
 

วิธีที่ 1 การขออนุมัติไปราชการโดยรถไฟ รถโดยสาร หรอืรถสาธารณะอื่นๆ (ดังภาพที่ 2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2 การขออนุมัติไปราชการโดยรถไฟ รถโดยสาร หรอืรถสาธารณะอื่นๆ 



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 

 



   (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) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 



 

 

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 
  

 

 



 

 

 

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 

 



 

 

 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 



 

 

 

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 

 

 



 

 

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  



 

 

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 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 


