)  

3.1.1.5 การค้านวณเงินยืมต้องค้านวณให้เหมาะสม หากมีเงินคืนเป็นเงินสด 

เกิน 25 เปอร์เซ็นต์ของจ้านวนเงินที่ยืมไป ให้ผู้ เดินทางไปราชการจัดท้าบันทึกข้อความชี้แจง 

การคืนเงนิยืมเกิน 25 เปอร์เซ็นต์ต่ออธิการบดี (เนื่องจากเป็นข้อสังเกตจากส้านักงานตรวจเงนิแผ่นดิน) 

และต้องท้าการคนืเงินยืมไปยังโครงการจัดตัง้กองคลังก่อนส่งเบิกเอกสาร 
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ภาพท่ี 1 การเขียนรายละเอียดการยืมเงนิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) 

 

(2) 
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3.2 การด าเนินการขออนุมัติไปราชการ 

(1) หากการเดินทางไปราชการมีผู้อ้านวยการส้านักวิทยริการฯ เดินทางไปด้วยให้เขียน 

ขออนุมัตไิปราชการและได้รับการอนุมัตจิากอธิการบดี  

(2) ผู้เดินทางไปราชการ คือ รองผู้อ้านวยการ บุคลากร ให้เขียนขออนุมัติไปราชการและได้รับ

การอนุมัตจิากผู้อ้านวยการส้านักวิทยบริการฯ  

การเขียนขออนุมัติไปราชการให้กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนและถูกต้อง  และน้าจ้านวนเงิน 

จากการเขียนรายละเอียดการยืมเงินมาใส่ในการเขียนขออนุมัติไปราชการ ซึ่งสามารถแบ่งการเขียน 

ขออนุมัตไิปราชการได้  5  วิธี  ได้แก่ 

 วิธีที่ 1 การขออนุมัตไิปราชการโดยรถไฟ รถโดยสาร หรอืรถสาธารณะอื่นๆ 

 วิธีที่ 2 การด้าเนินการขออนุมัติไปราชการโดยรถจา้งเหมา 

 วิธีที่ 3 การด้าเนินการขออนุมัตไิปราชการโดยรถยนต์ส่วนตัว  

 วิธีที่ 4 การด้าเนินการขออนุมัตไิปราชการโดยเครื่องบิน  

 วิธีที่ 5 การด้าเนินการขออนุมัตไิปราชการโดยรถของมหาวิทยาลัย 

โดยมีรายละเอียดในการเขียนขออนุมัตไิปราชการ ดังนี้ 
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วิธีที่ 1 การขออนุมัติไปราชการโดยรถไฟ รถโดยสาร หรอืรถสาธารณะอื่นๆ (ดังภาพที่ 2) 
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ภาพท่ี 2 การขออนุมัติไปราชการโดยรถไฟ รถโดยสาร หรอืรถสาธารณะอื่นๆ 
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วิธีที่ 2 การด าเนินการขออนุมัติไปราชการโดยรถจ้างเหมา (ดังภาพที่ 3)  
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ภาพท่ี 3 การเขียนขออนุมัติไปราชการโดยรถจ้างเหมา 
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ก่อนการจัดท้าสัญญายืมเงิน (กรณีไปราชการโดยรถจ้างเหมา) ต้องด้าเนินการจ้างเหมา 

ในระบบ iMIS / eGP โดยงานบริหารทั่วไปจนถึงขั้นตอนรายงานผลการพิจารณาและประกาศผู้ชนะ 

เพื่อน้ารายงานผลการพิจารณาแนบกับใบยืมเงินก่อนน้าส่งโครงการจัดตั้งกองคลัง โดยผู้เดินทาง  

ไปราชการตอ้งเตรยีมเอกสาร ดังนี้  

  1. การก้าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ  

1.1 กรณีแตง่ตัง้บุคคล (ดังภาพที่ 4) 

1.2 กรณีแตง่ตัง้คณะกรรมการ (ดังภาพที่ 5) 

  2. การก้าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ (ราคากลาง)  

2.1 กรณีแต่งตั้งบุคคล (ดังภาพที่ 6) 

2.2 กรณีแตง่ตัง้คณะกรรมการ (ดังภาพที่ 7) 

  3. ใบเสนอราคา (ดังภาพที่ 8) 

  4. ส้าเนาขออนุมัตไิปราชการพร้อมทั้งรับรองส้าเนาทุกหน้า 

  5. เอกสารข้อมูลผู้ขาย 

5.1 ส้าเนาบัตรประจ้าตัวประชาชนและส้าเนาทะเบียนบ้าน  (ผู้ครอบครอง

รถยนต์)                                       

5.2 ส้าเนาใบขับขี่ของผู้ขับรถยนต์โดยสาร                                                                

5.3 ส้าเนาสมุดจดทะเบียนรถยนต์                                           

5.4 ส้าเนารายการเสียภาษี/ใบเสร็จเสียภาษี (ถ้ามี)                          

5.5 ส้าเนากรมธรรม์คุม้ครองผู้ประสบภัยจากรถ (ถ้ามี) 

5.6 ส้าเนาบัตรประจ้าตัวผูเ้สียภาษีอากร (ถ้ามี) 

5.7 ส้าเนาจดทะเบียนบริษัท/ห้างหุ้นส่วนจ้ากัด (ถ้ามี) กรณีจ้างเหมากับผู้ให้

เช่าที่จดทะเบียนเป็นบริษัท ห้างหุ้นส่วนจ้ากัด ผู้เดินทางไปราชการต้องประสาน งานกับผู้ให้เช่า 

เพื่อขอเอกสารดังกล่าวฯ                          

โดยเอกสารล้าดับที่ (5.1) – (5.7) ต้องให้ผูใ้ห้บริการจา้งเหมารถและผูข้ับ รับรองส้าเนา

และประทับตราบริษัท / ร้านค้า (ถ้ามี) ทุกแผ่นทุกหนา้  
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ภาพท่ี 4 การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ กรณแีต่งตั้งบุคคล 
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ภาพท่ี 5 การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ กรณแีต่งตั้งคณะกรรมการ 
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ภาพท่ี 6 การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ (ราคากลาง) กรณแีต่งตั้งบุคคล 
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ภาพที่ 7 การก าหนดรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ (ราคากลาง) กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการ 



~ 20 ~ 
 

 

 

ภาพท่ี 8 ใบเสนอราคาค่าจ้างเหมารถ 
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วิธีที่ 3 การด าเนินการขออนุมัติไปราชการโดยรถยนต์ส่วนตัว (ดังภาพที่ 9) 
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ภาพท่ี 9  การขออนุมัติไปราชการโดยรถยนต์ส่วนตัว 



~ 23 ~ 
 

และแนบระยะทางไป-กลับ จากระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์เพื่องานบริการของกรมทางหลวง

เป็นหลัก (ดังภาพที่ 10) ถ้าไม่มีจึงใช้ระยะจาก Google Maps  
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ภาพท่ี 10 ระยะทางจากระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์เพื่องานบรกิารของกรมทางหลวง 
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วิธีที่ 4 การด าเนินการขออนุมัติไปราชการโดยเคร่ืองบิน  

(1) ผู้เดินทางไปราชการ คือ ผู้อ้านวยการ รองผู้อ้านวยการ หัวหน้าส้านักงาน

ด้าเนนิการเขียนขออนุมัติไปราชการได้ทันที 

(2) ผู้เดินทางไปราชการ คือ บุคลากร ต้องจัดท้าบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไป

ราชการโดยเครื่องบินและได้รับการอนุมัติจากอธิการบดี (ดังภาพที่ 11) จึงด้าเนินการเขียนขออนุมัติ 

ไปราชการ (ดังภาพที่ 12) 

 

ภาพท่ี 11  ตัวอย่างบันทกึข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการโดยเคร่ืองบิน 
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ภาพท่ี 12  การขออนุมัติไปราชการโดยเคร่ืองบิน 
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วิธีที่ 5 การด าเนินการขออนุมัติไปราชการโดยรถของมหาวิทยาลัย 

ผู้เดินทางไปราชการจองรถในระบบขอใช้รถมหาวิทยาลัย ( iMIS) และได้รับการอนุมัติ

จากหัวหน้างานยานพาหนะ โดยพิมพ์แบบฟอร์มการตรวจสอบและอนุมัติการจองขอใช้งานรถยนต์ 

ของมหาวิทยาลัยจากระบบดังกล่าว (ดังภาพที่ 13) แนบกับการเขียนขออนุมัติไปราชการ (ดังภาพที่ 14) 

  

 
 

 

ภาพท่ี 13 แบบฟอร์มการตรวจสอบและอนุมัติการจองขอใช้งานรถยนต์ของมหาวิทยาลัย 
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ภาพท่ี 14  การขออนุมัติไปราชการโดยรถมหาวิทยาลัย 
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3.3 การจัดท าสัญญาการยืมเงนิ (ต้องด้าเนินการจัดส่งไปยังโครงการจัดตั้งกองคลังก่อนการเดินทาง

ไปราชการอย่างนอ้ย 7 วัน ) 

3.3.1 สัญญาการยืมเงินที่ยืมโดยพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน  (เงินแผ่นดิน) 

ไม่ต้องมีผู้ค้้าประกัน (ดังภาพที่ 15) 

3.3.2 สัญญาการยืมเงินที่ยืมโดยพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน  ( เงินรายได้ ) 

(ดังภาพที่ 16) ต้องมีผู้ค้้าประกันและสัญญาค้้าประกัน (ดังภาพที่ 17) ซึ่งผู้ค้้าประกันได้แก่ ข้าราชการ

พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน (เงินแผ่นดิน) พนักงานราชการ 

ที่สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏพบิูลสงคราม  

3.3.3 ผูเ้ดินทางไปราชการตอ้งเตรยีมเอกสารส้าหรับแนบสัญญาการยืมเงนิ ดังนี้ 

3.3.3.1 ส้าเนาขออนุมัตไิปราชการ  

  3.3.3.2 กรณีผูย้ืมเงนิคือ พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน (เงินรายได้) 

   (1) ตอ้งแนบสัญญาค้้าประกัน (ไม่ต้องรับรองส้าเนาถูกต้อง) 

   (2) ส้าเนาบัตรข้าราชการ / ส้าเนาบัตรพนักงานมหาวิทยาลัย / ส้าเนาบัตร

พนักงานราชการของผู้ค้้าประกัน  

  3.3.3.3 กรณีไปราชการโดยรถจา้งเหมาต้องแนบส้าเนารายงานผลการพิจารณา 

 3.3.3.4 กรณีไปราชการโดยรถยนต์ส่วนตัวต้องแนบระยะทางไป-กลับ จากระบบ

สารสนเทศภูมิศาสตร์เพื่องานบริการของกรมทางหลวง ถ้าไม่มีจึงใช้ระยะจาก Google Maps  

 3.3.3.5 กรณีไปราชการโดยเครื่องบินต้องแนบส้าเนาบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทาง

ไปราชการโดยเครื่องบินที่ได้รับการอนุมัตแิล้ว 

 3.3.3.6 กรณีไปราชการโดยรถของมหาวิทยาลัยต้องแนบแบบฟอร์มการตรวจสอบ

และอนุมัตกิารจองขอใช้งานรถยนต์ของมหาวิทยาลัย 

เอกสารล้าดับที่  3.3.3.1 , 3.3.3.2 (2) – 3.3.3.6 ตอ้งรับรองส้าเนาถูกต้องทุกหน้า  

3.3.4 ผู้เดินทางไปราชการต้องประสานงานกับโครงการจัดตั้งกองคลังเพื่อขอรับเช็คเงินยืม 

ไปราชการด้วยตนเอง 
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ภาพท่ี 15 สัญญาการยืมเงนิที่ยืมโดยพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน (เงนิแผ่นดิน) 
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ภาพท่ี 16 สัญญาการยืมเงนิที่ยืมโดยพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน (เงนิรายได้) 
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ภาพท่ี 17 สัญญาการยืมเงนิและสัญญาค้ าประกันที่ยืมโดยพนักงานมหาวิทยาลัย 

สายสนับสนุน (เงินรายได้) 
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ส่วนที่ 4  

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

4.1 การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการโดยรถไฟ รถโดยสาร หรอืรถสาธารณะอื่นๆ 

 4.1.1 โจทย์ในการเขียนรายงานเดินทางไปราชการ 

  สัมมนาวิชาการ เครือข่ายพัฒนาระบบงานบริหารและธุรการ ครั้งที่ 7 ณ ส านักบริการ

วิชาการ  มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่จังหวัดเชยีงใหม่  

4.1.1.1 ผู้ไปราชการประกอบด้วย นางสาวหทัยชนก  สว่างวงศ์  นายมนต์ชัย 

สุริยามาตร  นางสาวกชพร  ยอดข า   

  4.1.1.2 เดินทางไปราชการโดยรถโดยสารปรับอากาศ  

4.1.1.3 เวลาเดินทางตั้งแตว่ันที่ 21 พฤศจกิายน 2562 เวลา 08.00 น. (เป็นวันเดินทาง)

และเดินทางถึงพิษณุโลก วันที่ 23 พฤศจิกายน 2562 เวลา 00.30 น.  

4.1.1.4 ก าหนดการอบรม 

 (1) วันที่ 22 พฤศจิกายน 2562 เป็นวันสัมมนาและเลีย้งอาหารกลางวัน (ตั้งแต่

เวลา 08.30 น. 16.30 น.) 

 (2) วันที่ 23 พฤศจิกายน 2562 เป็นวันสัมมนาและเลี้ยงอาหารกลางวัน (ตั้งแต่

เวลา 08.30 น. 16.30 น.) 

4.1.1.5 ค่าตั๋วรถโดยสารปรับอากาศเที่ยวละ 330 บาทต่อคน (มีกากตั๋ว) 

  4.1.1.6 ค่าที่พักห้องละ 1,300 บาทต่อวัน จ านวน 2 ห้อง 2 วัน 

  4.1.1.7 ค่าลงทะเบียนคนละ 2,500 บาท 

  4.1.1.8 ค่ารถแท็กซี่พร้อมสัมภาระ (ไม่มใีบเสร็จ) 

   (1) นางสาวหทัยชนก  สว่างวงศ์ 

    (1.1) วันที่ 21 พฤศจิกายน 2562 จากหอพักทะเลแก้วนิเวศน์ 3 ไปยัง

สถานีขนสง่ผู้โดยสารจังหวัดพิษณุโลก แหง่ที่ 2 ราคา 170 บาท 

    (1 .2 )  วันที่  23 พฤศจิกายน 2562 จากสถานีขนส่งผู้ โดยสาร 

จังหวัดพิษณุโลก แหง่ที่ 2  ไปยังหอพักทะเลแก้วนเิวศน์ 3 ราคา 180 บาท 

   (2) นางสาวกชพร  ยอดข า 

    (2 .1 )  วันที่  21  พฤศจิกายน 2562 จากบ้านพักเลขที่  39/70  

ถนนปราบไตรจักร ต าบลในเมือง ไปยังสถานีขนสง่ผู้โดยสารจังหวัดพิษณุโลก แหง่ที่ 2 ราคา 150 บาท 

    (2.2) วันที่ 23 พฤศจิกายน 2562 จากสถานีขนส่งผู้โดยสารจังหวัด

พิษณุโลก แหง่ที่ 2  ไปยังบ้านพักเลขที่ 39/70 ถนนปราบไตรจักร ต าบลในเมือง ราคา 170 บาท 
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   (3) นายมนต์ชัย  สุรยิามาตร 

    (3.1) วันที่ 21 พฤศจกิายน 2562 จากบ้านพักเลขที่ 999/557 หมู่บ้าน

ปาล์มเพลส ต าบลอรัญญิก ไปยังสถานีขนสง่ผู้โดยสารจังหวัดพิษณุโลก แหง่ที่ 2 ราคา 120 บาท 

    (3.2) วันที่ 23 พฤศจิกายน 2562 จากสถานีขนส่งผู้โดยสารจังหวัด

พิษณุโลก แหง่ที่ 2  ไปยังบ้านพักเลขที่ 999/557 หมูบ่้านปาล์มเพลส ต าบลอรัญญิก ราคา 120 บาท 

   (4) วันที่ 21 พฤศจิกายน 2562 จากสถานีขนส่งผู้โดยสาร จังหวัดเชียงใหม่     

ไปยังโรงแรม Green Nimmam CMU Residence  ราคา 250 บาท 

   (5) วันที่ 23 พฤศจกิายน 2562 จากโรงแรม Green Nimmam CMU Residence 

ไปยังสถานีขนสง่ผู้โดยสาร จังหวัดเชยีงใหม่ราคา 270 บาท 

  4.1.1.9 หนังสือขออนุมัติไปราชการ เลขที่ สวบ. 261/2562  ลงวันที่ 14 พฤศจิกายน 

2562 

  4.1.1.10 ใบยืมเงินเลขที่ บย.1234/2562  ลงวันที่ 16 พฤศจิกายน 2562 ยอดเงิน 

19,360  บาท ผูย้ืมคอื นางสาวหทัยชนก  สว่างวงศ์            

                               

 โดยมีการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการดังกล่าว ดังนี้ (ภาพที่ 18 และภาพที่ 19) 
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สัญญาเงนิยืมเลขท่ี            บย.1234/2562                วันท่ี         16 พฤศจกิายน 2562                               . 

ชื่อผู้ยืม   นางสาวหทัยชนก  สวา่งวงศ ์               จ านวนเงิน             19,360                                          บาท 

 

 

ใบเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

     ท่ีท าการ   มหาวิทยาลัยราชภัฏพบูิลสงคราม  

     วันท่ี 27  เดอืน  พฤศจกิายน  พ.ศ. 2562 

 

เร่ือง  ขออนุมัติเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน  อธกิารบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพบูิลสงคราม 

 

          ตามค าสั่ง/บันทึก ที่      สวบ. 261/2562                   ลงวันท่ี          14  พฤศจิกายน  2562                     ได้อนุมัติให ้

ข้าพเจ้า             นางสาวหทัยชนก  สวา่งวงศ ์                        ต าแหนง่   เจ้าหนา้ที่บริหารงานท่ัวไป                                                    . 

สังกัด  มหาวิทยาลัยราชภัฏพบูิลสงคราม........................................... พรอ้มด้วย      นายมนต์ชัย  สุริยามาตร                                 .   

 นางสาวกชพร  ยอดข า                                                                                                                                             . 

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

เดินทางไปปฏบัิตริาชการ       สัมมนาวิชาการ เครอืขา่ยพัฒนาระบบงานบริหารและธุรการ ครัง้ท่ี 7   ณ ส านกับริการวิชาการ             .      

มหาวทิยาลัยเชยีงใหม่ จังหวัดเชยีงใหม ่                                                                                                                         .                                                                                                                                                  

...............................................................................................................................................................................โดยออกเดินทางจาก 

            บ้านพัก      ส านักงาน     ประเทศไทย            ตัง้แตว่ันท่ี 21  พฤศจิกายน  2562  เวลา  08.00    น. 

 และกลับถงึ    บ้านพัก      ส านักงาน     ประเทศไทย         วันท่ี 24  พฤศจิกายน  2562 .เวลา  00.30   น. 

รวมเวลาไปราชการคร้ังน้ี    2   วัน 16.30  ชั่วโมง 

 

 ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการส าหรับ     ข้าพเจ้า    คณะเดนิทาง  ดังนี้ 

ค่าเบ้ียเลีย้งเดินทางประเภท   ก     ข   จ านวน    3       วัน รวม          1,680           บาท 

ค่าเชา่ที่พักประเภท.......................................................................จ านวน   2       วัน รวม          5,200           บาท 

ค่าพาหนะ                                                                            .   รวม          3,410           บาท 

ค่าใชจ้่ายอื่น............................................................................................................. รวม.................................. บาท 

              รวมท้ังสิ้น      10,290             บาท 

จ านวนเงิน (ตัวอักษร)              หนึ่งหมื่นสองร้อยเก้าสิบบาทถ้วน                                                                . 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการท่ีกลา่วมาข้างตน้เป็นความจริงและหลักฐานการจ่ายท่ีสง่มาด้วย จ านวน  8   ฉบับ 

รวมท้ังจ านวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

 

 

         ลงช่ือ)                   ลงนาม                 .                               

                                           (นางสาวหทัยชนก  สวา่งวงศ)์ 

         ต าแหนง่   เจา้หน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 

 

 

 

 

ส่วนที่ 1 

แบบ 8708 
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หลักฐานการจ่ายเงินคา่ใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 

ชื่อสว่นราชการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏพบูิลสงคราม  จังหวัดพษิณุโลก 

ประกอบใบเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางของ ส านักวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ ลงวันท่ี............................................ 

ล าดับ

ที ่

ชื่อ ต าแหน่ง ค่าใช้จ่าย รวม ลายมือชื่อ

ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ป ี

ที่รับเงนิ 

หมายเหต ุ

ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเชา่ทีพ่ัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอ่ืน 

1  นางสาวหทัยชนก สวา่งวงศ ์ เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป 560 2,600 1,530  4,690 ลงนาม   

2 นางสาวกชพร  ยอดข า ผูป้ฏิบัติงานบริหาร 560  980  1,540 ลงนาม   

3 นายมนต์ชัย สุริยามาตร เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป 560 2,600 900  4,060 ลงนาม   

           

           

           

           

           

           

รวมเงิน 1,680 5,200 3,410  10,290 ตามสัญญาเงินยมืเลขที่ บย.1234/2562 วันที ่16 พ.ย. 2562 

 

จ านวนเงินรวมท้ังลิ้น (ตัวอักษร)                 หนึ่งหมื่นสองร้อยเก้าสิบบาทถ้วน                                                                .  ลงช่ือ                ลงนาม                 ผู้จ่ายเงิน             

          (นางสาวหทัยชนก  สวา่งวงศ์) 

 ต าแหนง่   เจา้หน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป               . 

 วันท่ี            27  พฤศจิกายน 2562                . 

ค าชี้แจง 1. คา่เบ้ียเลีย้งและค่าเช่าท่ีพักให้ระบุอัตราวันและจ านวนวันท่ีขอเบิกของแตล่ะบุคคลในช่องหมายเหตุ 

 2. ให้ผู้มสีิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมอืช่ือผู้รับเงินและวันเดอืนปีท่ีได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงนิยืม ให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับจากเงนิยืม  

 3. ผู้จ่ายเงินหมายถงึผู้ท่ีขอยมืเงินจากทางราชการและจ่ายเงินยมืนัน้ให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จา่ย 

ส่วนท่ี 2 

แบบ 8708 

วันท่ี 21 พฤศจิกายน 2562 เป็นวันเดินทาง เบิกเบ้ียเลีย้งได้วันละ 240 บาท  

วันท่ี 22 พฤศจิกายน 2562 ตามก าหนดการเลีย้งอาหารกลางวัน เบิกเบ้ียเลีย้งได้วันละ 240 – 80 = 160 บาท 

วันท่ี 23 พฤศจิกายน 2562 ตามก าหนดการเลีย้งอาหารกลางวัน เบิกเบ้ียเลีย้งได้วันละ 240 – 80 = 160 บาท 

โดยในวันท่ี 24 พฤศจิกายน 2562 ผู้เดินทางไปราชการต้องมาปฏบัิตงิานตามปกติ 
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ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจา่ยเงินท่ีแนบถูกต้องแลว้ 

เห็นควรอนุมัตใิห้เบิกจ่ายได ้

 

ลงช่ือ....................................................................... 

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

ต าแหนง่.................................................................. 

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

อนุมัตใิห้จ่ายได ้

 

 

ลงช่ือ....................................................................... 

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

ต าแหนง่.................................................................. 

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

 

 

 

  ได้รับค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ จ านวน                       10,290                                      บาท 

(                    หนึ่งหมื่นสองร้อยเก้าสิบบาทถ้วน                         ) ไวเ้ป็นการถกูต้องแลว้ 

 

ลงช่ือ              ลงนาม                        .                  

     (นางสาวหทัยชนก  สวา่งวงศ)์          . 

ต าแหนง่      เจา้หน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป         . 

วันท่ี     27  พฤศจิกายน 2562              .                           

ลงช่ือ....................................................................... 

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

ต าแหนง่.................................................................. 

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

จากเงนิยืมตามสัญญาเลขท่ี     บย.1234/2562           วันท่ี        16 พฤศจิกายน 2562                                                       .          

 

หมายเหต ุ

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

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

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

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

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

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

 

ค าชี้แจง  1. กรณีเดินทางเป็นหมูค่ณะและจัดท าใบเบกิค่าใช้จา่ยรวมฉบบัเดียวกัน หากระยะเวลาในการเร่ิมต้นและสิน้สดุการเดินทางของแต่ละบุคคล 

                   แตกต่างกัน ใหแ้สดงรายละเอยีดของวันเวลาทีแ่ตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 

   2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคลให้ผู้ขอรับเงนิเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีรับเงนิ กรณีที่มกีารยืมเงินให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงนิยืม  

                   เลขที่สญัญายืมและวนัที่อนุมัติเงินยืมด้วย 

   3. กรณีย่ืนขอเบิกค่าใช้จา่ยรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในชอ่งผู้รับเงิน ทั้งนี ้ให้ผู้มีสทิธิแตล่ะคนลงลายมือชื่อผู้รับเงิน 

                   ในหลักฐานการจ่ายเงนิ (ส่วนที่ 2) 

 

 

ภาพท่ี 18 การเขียนเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการโดยรถไฟ รถโดยสาร หรอืรถสาธารณะอื่นๆ 
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 หากการเดินทางไปราชการในครั้งนี้ใช้บริการขนส่งสาธารณะที่ไม่มีใบเสร็จหรือกากตั๋ว  ให้กรอกข้อมูล 

ในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิหรอืแบบฟอร์ม แบบ บก.111 (ดังภาพที่ 19)  

 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ 

ส่วนราชการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 

ล าดับ ว/ด/ป รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหต ุ

1 21 พ.ย. 62 โดยรถ     แท็กซี ่                    จาก หอพักทะเลแก้วนิเวศน ์3  

                                                (มรภ. ทะเลแก้ว) 

170 พร้อมสัมภาระ 

  ถึง สถานีขนส่งผูโ้ดยสารจังหวัดพษิณุโลก แห่งท่ี 2    

  เท่ียวละ      170       บาท      1 เท่ียว      2  เท่ียว   

2 21 พ.ย. 62 โดยรถ  แท็กซี ่                       จาก  สถานขีนสง่ผู้โดยสาร 

                                                  จังหวัดเชยีงใหม ่

250 พร้อมสัมภาระ 

  ถึง โรงแรม Green Nimmam CMU Residence    

  เท่ียวละ          250  บาท      1 เท่ียว      2  เท่ียว   

3 24 พ.ย. 62 โดยรถ     แท็กซี ่                     จาก โรงแรม Green Nimmam  

                                                  CMU Residence  

270 พร้อมสัมภาระ 

  ถึง สถานขีนสง่ผูโ้ดยสาร  จังหวดัเชยีงใหม่   

  เท่ียวละ         270   บาท      1 เท่ียว      2  เท่ียว   

4 24 พ.ย. 62 โดยรถ  แท็กซี ่ จาก  สถานขีนส่งผู้โดยสารจังหวัดพิษณุโลก แห่งท่ี 2 180 พร้อมสัมภาระ 

  ถึง หอพักทะเลแก้วนิเวศน ์3 (มรภ. ทะเลแก้ว)   

  เท่ียวละ           180 บาท      1 เท่ียว      2  เท่ียว   

  รวมทั้งสิ้น 870  

 

รวมท้ังสิ้น (ตัวอักษร)      แปดร้อยเจ็ดสิบบาทถ้วน                                                                    .                                                                                       

 ข้าพเจ้า   นางสาวหทัยชนก  สวา่งวงศ ์  ต าแหนง่     เจา้หน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป                                 . 

สังกัด  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ         ขอรับรองว่า  รายจ่ายขา้งต้นนี้ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน      จากผูรั้บได้

และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 

   

        ลงช่ือ              ลงนาม                   . 

         วันท่ี  27 พฤศจิกายน 2562 

 

 

หมายเหตุ  1. บา้นพัก/ที่พัก ให้ระบุเลขที่ ที่อยู่ให้ชัดเจน 

      2. การเบิกจ่ายค่ารถรับจ้างต้องเป็นระดับ 6 ขึน้ไป จงึจะมีสทิธิเบิก ถา้ต่ ากว่าระดับ 6 จะเบิกค่ารถรับจ้างได้ต้องมีสัมภาระสิ่งของเคร่ืองใชข้อง

ทางราชการหรือเป็นกรณีเร่งด่วนถ้าไม่เดินทางจะท าให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ ผู้ที่เดินทาง 

ไปราชการสามารถเบิกได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินเที่ยวละ 200 พร้อมชีแ้จงเหตุผลในใบเบิกด้วย

แบบ บก.111 
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ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ 

ส่วนราชการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 

ล าดับ ว/ด/ป รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหต ุ

1 21 พ.ย. 62 โดยรถ     แท็กซี ่                    จาก บ้านพักเลขท่ี 39/70  

                                         ถนนปราบไตรจักร   ต าบลในเมอืง  

150 พร้อมสัมภาระ 

  ถึง สถานีขนส่งผูโ้ดยสารจังหวัดพษิณุโลก แห่งท่ี 2    

  เท่ียวละ      150         บาท       1 เท่ียว      2  เท่ียว   

2 24 พ.ย. 62 โดยรถ  แท็กซี ่ จาก  สถานขีนส่งผู้โดยสารจังหวัดพิษณุโลก แห่งท่ี 2 170 พร้อมสัมภาระ 

  ถึง บ้านพักเลขท่ี 39/70 ถนนปราบไตรจักร  ต าบลในเมือง   

  เท่ียวละ           170    บาท      1 เท่ียว      2  เท่ียว   

3  โดยรถ                                    จาก   

  ถึง   

  เท่ียวละ                     บาท      1 เท่ียว      2  เท่ียว   

4  โดยรถ                                    จาก   

  ถึง   

  เท่ียวละ                     บาท      1 เท่ียว      2  เท่ียว   

5  โดยรถ                                    จาก   

  ถึง   

  เท่ียวละ                     บาท      1 เท่ียว      2  เท่ียว   

  รวมทั้งสิ้น 320  

 

รวมท้ังสิ้น (ตัวอักษร)      สามร้อยยี่สิบบาทถ้วน                                                                    .                                                                                       

 ข้าพเจ้า   นางสาวกชพร  ยอดข า   ต าแหนง่     ผู้ปฏบัิตงิานบริหาร                                 . 

สังกัด  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ         ขอรับรองว่า  รายจ่ายขา้งต้นนี้ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน      

จากผู้รับได้และข้าพเจ้าได้จา่ยไปในงานของราชการโดยแท้ 

   

        ลงช่ือ               ลงนาม                 . 

         วันท่ี  27 พฤศจิกายน 2562 

 

 

หมายเหตุ  1. บา้นพัก/ที่พัก ให้ระบุเลขที่ ที่อยู่ให้ชัดเจน 

      2. การเบิกจ่ายค่ารถรับจ้างต้องเป็นระดับ 6 ขึน้ไป จงึจะมีสทิธิเบิก ถา้ต่ ากว่าระดับ 6 จะเบิกค่ารถรับจ้างได้ต้องมีสัมภาระ

สิ่งของเคร่ืองใชข้องทางราชการหรือเป็นกรณีเร่งด่วนถ้าไม่เดินทางจะท าให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ ผู้ที่เดินทาง 

ไปราชการสามารถเบิกได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินเที่ยวละ 200 พร้อมชีแ้จงเหตุผลในใบเบิกด้วย 
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ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ 

ส่วนราชการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 

ล าดับ ว/ด/ป รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหต ุ

1 21 พ.ย. 62 โดยรถ     แท็กซี ่                    จาก บ้านพักเลขท่ี 999/557  

                                        หมูบ้่านปาล์มเพลส ต าบลอรัญญิก 

120 พร้อมสัมภาระ 

  ถึง สถานีขนส่งผูโ้ดยสารจังหวัดพษิณุโลก แห่งท่ี 2    

  เท่ียวละ      120       บาท        1 เท่ียว      2  เท่ียว   

2 24 พ.ย. 62 โดยรถ  แท็กซี ่ จาก  สถานขีนส่งผู้โดยสารจังหวัดพิษณุโลก แห่งท่ี 2 120 พร้อมสัมภาระ 

  ถึง บ้านพักเลขท่ี 999/557 หมูบ้่านปาล์มเพลส ต าบลอรัญญิก   

  เท่ียวละ       120      บาท        1 เท่ียว      2  เท่ียว   

3  โดยรถ                                    จาก   

  ถึง   

  เท่ียวละ                     บาท      1 เท่ียว      2  เท่ียว   

4  โดยรถ                                    จาก   

  ถึง   

  เท่ียวละ                     บาท      1 เท่ียว      2  เท่ียว   

5  โดยรถ                                    จาก   

  ถึง   

  เท่ียวละ                     บาท      1 เท่ียว      2  เท่ียว   

  รวมทั้งสิ้น 240  

 

รวมท้ังสิ้น (ตัวอักษร)      สองร้อยสี่สิบบาทถ้วน                                                                    .                                                                                       

 ข้าพเจ้า   นายมนต์ชัย  สุรยิามาตร              ต าแหนง่     เจ้าหนา้ที่บริหารงานท่ัวไป                          . 

สังกัด  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ         ขอรับรองว่า  รายจ่ายขา้งต้นนี้ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน      

จากผู้รับได้และข้าพเจ้าได้จา่ยไปในงานของราชการโดยแท้ 

   

        ลงช่ือ               ลงนาม                 . 

         วันท่ี  27 พฤศจิกายน 2562 

 

หมายเหตุ  1. บา้นพัก/ที่พัก ให้ระบุเลขที่ ที่อยู่ให้ชัดเจน 

      2. การเบิกจ่ายค่ารถรับจ้างต้องเป็นระดับ 6 ขึน้ไป จงึจะมีสทิธิเบิก ถา้ต่ ากว่าระดับ 6 จะเบิกค่ารถรับจ้างได้ต้องมีสัมภาระ

สิ่งของเคร่ืองใชข้องทางราชการหรือเป็นกรณีเร่งด่วนถ้าไม่เดินทางจะท าให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ ผู้ที่เดินทาง 

ไปราชการสามารถเบิกได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินเที่ยวละ 200 พร้อมชีแ้จงเหตุผลในใบเบิกด้วย 

 

ดังภาพที่ 19 การกรอกข้อมูลในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

ส าหรับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการโดยรถไฟ รถโดยสาร หรอืรถสาธารณะอื่นๆ  
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4.1.2 เอกสารที่ต้องส่งให้งานบรหิารทั่วไปเพื่อท าการเบิกจ่าย  

 4.1.2.1 ยอดที่ 1  

(1) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบฟอร์ม 8707) 

   (2) แบบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ (แบบ บก.111) 

   (3) ใบเสร็จค่าที่พัก  

(4) ใบเสร็จค่ารถโดยสารปรับอากาศ 

  (5) ส าเนาขออนุมัตไิปราชการ  

   (6) ส าเนาใบยืมเงนิ  

เอกสารล าดับที่  (5) – (6) รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า  

 

4.1.2.2 ยอดที่ 2  

 (1) ใบเสร็จค่าลงทะเบียน 

  (2) ส าเนาขออนุมัติไปราชการ  

   (3) ส าเนาใบยืมเงนิ  

เอกสารล าดับที่  (2) – (3) รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า  

 

 4.1.3 การคืนเงนิยืม  

 ยอดเงนิที่ยืม – ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ยอดที่ 1) – ค่าลงทะเบียน (ยอดที่ 2) 

   = 19,360 - 10,290 – 7,500  

  ยอดเงนิที่ต้องน าไปคืน  =  1,570  บาท (คิดเป็น 8.11 เปอร์เซ็นตข์องยอดเงินที่ยืม) 

โดยต้องคืนเงนิยืมไปยังโครงการจัดตัง้กองคลังก่อนส่งเบิกเอกสาร 
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4.2  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการโดยรถจ้างเหมา 

4.2.1 โจทย์ในการเขียนรายงานเดินทางไปราชการ 

สัมมนาวิชาการ เครือข่ายพัฒนาระบบงานบริหารและธุรการ ครั้งที่ 7 ณ ส านักบริการ

วิชาการ  มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่จังหวัดเชยีงใหม่  

4.2.1.1 ผู้ไปราชการประกอบด้วย นางสาวหทัยชนก  สว่างวงศ์ นายเจนต์  คันทะ 

นายมนต์ชัย สุริยามาตร  นางสาวกชพร  ยอดข า   

  4.2.1.2 เดินทางไปราชการโดยรถจา้งเหมา วันละ 1,800 บาท  

4.2.1.3 เวลาเดินทางตัง้แต่วันที่ 21 พฤศจกิายน 2562 เวลา 08.00 น. (เป็นวันเดินทาง)

และเดินทางถึงพิษณุโลก วันที่ 23 พฤศจิกายน 2562 เวลา 22.30 น.  

4.2.1.4 ก าหนดการอบรม 

 (1) วันที่ 22 พฤศจิกายน 2562 เป็นวันสัมมนาและเลีย้งอาหารกลางวัน (ตั้งแต่

เวลา 08.30 น. 16.30 น.) 

 (2) วันที่ 23 พฤศจิกายน 2562 เป็นวันสัมมนาและเลี้ยงอาหารกลางวัน (ตั้งแต่

เวลา 08.30 น. 16.30 น.) 

  4.2.1.5 ค่าที่พักห้องละ 1,300 บาทต่อวัน จ านวน 2 ห้อง จ านวน 2 วัน 

  4.2.1.6 ค่าลงทะเบียนคนละ 2,500 บาท 

  4.2.1.7 ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 4,150 บาท  

4.2.1.8 หนังสือขออนุมัติไปราชการ เลขที่ สวบ. 261/2562 ลงวันที่ 14 พฤศจิกายน 

2562 

  4.2.1.9 ใบยืมเงินเลขที่ บย.1234/2562  ลงวันที่ 16 พฤศจิกายน 2562  ยอดเงิน 

30,240  บาท ผูย้ืมคอื นางสาวหทัยชนก  สว่างวงศ์     

                                     

 โดยมีการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการดังกล่าว ดังนี้ (ภาพที่ 20) 
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สัญญาเงนิยืมเลขท่ี            บย.1234/2562                วันท่ี         16 พฤศจกิายน 2562                               . 

ชื่อผู้ยืม   นางสาวหทัยชนก  สวา่งวงศ ์               จ านวนเงิน             30,240                                          บาท 

 

 

ใบเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

     ท่ีท าการ   มหาวิทยาลัยราชภัฏพบูิลสงคราม  

     วันท่ี 27  เดอืน  พฤศจกิายน  พ.ศ. 2562 

 

เร่ือง  ขออนุมัติเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน  อธกิารบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพบูิลสงคราม 

 

          ตามค าสั่ง/บันทึก ที่      สวบ. 261/2562                   ลงวันท่ี          14  พฤศจิกายน  2562                     ได้อนุมัติให ้

ข้าพเจ้า             นางสาวหทัยชนก  สวา่งวงศ ์                        ต าแหนง่   เจ้าหนา้ที่บริหารงานท่ัวไป                                                    . 

สังกัด  มหาวิทยาลัยราชภัฏพบูิลสงคราม........................................... พรอ้มด้วย      นายเจนต ์ คันทะ  นายมนตช์ัย  สุริยามาตร                                  

 นางสาวกชพร  ยอดข า                                                                                                                                             . 

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

เดินทางไปปฏบัิตริาชการ       สัมมนาวิชาการ เครอืขา่ยพัฒนาระบบงานบริหารและธุรการ ครัง้ท่ี 7   ณ ส านกับริการวิชาการ             .      

มหาวทิยาลัยเชยีงใหม่ จังหวัดเชยีงใหม่                                                                                                                          .                                                                                                                                                  

...............................................................................................................................................................................โดยออกเดินทางจาก 

            บ้านพัก      ส านักงาน     ประเทศไทย            ตัง้แตว่ันท่ี 21  พฤศจิกายน  2562. เวลา  08.00    น. 

 และกลับถงึ    บ้านพัก      ส านักงาน     ประเทศไทย         วันท่ี 23  พฤศจกิายน  2562.เวลา  22.30    น. 

รวมเวลาไปราชการคร้ังน้ี    2   วัน 14.30  ชั่วโมง 

 

 ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการส าหรับ     ข้าพเจ้า    คณะเดนิทาง  ดังนี้ 

ค่าเบ้ียเลีย้งเดินทางประเภท   ก     ข   จ านวน    3       วัน รวม          2,240           บาท 

ค่าเชา่ที่พักประเภท.......................................................................จ านวน   2       วัน รวม          5,200           บาท 

ค่าพาหนะ       คา่น้ ามันเชื้อเพลงิ                                         .   รวม          4,150           บาท 

ค่าใชจ้่ายอื่น............................................................................................................. รวม.................................. บาท 

              รวมท้ังสิ้น         11,590          บาท 

จ านวนเงิน (ตัวอักษร)              หนึง่หมื่นหน่ึงพันหา้รอ้ยเก้าสบิบาทถ้วน                                                                . 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการท่ีกลา่วมาข้างตน้เป็นความจริงและหลักฐานการจ่ายท่ีสง่มาด้วย จ านวน  8   ฉบับ 

รวมท้ังจ านวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

 

 

         ลงช่ือ)                   ลงนาม                 .                               

                                           (นางสาวหทัยชนก  สวา่งวงศ)์ 

         ต าแหนง่   เจา้หน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 

 

 

 

 

ส่วนที่ 1 

แบบ 8708 



 
 

 

หลักฐานการจ่ายเงินคา่ใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 

ชื่อสว่นราชการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏพบูิลสงคราม  จังหวัดพษิณุโลก 

ประกอบใบเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางของ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ ลงวันท่ี............................................ 

ล าดับ

ที ่

ชื่อ ต าแหน่ง ค่าใช้จ่าย รวม ลายมือชื่อ

ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ป ี

ที่รับเงนิ 

หมายเหต ุ

ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเชา่ทีพ่ัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอ่ืน 

1 นายเจนต ์ คันทะ หัวหน้าส านักงาน 560 2,600 4,150  7,310    

2 นายมนต์ชัย สุริยามาตร เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป 560    560 ลงนาม   

3 นางสาวหทัยชนก สว่างวงศ์ เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป 560 2,600   3,160 ลงนาม   

4 นางสาวกชพร  ยอดข า ผูป้ฏิบัติงานบริหาร 560    560 ลงนาม   

           

           

           

           

           

รวมเงิน 2,240 5,200 4,150  11,590 ตามสัญญาเงินยมืเลขที่ บย.1234/2562 วันที ่16 พ.ย. 2562 

 

จ านวนเงินรวมท้ังลิ้น (ตัวอักษร)                 หนึ่งหมื่นหน่ึงพันห้าร้อยเก้าสิบบาทถ้วน                                                                .  ลงช่ือ                ลงนาม                 ผู้จ่ายเงิน             

          (นางสาวหทัยชนก  สวา่งวงศ์) 

 ต าแหนง่   เจา้หน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป               . 

 วันท่ี            27  พฤศจิกายน 2562                . 

ค าชี้แจง 1. คา่เบ้ียเลีย้งและค่าเช่าท่ีพักให้ระบุอัตราวันและจ านวนวันท่ีขอเบิกของแตล่ะบุคคลในช่องหมายเหตุ 

 2. ให้ผู้มสีิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมอืช่ือผู้รับเงินและวันเดอืนปีท่ีได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงนิยืม ให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับจากเงนิยืม  

 3. ผู้จ่ายเงินหมายถงึผู้ท่ีขอยมืเงินจากทางราชการและจ่ายเงินยมืนัน้ให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จา่ย 

ส่วนท่ี 2 

แบบ 8708 

วันท่ี 21 พฤศจิกายน 2562 เป็นวันเดินทาง เบิกเบ้ียเลีย้งได้วันละ 240 บาท  

วันท่ี 22 พฤศจิกายน 2562 ตามก าหนดการเลีย้งอาหารกลางวัน เบิกเบ้ียเลีย้งได้วันละ 240 – 80 = 160 บาท 

วันท่ี 23 พฤศจิกายน 2562 ตามก าหนดการเลีย้งอาหารกลางวัน เบิกเบ้ียเลีย้งได้วันละ 240 – 80 = 160 บาท 
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ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจา่ยเงินท่ีแนบถูกต้องแลว้ 

เห็นควรอนุมัตใิห้เบิกจ่ายได ้

 

ลงช่ือ....................................................................... 

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

ต าแหนง่.................................................................. 

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

อนุมัตใิห้จ่ายได ้

 

 

ลงช่ือ....................................................................... 

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

ต าแหนง่.................................................................. 

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

 

 

 

  ได้รับค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ จ านวน                    11,590                           บาท 

(                    หนึ่งหมื่นหน่ึงพันห้าร้อยเก้าสิบบาทถ้วน                         ) ไวเ้ป็นการถกูตอ้งแล้ว 

 

ลงช่ือ              ลงนาม                        .                  

     (นางสาวหทัยชนก  สวา่งวงศ)์          . 

ต าแหนง่      เจา้หน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป         . 

วันท่ี     27  พฤศจิกายน 2562              .                           

ลงช่ือ....................................................................... 

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

ต าแหนง่.................................................................. 

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

จากเงนิยืมตามสัญญาเลขท่ี     บย.1234/2562           วันท่ี        16 พฤศจิกายน 2562                                                       

.          

 

หมายเหต ุ

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

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

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

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

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

 

ค าชี้แจง  1. กรณีเดินทางเป็นหมูค่ณะและจัดท าใบเบกิค่าใช้จา่ยรวมฉบบัเดียวกัน หากระยะเวลาในการเร่ิมต้นและสิน้สดุการเดินทาง 

                   ของแตล่ะบุคคลแตกต่างกัน ใหแ้สดงรายละเอยีดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 

   2. กรณีย่ืนขอเบิกค่าใช้จา่ยรายบุคคลให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงนิ กรณีที่มีการยืมเงิน 

                   ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัตเิงนิยืมด้วย 

   3. กรณีย่ืนขอเบิกค่าใช้จา่ยรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในชอ่งผู้รับเงิน ทั้งนี ้ให้ผู้มีสทิธิแตล่ะคน 

                   ลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 

 

ภาพท่ี 20 การเขียนเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการโดยจ้างเหมา 
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4.2.2 เอกสารที่ต้องส่งให้งานบรหิารทั่วไปเพื่อท าการเบิกจ่าย  

 4.2.2.1 ยอดที่ 1  

(1) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบฟอร์ม 8707) 

   (2) ใบเสร็จค่าที่พัก 

   (3) ใบเสร็จค่าน้ ามันเชือ้เพลิง 

  (4) ส าเนาขออนุมัติไปราชการ  

   (5) ส าเนาใบยืมเงนิ  

เอกสารล าดับที่  (4) – (5) รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า  

 

4.2.2.2 ยอดที่ 2  

 (1) ใบเสร็จค่าลงทะเบียน 

  (2) ส าเนาขออนุมัติไปราชการ  

   (3) ส าเนาใบยืมเงนิ  

  เอกสารล าดับที่  (2) – (3) รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า 

 

  4.2.2.3 ยอดที่ 3 (ซึ่งได้ด าเนนิการก่อนการเดินทางไปราชการ)  

   (1) ใบเสนอราคาค่าจา้งเหมารถ / ผูเ้ดินทางไปราชการด าเนินการเอง 

   (2) ใบส าคัญรับเงินค่าจ้างเหมารถ (ดังภาพที่ 21) / ผู้เดินทางไปราชการ

ด าเนนิการเอง  

   (3) บันทึกข้อตกลงจา้งเหมารถยนต์ (ดังภาพที่ 24) / ด าเนินการโดยงานบริหาร

ทั่วไป   

   (4) ใบตรวจการจ้างเหมารถยนต์ (ดังภาพที่ 22 และภาพที่ 23) / ผู้เดินทางไป

ราชการด าเนินการเอง 

  เอกสารล าดับที่  (1) – (3) ผูเ้ดินทางไปราชการน าไปให้ผู้รับจ้างลงนาม  

 

 4.1.3 การคืนเงนิยืม  

 ยอดเงนิที่ยืม – ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ยอดที่ 1) – ค่าลงทะเบียน (ยอดที่ 2)  

                           – ค่าจา้งเหมารถ (ยอดที่ 3) 

   = 30,240 – 11,590 – 10,000 – 5,400  

  ยอดเงนิที่ต้องน าไปคืน  =  3,250  บาท (คิดเป็น 10.75 เปอร์เซ็นตข์องยอดเงินที่ยืม) 

โดยต้องคืนเงนิยืมไปยังโครงการจัดตัง้กองคลังก่อนส่งเบิกเอกสาร 

 



~ 49 ~ 
 

 

 

 
 

ภาพท่ี 21  ใบส าคัญรับเงิน 
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ภาพท่ี 22 ใบตรวจการจ้างเหมารถยนต์ (บุคคล) 
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ภาพท่ี 23 ใบตรวจการจ้างเหมารถยนต์ (คณะกรรมการ) 
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ภาพท่ี 24 บันทกึข้อตกลงจ้างเหมารถ 

 

 



~ 54 ~ 
 

 

4.3  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการโดยรถยนต์ส่วนตัว 

4.3.1 โจทย์ในการเขียนรายงานเดินทางไปราชการ 

สัมมนาวิชาการ การพัฒนาเครือข่ายห้องสมุดสีเขียว ครั้งที่  7 ประจ าปี 2563 

KKU Maker Green Festival ณ  ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยขอนแก่น จังหวัดขอนแก่น 

4.3.1.1 ผู้ไปราชการประกอบด้วย นางสาววิกาญดา  บุญคง  นางสาวหทัยชนก  

สว่างวงศ์  

  4.3.1.2 เดินทางไปราชการโดยรถยนต์ ทะเบียน กพ 1047 พิษณุโลก  

4.3.1.3 เวลาเดินทางตั้งแต่วันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2563 เวลา 08.00 น. (เป็นวัน 

เดินทางไป) และวันที่ 23 กุมภาพันธ์ 2563 เวลา 20.30 น. (เป็นวันเดินทางกลับ) 

4.3.1.4 ก าหนดการอบรม 

 (1) วันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2563 เป็นวันสัมมนาและเลี้ยงอาหารกลางวัน เลี้ยง

อาหารเย็น (ตั้งแตเ่วลา 08.30 น. - 21.00 น.) 

 (2) วันที่ 23 กุมภาพันธ์ 2563 เป็นวันสัมมนาและเลีย้งอาหารกลางวัน (ตั้งแต่

เวลา 08.30 น. 16.30 น.) 

  4.3.1.5 ค่าที่พักห้องละ 1,400 บาทต่อวัน จ านวน 3 วัน 

  4.3.1.6 ค่าลงทะเบียนคนละ 1,500 บาท 

  4.3.1.7 ค่าน้ ามันเชือ้เพลิง 3,216.30 บาท  

4.3.1.8 หนังสือขออนุมัตไิปราชการ เลขที่ สวบ. 059/2563 ลงวันที่ 17 มกราคม 2563 

  4.3.1.9 ใบยืมเงินเลขที่  บย.850/2563  ลงวันที่  27 มกราคม 2563 ยอดเงิน 

11,856.30  บาท ผูย้ืมคอื นางสาววิกาญดา บุญคง      

                                    

 โดยมีการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการดังกล่าว ดังนี้ (ภาพที่ 25) 
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สัญญาเงนิยืมเลขท่ี            บย. 850/2563                วันท่ี         27  มกราคม  2563                                    . 

ชื่อผู้ยืม   นางสาววกิาญดา  บุญคง                           จ านวนเงิน             11,856.30                               บาท 

 

 

ใบเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

     ท่ีท าการ   มหาวิทยาลัยราชภัฏพบูิลสงคราม  

     วันท่ี   26  เดอืน  กุมภาพันธ์      พ.ศ. 2563 

 

เร่ือง  ขออนุมัติเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน  อธกิารบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพบูิลสงคราม 

 

          ตามค าสั่ง/บันทึก ที่      สวบ. 059/256                   ลงวันท่ี           17  มกราคม  2563                      ได้อนุมัติให้ 
ข้าพเจ้า             นางสาววกิาญดา   บุญคง                         ต าแหนง่        นักเอกสารสนเทศ                                                               . 

สังกัด  มหาวิทยาลัยราชภัฏพบูิลสงคราม........................................... พรอ้มด้วย     นางสาวหทัยชนก   สว่างวงศ์                             .                        

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

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

เดินทางไปปฏบัิตริาชการ       สัมมนาวิชาการ การพัฒนาเครือข่ายห้องสมุดสีเขียว ครัง้ท่ี 7 ประจ าปี 2563                                     . 

KKU Maker Green Festival ณ  ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยขอนแก่น จังหวัดขอนแก่น                                                                .                                                                                                                                                                                                                                       

...............................................................................................................................................................................โดยออกเดินทางจาก 

            บ้านพัก      ส านักงาน     ประเทศไทย            ตัง้แตว่ันท่ี 20  กุมภาพนัธ์  2563 . เวลา  08.00    น. 

 และกลับถงึ    บ้านพัก     ส านักงาน     ประเทศไทย         วันท่ี 23  กุมภาพันธ์  2563 .เวลา  20.30    น. 

รวมเวลาไปราชการคร้ังน้ี    2   วัน 12.30  ชั่วโมง 

 

 ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการส าหรับ     ข้าพเจ้า    คณะเดนิทาง  ดังนี้ 

ค่าเบ้ียเลีย้งเดินทางประเภท   ก     ข   จ านวน    3       วัน รวม          1,440           บาท 

ค่าเชา่ที่พักประเภท.......................................................................จ านวน   2       วัน รวม          4,200           บาท 

ค่าพาหนะ       คา่น้ ามันเชื้อเพลงิ                                         .   รวม          3,216.30       บาท 

ค่าใชจ้่ายอื่น............................................................................................................. รวม.................................. บาท 

              รวมท้ังสิ้น         8,856.30       บาท 

จ านวนเงิน (ตัวอักษร)              แปดพันแปดร้อยหา้สิบหกบาทสามสิบสตางค์                                                                . 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการท่ีกลา่วมาข้างตน้เป็นความจริงและหลักฐานการจ่ายท่ีสง่มาด้วย จ านวน  8   ฉบับ 

รวมท้ังจ านวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

 

 

         ลงช่ือ)                   ลงนาม                 .                               

                                           (นางสาววิกาญดา  บุญคง) 

         ต าแหนง่   นกัเอกสารสนเทศ 

 

 

 

ส่วนที่ 1 

แบบ 8708 



 
 

 

หลักฐานการจ่ายเงินคา่ใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 

ชื่อสว่นราชการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏพบูิลสงคราม  จังหวัดพษิณุโลก 

ประกอบใบเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางของ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ ลงวันท่ี............................................ 

ล าดับ

ที ่

ชื่อ ต าแหน่ง ค่าใช้จ่าย รวม ลายมือชื่อ

ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ป ี

ที่รับเงนิ 

หมายเหต ุ

ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเชา่ทีพ่ัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอ่ืน 

1 นางสาววกิาญดา  บุญคง นักเอกสารสนเทศ 720 4,200 3,216.30  8,136.30 ลงนาม   

2 นางสาวหทัยชนก สว่างวงศ์ เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป 720    720 ลงนาม   

           

           

           

           

           

           

           

รวมเงิน 1,440 4,200 3,216.30  8,856.30 ตามสัญญาเงินยมืเลขที่ บย.  850/2563  วันที ่27 ม.ค. 2563 

 

จ านวนเงินรวมท้ังลิ้น (ตัวอักษร)                 แปดพันแปดร้อยหา้สิบหกบาทสามสิบสตางค์                                                                .  ลงช่ือ                ลงนาม                 ผู้จ่ายเงิน             

          (นางสาววิกาญดา  บุญคง) 

 ต าแหนง่       นักเอกสารสนเทศ              . 

 วันท่ี            26  กุมภาพันธ์  2563                . 

ค าชี้แจง 1. คา่เบ้ียเลีย้งและค่าเช่าท่ีพักให้ระบุอัตราวันและจ านวนวันท่ีขอเบิกของแตล่ะบุคคลในช่องหมายเหตุ 

 2. ให้ผู้มสีิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมอืช่ือผู้รับเงินและวันเดอืนปีท่ีได้รับเงิน กรณเีป็นการรับจากเงนิยืม ให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับจากเงนิยืม  

 3. ผู้จ่ายเงินหมายถงึผู้ท่ีขอยมืเงินจากทางราชการและจ่ายเงินยมืนัน้ให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จา่ย 

ส่วนท่ี 2 

แบบ 8708 

วันท่ี 20  กุมภาพันธ์ 2563  เป็นวันเดินทาง เบิกเบ้ียเลีย้งได้วันละ 240 บาท  

วันท่ี 21  กุมภาพันธ์ 2563 ตามก าหนดการเลีย้งอาหารกลางวนัและอาหารเย็น เบิกเบ้ียเลีย้งได้วันละ 240 – 80 - 80 = 80 บาท 

วันท่ี 22  กุมภาพันธ์ 2563 ตามก าหนดการเลีย้งอาหารกลางวัน เบิกเบ้ียเลีย้งได้วันละ 240 – 80 = 160 บาท 

วันท่ี 23  กุมภาพันธ์ 2563  เป็นวันเดินทางกลับ เบิกเบ้ียเลี้ยงได้วันละ 240 บาท  
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ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจา่ยเงินท่ีแนบถูกต้องแลว้ 

เห็นควรอนุมัตใิห้เบิกจ่ายได ้

 

ลงช่ือ....................................................................... 

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

ต าแหนง่.................................................................. 

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

อนุมัตใิห้จ่ายได ้

 

 

ลงช่ือ....................................................................... 

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

ต าแหนง่.................................................................. 

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

 

 

 

  ได้รับค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ จ านวน                 8,856.30                           บาท 

(                    แปดพันแปดร้อยห้าสบิหกบาทสามสิบสตางค ์                        ) ไวเ้ป็นการถูกตอ้งแล้ว 

 

ลงช่ือ              ลงนาม                        .                  

     (นางสาววกิาญดา  บุญคง)          . 

ต าแหนง่       นักเอกสารสนเทศ          . 

วันท่ี     26  กุมภาพันธ์  2563              .                           

ลงช่ือ....................................................................... 

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

ต าแหนง่.................................................................. 

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

จากเงนิยืมตามสัญญาเลขท่ี     บย. 850/2563           วันท่ี        27  มกราคม  2563         .                                                           

.          

 

หมายเหต ุ

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

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

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

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

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

 

ค าชี้แจง  1. กรณีเดินทางเป็นหมูค่ณะและจัดท าใบเบกิค่าใช้จา่ยรวมฉบบัเดียวกัน หากระยะเวลาในการเร่ิมต้นและสิน้สดุการเดินทาง 

                   ของแตล่ะบุคคลแตกต่างกัน ใหแ้สดงรายละเอยีดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 

   2. กรณีย่ืนขอเบิกค่าใช้จา่ยรายบุคคลให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงนิ กรณีที่มีการยืมเงิน 

                   ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัตเิงนิยืมด้วย 

   3. กรณีย่ืนขอเบิกค่าใช้จา่ยรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในชอ่งผู้รับเงิน ทั้งนี ้ให้ผู้มีสทิธิแตล่ะคน 

                   ลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 

 

ภาพท่ี 25 การเขียนเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการโดยรถยนต์ส่วนตัว 
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 เนื่องจากการเติมน้ ามันเชื้อเพลิงจะได้ยอดเงินบนใบเสร็จรับเงินไม่ เท่ากับยอดเงินที่ยืม 

(ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง) จึงต้องเขียนใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) เพื่อเบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิง

เต็มจ านวน 
  

 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ 

ส่วนราชการ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

วัน เดือน ป ี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหต ุ

26 กุมภาพันธ์ 2562 ค่าน้ ามันเชื้อเพลงิ ยานพาหนะสว่นบุคคล  3,216.30  

 หมายเลขทะเบียน กม 1047 พิษณุโลก   

 ระยะทาง 643.26 กิโลเมตรๆ ละ 5 บาท   

 (เข้าร่วมสัมมนาวิชาการ การพัฒนาเครือข่ายห้องสมุด   

 สีเขียว ครัง้ท่ี 7 ประจ าป ี2563 KKU Maker Green Festival   

 ระหว่างวันท่ี 20-23  กุมภาพันธ์ 2563   

 ณ ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยขอนแก่น จังหวัดขอนแก่น)   

    

    

    

    

    

    

    

 รวมทั้งสิ้น 3,216.30  

 

 

รวมท้ังสิ้น (ตัวอักษร)      สามพันสองร้อยสบิหกบาทสามสิบสตางค์                                 .                                                                                                                                                        

 ข้าพเจ้า   นางสาววกิาญดา  บุญคง   ต าแหนง่     นักเอกสารสนเทศ                                 . 

สังกัด  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ         ขอรับรองว่า  รายจ่ายขา้งต้นนี้ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน      

จากผู้รับได้และข้าพเจ้าได้จา่ยไปในงานของราชการโดยแท้ 

   

        ลงช่ือ  นางสาววกิาญดา  บุญคง      . 

              วันท่ี  26 กุมภาพันธ์ 2563 

 

ภาพท่ี 26 การกรอกข้อมูลในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ (แบบ บก.111)  

ส าหรับการเบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิงในการเดินทางไปราชการโดยรถยนต์ส่วนตัว 

แบบ บก.111 
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4.3.2 เอกสารที่ต้องส่งให้งานบรหิารทั่วไปเพื่อท าการเบิกจ่าย  

 4.3.2.1 ยอดที่ 1  

(1) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบฟอร์ม 8707) 

(2) แบบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ (แบบ บก.111) 

   (3) ใบเสร็จค่าที่พัก 

   (4) ใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 

  (5) ส าเนาขออนุมัติไปราชการ  

   (6) ส าเนาใบยืมเงนิ  

เอกสารล าดับที่  (5) – (6) รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า  

 

4.2.2.2 ยอดที่ 2  

 (1) ใบเสร็จค่าลงทะเบียน 

  (2) ส าเนาขออนุมัติไปราชการ  

   (3) ส าเนาใบยืมเงนิ  

  เอกสารล าดับที่  (2) – (3) รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า 

   

 

 4.3.3 การคืนเงนิยืม  

 ยอดเงนิที่ยืม – ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ยอดที่ 1) – ค่าลงทะเบียน (ยอดที่ 2) 

   = 11,856.30 – 8,856.30 – 3,000  
  ยอดเงนิที่ต้องน าไปคืน  =  0  บาท (คิดเป็น 0 เปอร์เซ็นตข์องยอดเงินที่ยืม) 
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4.4  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการโดยเคร่ืองบิน 

4.4.1 โจทย์ในการเขียนรายงานเดินทางไปราชการ 

รับตราสัญลักษณ์มาตรฐานสถานที่จัดงานและเข้าร่วมงาน MICE Standard Day 2020 

ณ โรงแรมสวสิโซเทล กรุงเทพฯ รัชดา กรุงเทพมหานคร  

4.4.1.1 ผูไ้ปราชการประกอบด้วย ผูช่้วยศาสตราจารย์ ดร.บัญชา  ศรีสมบัติ  นายเจนต์  

คันทะ  นายเจรญิชัย  พันธ์ศรี 

  4.4.1.2 เดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน  

4.4.1.3 เวลาเดินทางตั้งแต่วันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2563 เวลา 20.00 น. (เป็นวัน 

เดินทางไป) และวันที่ 12 กุมภาพันธ์ 2563 เวลา 22.20 น. (เป็นวันเดินทางกลับ) 

4.4.1.4 ก าหนดการอบรม 

 (1) วันที่ 12 กุมภาพันธ์ 2563   รับตราสัญลักษณ์ และเลี้ยงอาหารกลางวัน  

(ตั้งแตเ่วลา 13.00 น. – 16.30 น.)  

  4.4.1.5 ค่าที่พักห้องละ 1,600 บาทต่อคนื จ านวน 2 ห้อง 

  4.4.1.6 ค่าเครื่องบิน ทั้ง 3 คน  11,056.25 บาท (มีใบเสร็จ) 

  4.4.1.7 ค่ารถแท็กซี่พรอ้มสัมภาระ (ไม่มีใบเสร็จ) 

   (1) นายเจนต ์ คันทะ 

    (1.1) วันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2563 จากบ้านเลขที่ 156/24 หมู่ 5 ต าบล

พลายชุมพล (มรภ.ทะเลแก้ว) ไปยังท่าอากาศยานพิษณุโลก ราคา 150 บาท 

    (1.2) วันที่ 12 กุมภาพันธ์ 2563 จากท่าอากาศยานพิษณุโลก ไปยัง 

บ้านเลขที่ 156/24 หมู ่5 ต าบลพลายชุมพล (มรภ.ทะเลแก้ว) ราคา 150 บาท 

   (2) นายเจรญิชัย  พันธ์ศร ี

    (2.1) วันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2563 จากบ้านเลขที่ 436/6 หมู่ 3 ต าบล

อรัญญิก ไปยังท่าอากาศยานพิษณุโลก ราคา 150 บาท 

    (2.2) วันที่ 12 กุมภาพันธ์ 2563 จากท่าอากาศยานพิษณุโลก ไปยัง 

บ้านเลขที่ 436/6 หมู ่3 ต าบลอรัญญิก ราคา 150 บาท 

   (3) วันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2563 จากท่าอากาศยานดอนเมือง ไปยังโรงแรมสยาม

เบเวอร์ลี่ ราคา 200 บาท 

   (4) วันที่ 12 กุมภาพันธ์ 2563 จากโรงแรมสยามเบเวอร์ลี่ ไปยังท่าอากาศยาน

ดอนเมือง ราคา 180 บาท 

4.4.1.8 หนังสือขออนุมัติไปราชการ เลขที่ สวบ. 014/2563 ลงวันที่ 27 มกราคม 2563 
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  4.4.1.9 ใบยืมเงินยอดที่ 1 เลขที่ บย.763/2563  ลงวันที่ 27 มกราคม 2563 ยอดเงิน 

12,050  บาท ผูย้ืมคอื นายเจนต ์ คันทะ 

  4.4.1.10 ใบยืมเงินยอดที่ 2 เลขที่ บย.768/2563  ลงวันที่ 2 กุมภาพันธ์ 2563 ยอดเงิน 

4,000  บาท ผูย้ืมคอื นายเจริญชัย พันธ์ศรี    

  โดยมีการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการดังกล่าว ดังนี้ (ภาพที่ 27) 
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สัญญาเงนิยืมเลขท่ี    บย.763/2563  , บย.768/2563               วันท่ี    27  มกราคม  2563  , 2 กุมภาพันธ์ 2563                                    

ชื่อผู้ยืม   นายเจนต ์ คันทะ , นายเจรญิชัย  พันธ์ศรี                 จ านวนเงิน      12,050 , 4,000                    บาท 
 

 

ใบเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

     ท่ีท าการ   มหาวิทยาลัยราชภัฏพบูิลสงคราม  

     วันท่ี   13  เดอืน  กุมภาพันธ์      พ.ศ. 2563 

 

เร่ือง  ขออนุมัติเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน  อธกิารบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพบูิลสงคราม 

 

          ตามค าสั่ง/บันทึก ที่      สวบ. 014/2563                   ลงวันท่ี           27  มกราคม  2563                      ได้อนุมัติให้ 
ข้าพเจ้า             นายเจนต ์ คนัทะ                         ต าแหนง่        หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ                                                          . 

สังกัด  มหาวิทยาลัยราชภัฏพบูิลสงคราม........................................... พรอ้มด้วย     ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร. บัญชา  ศรีสมบัต ิ           .               

นายเจรญิชัย  พันธ์ศรี                                                                                                                                               . 

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

เดินทางไปปฏบัิตริาชการ       รับตราสัญลักษณม์าตรฐานสถานท่ีจัดงานและเข้าร่วมงาน MICE Standard Day 2020                         .  

ณ โรงแรมสวสิโซเทล กรุงเทพฯ รัชดา กรุงเทพมหานคร                                                                                                                      .                                                                                                                                                                                                                                       

...............................................................................................................................................................................โดยออกเดินทางจาก 

            บ้านพัก      ส านักงาน     ประเทศไทย            ตัง้แตว่ันท่ี 11  กุมภาพนัธ์  2563 . เวลา  20.00    น. 

 และกลับถงึ    บ้านพัก     ส านักงาน     ประเทศไทย         วันท่ี 12  กุมภาพันธ์  2563 .เวลา  22.30    น. 

รวมเวลาไปราชการคร้ังน้ี   1   วัน   2.30   ชั่วโมง 

 

 ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการส าหรับ     ข้าพเจ้า    คณะเดนิทาง  ดังนี้ 

ค่าเบ้ียเลีย้งเดินทางประเภท   ก     ข   จ านวน    1       วัน รวม            500           บาท 

ค่าเชา่ที่พักประเภท.......................................................................จ านวน   1       วัน รวม          3,200           บาท 

ค่าพาหนะ                                                                       .   รวม        12,036.26       บาท 

ค่าใชจ้่ายอื่น............................................................................................................. รวม.................................. บาท 

              รวมท้ังสิ้น        15,736.26       บาท 

จ านวนเงิน (ตัวอักษร)              หนึ่งหมื่นหา้พันเจ็ดรอ้ยสามสบิหกบาทยี่สิบหกสตางค์                                                              . 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการท่ีกลา่วมาข้างตน้เป็นความจริงและหลักฐานการจ่ายท่ีสง่มาด้วย จ านวน  8   ฉบับ 

รวมท้ังจ านวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

 

 

         ลงช่ือ)                   ลงนาม                 .                               

                                                  (นายเจนต ์ คันทะ) 

         ต าแหนง่   หัวหนา้ส านักงานผู้อ านวยการ 

 

 

ส่วนที่ 1 

แบบ 8708 



 
 

 

หลักฐานการจ่ายเงินคา่ใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 

ชื่อสว่นราชการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏพบูิลสงคราม  จังหวัดพษิณุโลก 

ประกอบใบเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางของ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ ลงวันท่ี............................................ 

ล าดับ

ที ่

ชื่อ ต าแหน่ง ค่าใช้จ่าย รวม ลายมือชื่อ

ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ป ี

ที่รับเงนิ 

หมายเหต ุ

ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเชา่ทีพ่ัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอ่ืน 

1 ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ ดร.บัญชา ศรสีมบัต ิ ผู้อ านวยการฯ 180 1,600 12,036.26  13,816.26 ลงนาม   

2 นายเจนต ์ คันทะ หัวน้าส านักงานฯ 160 1,600   1,760 ลงนาม   

3 นายเจรญิชัย พันธ์ศรี นักเอกสารสนเทศ 160    160 ลงนาม   

           

           

           

           

           

           

รวมเงิน 500 3,200 12,036.26  15,736.26 ตามสัญญาเงินยมืเลขที่ บย.763/2563  , บย.768/2563   

วันที ่27 ม.ค. 2563 , 2 ก.พ. 2563 

 

จ านวนเงินรวมท้ังลิ้น (ตัวอักษร)                 หนึ่งหมื่นหา้พันเจด็ร้อยสามสิบหกบาทยี่สิบหกสตางค์                                                           .  ลงช่ือ                ลงนาม                 ผู้จ่ายเงิน             

                (นายเจนต ์ คันทะ) 

 ต าแหนง่       หัวหน้าส านกังานผู้อ านวยการ               

 วันท่ี            13  กุมภาพันธ์  2563                . 

ค าชี้แจง 1. คา่เบ้ียเลีย้งและค่าเช่าท่ีพักให้ระบุอัตราวันและจ านวนวันท่ีขอเบิกของแตล่ะบุคคลในช่องหมายเหตุ 

 2. ให้ผู้มสีิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมอืช่ือผู้รับเงินและวันเดอืนปีท่ีได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงนิยืม ให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับจากเงนิยืม  

 3. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ท่ีขอยมืเงินจากทางราชการและจ่ายเงินยมืนัน้ให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จา่ย 

ส่วนท่ี 2 

แบบ 8708 

วันท่ี 11  กุมภาพันธ์ 2563  ออกเดินทางเวลา 20.00 น. ถึง วันท่ี 12 กุมภาพันธ์ 2563 เวลา 20.00 น. นับเวลาได้ 24 ชั่วโมง  

และวันท่ี 12 กุมภาพันธ์ 2563 เวลา 20.01 น. – 22.30 น. นับเวลาได้ 2 ชั่วโมง 30 นาท ีไมถ่ึง 12 ชั่วโมง จึงไม่สามารถเบิกเบ้ียเลีย้งในวันท่ี 12 กุมภาพันธ์ 2563 ได้  

  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.บัญชา ศรีสมบัติ เบิกเบ้ียเลีย้งได้วันละ 270 – 90 = 180 บาท 

  นายเจนต ์ คันทะ เบิกเบ้ียเลี้ยงได้วันละ 240 – 80 = 160 บาท 

  นายเจรญิชัย พันธ์ศรี เบิกเบ้ียเลีย้งได้วันละ 240 – 80 = 160 บาท 
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ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจา่ยเงินท่ีแนบถูกต้องแลว้ 

เห็นควรอนุมัตใิห้เบิกจ่ายได ้

 

ลงช่ือ....................................................................... 

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

ต าแหนง่.................................................................. 

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

อนุมัตใิห้จ่ายได ้

 

 

ลงช่ือ....................................................................... 

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

ต าแหนง่.................................................................. 

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

 

 

 

  ได้รับค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ จ านวน               15,736.26                           บาท 

(                    หนึ่งหมื่นหา้พนัเจ็ดรอ้ยสามสิบหกบาทยี่สิบหกสตางค์                         ) ไวเ้ป็นการถูกตอ้งแล้ว 

 

ลงช่ือ              ลงนาม                        .                  

     (นายเจนต ์คันทะ)          . 

ต าแหนง่       หัวหน้าส านกังานผู้อ านวยการ          . 

วันท่ี     13  กุมภาพันธ์  2563              .                           

ลงช่ือ....................................................................... 

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

ต าแหนง่.................................................................. 

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

จากเงนิยืมตามสัญญาเลขท่ี     บย.763/2563  , บย.768/2563    วันท่ี  27  มกราคม  2563  , 2 กุมภาพันธ์ 2563.                                                           

.          

หมายเหต ุ

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

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

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

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

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

 

ค าชี้แจง  1. กรณีเดินทางเป็นหมูค่ณะและจัดท าใบเบกิค่าใช้จา่ยรวมฉบบัเดียวกัน หากระยะเวลาในการเร่ิมต้นและสิน้สดุการเดินทาง 

                   ของแตล่ะบุคคลแตกต่างกัน ใหแ้สดงรายละเอยีดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 

   2. กรณีย่ืนขอเบิกค่าใช้จา่ยรายบุคคลให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงนิ กรณีที่มีการยืมเงิน 

                   ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัตเิงนิยืมด้วย 

   3. กรณีย่ืนขอเบิกค่าใช้จา่ยรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในชอ่งผู้รับเงิน ทั้งนี ้ให้ผู้มีสทิธิแตล่ะคน 

                   ลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 

 

 

ภาพท่ี 27 การเขียนเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการโดยเคร่ืองบิน
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เมื่ อซื้ อตั๋ ว เ ครื่ อ งบิ นรวมกั น ใบ เสร็ จจะออกมา เป็ นยอด เงิ นรวม  ผู้ เ ดิ นทาง ไปราชการทุกคน 

จงึตอ้งกรอกข้อมูลใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ (แบบ บก.111) (ดังภาพที่ 28) 

 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ 

ส่วนราชการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 

ล าดับ ว/ด/ป รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหต ุ

1 11 ก.พ. 63 โดยรถ     แท็กซี ่                    จาก บ้านเลขท่ี 156/24 หมู่ 5     

                                       ต าบลพลายชุมพล (มรภ.ทะเลแก้ว) 

150 พร้อมสัมภาระ 

  ถึง ท่าอากาศยานพษิณุโลก   

  เท่ียวละ      150       บาท      1 เท่ียว      2  เท่ียว   

2 11 ก.พ. 63 โดยรถ  เครื่องบิน                   จาก  ท่าอากาศยานพิษณุโลก 1,842.71 พร้อมสัมภาระ 

  ถึง ท่าอากาศยานดอนเมอืง   

  เท่ียวละ   1,842.71    บาท      1 เท่ียว      2  เท่ียว   

3 11 ก.พ. 63 โดยรถ     แท็กซี ่                     จาก ท่าอากาศยานดอนเมอืง 200 พร้อมสัมภาระ 

  ถึง โรงแรมสยามเบเวอร์ลี่   

  เท่ียวละ     200        บาท      1 เท่ียว      2  เท่ียว   

4 12 ก.พ. 63 โดยรถ  แท็กซี ่ จาก  โรงแรมสยามเบเวอร์ลี่ 180 พร้อมสัมภาระ 

  ถึง ท่าอากาศยานดอนเมอืง   

  เท่ียวละ      180       บาท      1 เท่ียว      2  เท่ียว   

5 12 ก.พ. 63 โดยรถ  เครื่องบิน                   จาก  ท่าอากาศยานดอนเมอืง 1,842.71     พร้อมสัมภาระ 

  ถึง ท่าอากาศยานพษิณโุลก   

  เท่ียวละ   1,842.71    บาท      1 เท่ียว      2  เท่ียว   

6 12 ก.พ. 63 โดยรถ     แท็กซี ่                    จาก ท่าอากาศยานพิษณุโลก 150 พร้อมสัมภาระ 

  ถึง บ้านเลขท่ี 156/24 หมู่ 5 ต าบลพลายชุมพล (มรภ.ทะเลแก้ว)   

  เท่ียวละ      150       บาท      1 เท่ียว      2  เท่ียว   

  รวมทั้งสิ้น 4,365.42  

 

รวมท้ังสิ้น (ตัวอักษร)      สี่พันสามร้อยหกสบิห้าบาทสี่สิบสองสตางค์                                                                    .                                                                                       

 ข้าพเจ้า   นายเจนต์  คันทะ   ต าแหน่ง     หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ                                           .                                                                        

สังกัด  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ            ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้นนี้ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้และ

ข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 

        ลงช่ือ              ลงนาม                   . 

              วันท่ี   13 กุมภาพันธ์ 2563 

 

 

 

 

แบบ บก.111 



~ 66 ~ 
 

 

 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ 

ส่วนราชการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 

ล าดับ ว/ด/ป รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหต ุ

1 11 ก.พ. 63 โดยรถ  เครื่องบิน                   จาก  ท่าอากาศยานพิษณุโลก 1,842.71 พร้อมสัมภาระ 

  ถึง ท่าอากาศยานดอนเมอืง   

  เท่ียวละ   1,842.71    บาท      1 เท่ียว      2  เท่ียว   

2 12 ก.พ. 63 โดยรถ  เครื่องบิน                   จาก  ท่าอากาศยานดอนเมอืง 1,842.71     พร้อมสัมภาระ 

  ถึง ท่าอากาศยานพษิณโุลก   

  เท่ียวละ   1,842.71    บาท      1 เท่ียว      2  เท่ียว   

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

  รวมทั้งสิ้น 3,685.42  

 

รวมท้ังสิ้น (ตัวอักษร)      สามพันหกรอ้ยแปดสบิห้าบาทสี่สิบสองสตางค์                                                                    .                                                                                       

 ข้ าพ เจ้ า    ผู้ ช่ ว ยศาสตราจารย์  ดร . บัญชา   ศ รีสม บัติ    ต าแหน่ ง      ผู้ อ า นวยการส านั กวิ ทยบ ริการฯ                                                              

สั งกัด   ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ     ขอรับรองว่ า  รายจ่ายข้ างต้นนี้ ไม่อาจเ รียกใบเสร็จ รับเงิน 

จากผู้รับได้และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 

        ลงช่ือ              ลงนาม                   . 

              วันท่ี   13 กุมภาพันธ์ 2563 

 

 

 

 

แบบ บก.111 
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ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ 

ส่วนราชการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 

ล าดับ ว/ด/ป รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหต ุ

1 11 ก.พ. 63 โดยรถ     แท็กซี ่                    จาก บ้านเลขท่ี 156/24 หมู่ 5     

                                       ต าบลพลายชุมพล (มรภ.ทะเลแก้ว) 

150 พร้อมสัมภาระ 

  ถึง ท่าอากาศยานพษิณุโลก   

  เท่ียวละ      150       บาท      1 เท่ียว      2  เท่ียว   

2 11 ก.พ. 63 โดยรถ  เครื่องบิน                   จาก  ท่าอากาศยานพิษณุโลก 1,842.71 พร้อมสัมภาระ 

  ถึง ท่าอากาศยานดอนเมอืง   

  เท่ียวละ   1,842.71    บาท      1 เท่ียว      2  เท่ียว   

5 12 ก.พ. 63 โดยรถ  เครื่องบิน                   จาก  ท่าอากาศยานดอนเมอืง 1,842.71     พร้อมสัมภาระ 

  ถึง ท่าอากาศยานพษิณโุลก   

  เท่ียวละ   1,842.71    บาท      1 เท่ียว      2  เท่ียว   

6 12 ก.พ. 63 โดยรถ     แท็กซี ่                    จาก ท่าอากาศยานพิษณุโลก 150 พร้อมสัมภาระ 

  ถึง บ้านเลขท่ี 156/24 หมู่ 5 ต าบลพลายชุมพล (มรภ.ทะเลแก้ว)   

  เท่ียวละ      150       บาท      1 เท่ียว      2  เท่ียว   

  รวมทั้งสิ้น 3,985.42  

 

รวมท้ังสิ้น (ตัวอักษร)      สามพันเก้ารอ้ยแปดสบิห้าบาทสี่สิบสองสตางค์                                                      .   

                                                                                     

 ข้าพเจ้า    นายเจริญชัย  พันธ์ศรี    ต าแหน่ง      นักเอกสารสนเทศ                                           .                                                                        

สังกัด  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ            ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้นนี้ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้และ

ข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 

 

 

        ลงช่ือ              ลงนาม                   . 

              วันท่ี   13 กุมภาพันธ์ 2563 

 

 

ดังภาพที่ 28 การกรอกข้อมูลในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

ส าหรับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการโดยเคร่ืองบิน 

 

 

 

แบบ บก.111 
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4.4.2 เอกสารที่ต้องส่งให้งานบรหิารทั่วไปเพื่อท าการเบิกจ่าย   

 4.4.2.1 ยอดที่ 1  

(1) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบฟอร์ม 8707) 

(2) แบบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ (แบบ บก.111) 

   (3) ใบเสร็จค่าที่พัก 

   (4) ใบเสร็จค่าตั๋วเครื่องบิน 

  (5) ส าเนาขออนุมัติไปราชการ  

  (6) ส าเนาบันทึกข้อความขออนุมัตเิดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน 

   (7) ส าเนาใบยืมเงนิของนายเจนต ์คันทะ 

   (8) ส าเนาใบยืมเงนิของนายเจรญิชัย พันธ์ศรี 

เอกสารล าดับที่  (5) – (8) รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า  

 

 4.3.3 การคืนเงนิยืม  

 ยอดเงนิที่ยืมยอดที่ 1 +  ยอดเงนิที่ยืมยอดที่ 2 – ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ยอดที่ 1)  

 = 12,050 + 4,000 – 15,736.26 

  ยอดเงนิที่ต้องน าไปคืน  =  313.74  บาท (คิดเป็น 7.85 เปอร์เซ็นต์จากยอดเงินยืมของนายเจริญชัย 

พันธ์ศรี ) โดยต้องน าไปคืนยอดของนายเจรญิชัย พันธ์ศรี เนื่องจากเลือกล้างเงนิยืมยอดของนายเจนต ์คันทะก่อน 
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4.5  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการโดยรถของมหาวิทยาลัย 

4.5.1 โจทย์ในการเขียนรายงานเดินทางไปราชการ 

สัมมนาวิชาการ ในหัวข้อ ความคิดเห็นต่อหลักสูตรและการจัดการศึกษาสารสนเทศศาสตร์ของ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมมาธิราช ณ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

4.5.1.1 ผู้ไปราชการประกอบด้วย นายเจนต์  คันทะ  นางสาวอัมรินทร์  บุญพลอย นางสาววิกาญดา 

บุญคง  นายสุรดิษ  รุจนิาม 

  4.5.1.2 เดินทางไปราชการโดยรถมหาวิทยาลัย  หมายเลขทะเบียน นข 6201  

4.5.1.3 เวลาเดินทางวันเสารท์ี่ 15 มีนาคม 2563 ตั้งแตเ่วลา 07.00 น. – 19.30 น. 

4.5.1.4 ก าหนดการอบรม 

 (1) วันเสาร์ที่ 15 มนีาคม 2563 เลี้ยงอาหารกลางวัน (ตั้งแตเ่วลา 08.30 น. – 18.00 น.)  

  4.5.1.5 ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 700 บาท  

4.5.1.6 หนังสือขออนุมัติไปราชการ เลขที่ สวบ. 253/2563 ลงวันที่ 2 มนีาคม 2563 

  4.5.1.7 ใบยืมเงินเลขที่บย.1054/2563 ลงวันที่ 6 มีนาคม 2563 ยอดเงิน 2,000 บาท ผู้ยืมคือ 

นางสาวอัมรินทร์  บุญพลอย 

 โดยมีการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการดังกล่าว ดังนี้ (ภาพที่ 29) 
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สัญญาเงนิยืมเลขท่ี             บย.1054/2563                     วันท่ี                 6 มีนาคม 2563                      . 

ชื่อผู้ยืม      นางสาวอัมรินทร์  บุญพลอย                              จ านวนเงิน                2,000                       บาท 
 

 

ใบเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ท่ีท าการ   มหาวิทยาลัยราชภัฏพบูิลสงคราม 

วันท่ี  18  เดอืน    มนีาคม      พ.ศ. 2563 

 

เร่ือง  ขออนุมัติเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน  อธกิารบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพบูิลสงคราม 

 

ตามค าสั่ง/บันทึก ที่      สวบ. 253/2563                   ลงวันท่ี             2  มนีาคม  2563                       ได้อนุมตัใิห ้

ข้าพเจ้า         นางสาวอัมรินทร์  บุญพลอย                       ต าแหนง่                    บรรณารักษ ์                                                            . 

สังกัด  มหาวิทยาลัยราชภัฏพบูิลสงคราม........................................... พรอ้มด้วย     นายเจนต ์ คันทะ                                           . 

นางสาววกิาญดา บุญคง   นายสุรดิษ  รุจินาม                                                                                                                 . 

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

เดินทางไปปฏบัิตริาชการ       สัมมนาวิชาการ ในหัวข้อ ความคิดเห็นต่อหลักสูตรและการจัดการศึกษาสารสนเทศศาสตร์                    .   

ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมมาธิราช ณ ส านักวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร                       .                                                                                                                                                                                                                                         

...............................................................................................................................................................................โดยออกเดินทางจาก 

        บ้านพัก     ส านักงาน     ประเทศไทย            ตัง้แตว่ันท่ี 15  มนีาคม  2563 . เวลา  07.00    น. 

และกลับถงึ    บ้านพัก     ส านักงาน     ประเทศไทย         วันท่ี  15  มนีาคม  2563 .เวลา  19.30    น. 

รวมเวลาไปราชการคร้ังน้ี       วัน   12.30   ชั่วโมง 

 

ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการส าหรับ     ข้าพเจ้า    คณะเดนิทาง  ดังนี้ 

ค่าเบ้ียเลีย้งเดินทางประเภท   ก     ข   จ านวน    1       วัน รวม            720           บาท 

ค่าเชา่ที่พักประเภท.......................................................................จ านวน   1       วัน รวม                            บาท 

ค่าพาหนะ                                                                       .   รวม             700          บาท 

ค่าใชจ้่ายอื่น............................................................................................................. รวม.................................. บาท 

      รวมท้ังสิ้น           1,420         บาท 

จ านวนเงิน (ตัวอักษร)                              หนึ่งพันสี่ร้อยย่ีสบิบาทถ้วน                                                                            . 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการท่ีกลา่วมาข้างตน้เป็นความจริงและหลักฐานการจ่ายท่ีสง่มาด้วย จ านวน  1   ฉบับ 

รวมท้ังจ านวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

 

(ลงช่ือ)                   ลงนาม                 . 

(นางสาวอัมรินทร์  บุญพลอย) 

    ต าแหนง่              บรรณารักษ ์                . 

 

 

 

 

 

ส่วนที่ 1 

แบบ 8708 



 
 

 

 

หลักฐานการจ่ายเงินคา่ใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 

ชื่อสว่นราชการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏพบูิลสงคราม  จังหวัดพษิณุโลก 

ประกอบใบเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางของ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ ลงวันท่ี............................................ 

ล าดับ

ที ่

ชื่อ ต าแหน่ง ค่าใช้จ่าย รวม ลายมือชื่อ

ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ป ี

ที่รับเงนิ 

หมายเหต ุ

ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเชา่ทีพ่ัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอ่ืน 

1 นายเจนต ์ คันทะ หัวน้าส านักงานฯ 160  700  860 ลงนาม   

2 นางสาวอัมรินทร์  บุญพลอย บรรณารักษ์ 160    160 ลงนาม   

3 นางสาววกิาญดา  บุญคง นักเอกสารสนเทศ 160    160 ลงนาม   

4 นายสุรดิษ  รุจินาม พนักงานขับรถ 240    240 ลงนาม   

           

           

           

           

รวมเงิน 720  700  1,420 ตามสัญญาเงินยมืเลขที่ บย.1054/2563  วันที ่6  ม.ีค. 2563 

 

จ านวนเงินรวมท้ังลิ้น (ตัวอักษร)                 หนึ่งพันสี่ร้อยย่ีสบิบาทถ้วน                                                           .  ลงช่ือ                ลงนาม                 ผู้จ่ายเงิน             

         (นางสาวอัมรินทร์  บุญพลอย) 

 ต าแหนง่          บรรณารักษ์               . 

 วันท่ี            18  มนีาคม  2563                . 

ค าชี้แจง 1. คา่เบ้ียเลีย้งและค่าเช่าท่ีพักให้ระบุอัตราวันและจ านวนวันท่ีขอเบิกของแตล่ะบุคคลในช่องหมายเหตุ 

 2. ให้ผู้มสีิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมอืช่ือผู้รับเงินและวันเดอืนปีท่ีได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงนิยืม ให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับจากเงนิยืม  

 3. ผู้จ่ายเงินหมายถงึผู้ท่ีขอยมืเงินจากทางราชการและจ่ายเงินยมืนัน้ให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จา่ย 

ส่วนท่ี 2 

แบบ 8708 

 นายเจนต ์ คันทะ , นางสาวอัมรินทร์  บุญพลอย ,  นางสาววกิาญดา  บุญคง เบิกเบ้ียเลี้ยงได้วันละ 240 – 80 = 160 บาท 

 นายสุรดิษ  รุจินาม พนักงานขับรถ  เบิกเบ้ียเลีย้งได้วันละ 240 โดยไม่หักคา่อาหาร 
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ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจา่ยเงินท่ีแนบถูกต้องแลว้ 

เห็นควรอนุมัตใิห้เบิกจ่ายได ้

 

ลงช่ือ....................................................................... 

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

ต าแหนง่.................................................................. 

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

อนุมัตใิห้จ่ายได ้

 

 

ลงช่ือ....................................................................... 

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

ต าแหนง่.................................................................. 

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

 

 

 

  ได้รับค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ จ านวน                     1,420                           บาท 

(                          หนึ่งพันสีร้่อยย่ีสบิบาทถ้วน                             ) ไวเ้ป็นการถกูต้องแลว้ 

 

ลงช่ือ              ลงนาม                        .                  

     (นางสาวอัมรินทร์  บุญพลอย)          . 

ต าแหนง่       บรรณารักษ์          . 

วันท่ี     18  มนีาคม  2563              .                           

ลงช่ือ....................................................................... 

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

ต าแหนง่.................................................................. 

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

จากเงนิยืมตามสัญญาเลขท่ี         บย.1054/2563       วันท่ี  6   มนีาคม   2563                    .                                                           

.          

หมายเหต ุ

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

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

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

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

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

 

ค าชี้แจง  1. กรณีเดินทางเป็นหมูค่ณะและจัดท าใบเบกิค่าใช้จา่ยรวมฉบบัเดียวกัน หากระยะเวลาในการเร่ิมต้นและสิน้สดุการเดินทาง 

                   ของแตล่ะบุคคลแตกต่างกัน ใหแ้สดงรายละเอยีดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 

   2. กรณีย่ืนขอเบิกค่าใช้จา่ยรายบุคคลให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงนิ กรณีที่มีการยืมเงิน 

                   ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัตเิงนิยืมด้วย 

   3. กรณีย่ืนขอเบิกค่าใช้จา่ยรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในชอ่งผู้รับเงิน ทั้งนี ้ให้ผู้มีสทิธิแตล่ะคน 

                   ลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 

 

ภาพท่ี 29 การเขียนเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการโดยรถของมหาวิทยาลัย 
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4.5.2 เอกสารที่ต้องส่งให้งานบรหิารทั่วไปเพื่อท าการเบิกจ่าย   

 4.5.2.1 ยอดที่ 1  

(1) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบฟอร์ม 8707)  

 (2) ใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 

  (3) ส าเนาขออนุมัติไปราชการ  

   (4) ส าเนาแบบฟอร์มการตรวจสอบและอนุมัตกิารจองขอใช้งานรถยนต์ 

ของมหาวิทยาลัย 

   (5) ส าเนาใบยืมเงนิของนางสาวอัมรินทร์ บุญพลอย 

เอกสารล าดับที่  (3) – (5) รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า  

 

4.5.2.2 ยอดที่ 2  

 (1) ใบส าคัญรับเงนิเพิ่มพิเศษของพนักงานขับรถ (ดังภาพที่ 30)   

  (2) ส าเนาขออนุมัติไปราชการ  

   (3) ส าเนาแบบฟอร์มการตรวจสอบและอนุมัตกิารจองขอใช้งานรถยนต์ 

ของมหาวิทยาลัย 

   (4) ส าเนาใบยืมเงนิของนางสาวอัมรินทร์ บุญพลอย 

เอกสารล าดับที่  (2) – (4) รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า 

 

4.5.2.3 ยอดที่ 3 (ถ้ามี) 

 (1) ใบเสร็จค่าทางดว่น 

  (2) ส าเนาขออนุมัติไปราชการ  

   (3) ส าเนาแบบฟอร์มการตรวจสอบและอนุมัตกิารจองขอใช้งานรถยนต์ 

ของมหาวิทยาลัย 

   (4) ส าเนาใบยืมเงนิของนางสาวอัมรินทร์ บุญพลอย 

เอกสารล าดับที่  (2) – (4) รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า 

 

 4.5.3 การคืนเงนิยืม  

 ยอดเงินที่ยืมยอดที่ – ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ยอดที่ 1) –  เงินเพิ่มพิเศษของ

พนักงานขับรถ (ยอดที่ 2) – ค่าทางดว่น (ยอดที่ 3) 

= 2,000 – 1,420 – 200 

  ยอดเงนิที่ต้องน าไปคืน  =  380  บาท (คิดเป็น 19 เปอร์เซ็นตข์องยอดเงินที่ยืม) 
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ภาพท่ี 30 การเขียนใบส าคัญรับเงนิส าหรับเงนิเพิ่มพิเศษของพนักงานขับรถ   

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

ภาคผนวก 
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วิธีใช้งานระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์เพื่องานบรกิารของกรมทางหลวง 

http://dohgis.doh.go.th/dohtotravel 

 

ขั้นตอนที่ 1 เข้าสู่เว็บไซต์  http://dohgis.doh.go.th/dohtotravel 

 

ขั้นตอนที่ 2 คลิกเมนูแนะน าเส้นทาง 

 

ขั้นตอนที่ 3 พิมพ์พษิณุโลก แล้วเลือก อ าเภอเมอืง จังหวัดพิษณุโลก 

 

 

ขั้นตอนที่ 4 พิมพส์กลนคร แล้วเลือก อ าเภอเมือง จังหวัดสกลนคร 

 

  

2 

4 

3 

http://www.doh.go.th/content/page/page/8076
http://www.doh.go.th/content/page/page/8076
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ขั้นตอนที่ 5  คลิกค้นหาเส้นทาง 

 
 

ขั้นตอนที่ 6 คลิกปุ่มพมิพ์ 

 

 

ขั้นตอนที่ 7 คลิกเครื่องหมาย  แล้วเลือก PDF หรอื WORD 

 

6 

7 

5 



~ 87 ~ 
 

ขั้นตอนที่  8 สั่งพิมพ์ 
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วิธีใช้งานระบบจองขอใช้รถมหาวิทยาลัย ( Car Reservation System) 

 

ขั้นตอนที่ 1 เข้าสู่เว็บไซต์  https://imis.psru.ac.th 

 

ขั้นตอนที่ 2 กรอก Username และ Password และคลิกเข้าสู่ระบบ 

 
 

ขั้นตอนที่ 3 คลิกเพื่อเข้าระบบจองขอใช้รถมหาวิทยาลัย ( Car Reservation System) 

 
 

 

2 

3 
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ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบข้อมูลการจองรถที่ตอ้งการ (ในวันที่ต้องการเดินทางไปราชการมีผูข้อใช้รถคันนี้ 

                 หรอืไม่) โดยสามารถตรวจสอบได้ 2 วธิี 

 4.1 วิธีที่ 1  ตรวจสอบโดยดูรายละเอียดการเดินรถ คลิกที่รูปแว่นขยาย  

  

  

จะปรากฏตารางการขอใช้รถยนต์ 

 

 

 

 

 

4.1 
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 4.2 วิธีที่ 2 ตรวจสอบโดยคลิกที่เมนู 1.1 ตรวจสอบข้อมูลการจอง  

 

 ให้เลื่อนลงมาเพื่อดูปฏิทินการขอใช้รถยนต์ (ในวันที่ต้องการเดินทางไปราชการมีผู้ขอใช้รถคันนี้

หรอืไม่) 

 

 

ขั้นตอนที่ 5 คลิกที่เมนู 1.2 กรอกข้อมูลการจอง 

 
 

 

4.2

2 

5 
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ขั้นตอนที่ 6 ปรากฏหน้าจอบันทึกข้อมูลการจองขอใช้รถยนต์ ผูเ้ดินทางไปราชการกรอกข้อมูลใหค้รบ 

                 พร้อมทั้งแนบไฟล์ตน้เรื่องการไปราชการ (ไฟล์ PDF) ตรวจสอบความถูกต้องของขอ้มูล 

                 แล้วคลิกยืนยัน 

 

 

 

 

 

 

6 
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ขั้นตอนที่ 7 ผูเ้ดินทางไปราชการเข้าไปตรวจสอบการอนุมัตกิารจองรถโดยคลิกเมนูหนา้แรก 

 

ขั้นตอนที่ 8 เลื่อนไปยังรถและพนักงานขับรถที่ได้ท าการจองขอใช้รถ คลิกที่รูปแว่นขยาย 

 
 

ขั้นตอนที่ 9 จะปรากฏตารางการขอใช้รถยนต์ ตรวจสอบสถานะการอนุมัติ 

 

8 

7 

9 
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ขั้นตอนที่ 10 คลิกปุ่มพิมพ์ 

 

 

ขั้นตอนที่ 11 จะปรากฏหน้าจอแบบฟอร์มการตรวจสอบและอนุมัตกิารจองขอใช้รถยนต์ 

                  ของมหาวิทยาลัย คลิกปุ่มพมิพ์ใบจองเพื่อขออนุมัตใิช้รถ 

 

 

ขั้นตอนที่ 12 กดปุ่มพมิพ์ แล้วน าแบบฟอร์มการตรวจสอบและอนุมัติการจองขอใช้รถยนต์ไปแนบกับ              

                  การขออนุมัติไปราชการโดยรถของมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

  

10 

11 

12 
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