
 

วิธีที่ 2 การด าเนินการขออนุมัติไปราชการโดยรถจ้างเหมา (ดังภาพที่ 3)  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
ภาพท่ี 3 การเขียนขออนุมัติไปราชการโดยรถจ้างเหมา 

 



 

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  

 

   

 



 

 

ภาพท่ี 4 การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ กรณแีต่งตั้งบุคคล 

 



 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 5 การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ กรณแีต่งตั้งคณะกรรมการ 



 

 

ภาพท่ี 6 การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ (ราคากลาง) กรณแีต่งตั้งบุคคล 



 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 7 การก าหนดรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ (ราคากลาง) กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการ 



 

 

 

ภาพท่ี 8 ใบเสนอราคาค่าจ้างเหมารถ 

 

 



 

 

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) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 
 

 



 

 

 

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 

 



 

 

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 

 



 

 

 

 
 

ภาพท่ี 21  ใบส าคัญรับเงิน 



 

 

 
ภาพท่ี 22 ใบตรวจการจ้างเหมารถยนต์ (บุคคล) 

 



 

 

 
ภาพท่ี 23 ใบตรวจการจ้างเหมารถยนต์ (คณะกรรมการ) 



 

 



 

 

 
ภาพท่ี 24 บันทกึข้อตกลงจ้างเหมารถ 

 

 


