
 

วิธีที่ 5 การด าเนินการขออนุมัติไปราชการโดยรถของมหาวิทยาลัย 

ผู้เดินทางไปราชการจองรถในระบบขอใช้รถมหาวิทยาลัย ( iMIS) และได้รับการอนุมัติ

จากหัวหน้างานยานพาหนะ โดยพิมพ์แบบฟอร์มการตรวจสอบและอนุมัติการจองขอใช้งานรถยนต์ 

ของมหาวิทยาลัยจากระบบดังกล่าว (ดังภาพที่ 13) แนบกับการเขียนขออนุมัติไปราชการ (ดังภาพที่ 14) 

  

 
 

 

ภาพท่ี 13 แบบฟอร์มการตรวจสอบและอนุมัติการจองขอใช้งานรถยนต์ของมหาวิทยาลัย 

 

 

 



 



 

 
 

ภาพท่ี 14  การขออนุมัติไปราชการโดยรถมหาวิทยาลัย 



 

 

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 ใบยืมเงินเลขที่ บย.1054/2563 ลงวันที่ 6 มีนาคม 2563 ยอดเงิน 2,000  บาท ผู้ยืมคือ 

นางสาวอัมรินทร์  บุญพลอย 

 โดยมีการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการดังกล่าว ดังนี้ (ภาพที่ 29) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 

  

  
 

 



 

 

 

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 

 



 

 

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) 



 

 

 
ภาพท่ี 30 การเขียนใบส าคัญรับเงนิส าหรับเงนิเพิ่มพิเศษของพนักงานขับรถ   

 
 


