
 

 

วิธีที่ 3 การด าเนินการขออนุมัติไปราชการโดยรถยนต์ส่วนตัว (ดังภาพที่ 9) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 9  การขออนุมัติไปราชการโดยรถยนต์ส่วนตัว 



 

และแนบระยะทางไป-กลับ จากระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์เพื่องานบริการของกรมทางหลวง

เป็นหลัก (ดังภาพที่ 10) ถ้าไม่มีจึงใช้ระยะจาก Google Maps  

 

 



 

 
 

ภาพท่ี 10 ระยะทางจากระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์เพื่องานบรกิารของกรมทางหลวง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

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) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 กรณีเป็นการรับจากเงนิยืม 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  

 
 

 



 

 

 

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 

 



 

 

 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 



 

 

 

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) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


