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วิธีการเขียนรายงาน ดังนี้ 

ส่วนที่ 1 
 
1. ให้ระบุเลขที่สัญญาเงินยืม วันท่ีอนุมัติเงินยืม ซึ่งผู้ยืม และจ านวนเงินท่ีขอยืมเพื่อใช้ในระหว่าง

เดินทางไปราชการ 
 
2. ให้ลงท่ีท าการหรือส านักงานผู้รับเงิน 
 
3. ให้ลงวันเดือนปีท่ีจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
4. ให้เรียนผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังของ

ส่วนราชการ พ.ศ. 2520 
 
5. ให้ระบุเลขที่ค าส่ัง/บันทึก และวันท่ีลงนามในค าสั่ง/บันทึก 
 
6. ให้ลงชื่อ ต าแหน่ง และสังกัดของผู้เดินทาไปราชการ ในกรณีท่ีการเดินทางไปราชการเป็นหมู่

คณะ ให้ลงชื่อต าแหน่งและสังกัดของหัวหน้าคณะเดินทางหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย เป็นผู้ย่ืนขอ
อนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
7. ให้ระบุชื่อ สกุล และต าแหน่งของผู้ร่วมเดินทางไปราชการด้วย 
 
8. ใหร้ะบุสถานท่ีท่ีได้รับค าส่ังให้ไปปฏิบัติราชการ 
 
9. ให้ระบุสถานท่ีและแสดงวันเดือนปีและเวลาท่ีผู้ขอรับเงินได้ เริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางไป

ราชการ จ านวนวันและชั่วโมงที่ค านวณได้ เพื่อใช้สิทธิในการเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
     กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางขอแต่ละ

บุคคลแตกต่างกัน เป็นเหตุให้จ านวนวันท่ีเกิดสิทธิเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางแตกต่างกัน ให้แสดง
รายละเอียดของวันเวลาท่ีแตกต่างกันของบุคคลนั้น ในช่องหมายเหตุ (ช่องท่ี 17) 
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10.ให้ระบุว่าเป็นการขอเบิกค่าใช้จ่ายกรณีรายบุคคล หรือเบิกรวมท้ังคณะเดินทางในฉบับเดียวกัน 
และให้แสดงถึงจ านวนเงินค่าใช้จ่ายต่างๆ ในแต่ละประเภท โดยแยกเป็น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ี
พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น (ค่าใช้จ่ายอื่น ให้หมายความรวมถึง ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว ค่า
ย้ายถิ่นท่ีอยู่ ค่ารับรอง ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด ค่าท าความสะอาดเสื้อผ้า ค่าธรรมเนียมสนามบิน 
ค่าวีซ่า ค่าธรรมเนียมผ่านทาง ฯลฯ)   

กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ และยื่นเบิกค่าใช้สอยในฉบับเดียวกัน ให้แสดงยอดเงินรวม
ค่าใช้จ่ายของทุกคนในแต่ละประเภท 

 
11.ให้แสดงถึงจ านวนหลักฐานการจ่ายเงินท้ังสิ้นท่ีแนบมาพร้อมใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการ และให้ผู้ย่ืนใบเบิกค่าใช้จ่ายตามข้อ 6 เป็นผู้ลงลายมือชื่อ 
 
12.ให้เจ้าหน้าท่ีผู้มีหน้าท่ีตรวจสอบหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นผู้ตรวจสอบ

ใบเบิกค่าใช้จ่าย จ านวนเงินและหลักฐานการเบิกจ่าย เป็นผู้ลงลายมือชื่อ และวันเดือนปีที่ได้ท า
การตรวจสอบ 

 
13.ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังของส่วน

ราชการ พ.ศ. 2520 เป็นผู้ลงลายมือชื่อและวันเดือนปีท่ีอนุมัติ 
 
14.ให้แสดงถึงจ านวนเงินท้ังสิ้นท่ีได้รับจากทางราชการเป็นตัวเลขในช่องจ านวน………..บาท และ

เป็นตัวอักษรในช่องวงเล็บ 
 
15.ใช้ส าหรับกรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล โดยให้ผู้ขอรับเงิน ซึ่งเป็นผู้รับเงินค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางตามยอดท่ีได้รับอนุมัติเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน 
กรณีท่ีมีการยืมเงินให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อผู้รับเงินในช่องท่ี 

15 แต่ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ (ส่วนท่ี 2) 

 
16.เจ้าหน้าท่ีผู้ท่ีมีหน้าท่ีหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ท าหน้าท่ีเป็นผู้จ่ายเงิน เป็นผู้ลงลายมือชื่อ และ

วันเดือนปีที่จ่ายเงิน (กรณีมิได้ยืมเงิน) 
กรณีท่ีมีการยืมเงินและผู้มีสิทธิได้รับเงินตามสัญญาเงินยืมแล้ว เจ้าหน้าท่ีผู้ท่ีมีหน้าท่ี

จ่ายเงินมิต้องลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินในช่องท่ี 16 
 

17.ให้ระบุค าชี้แจงเพิ่มเติมในส่วนท่ีสาระส าคัญตามความจ าเป็น 
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ส่วนที่ 2 
 
18.ให้ลงชื่อผู้เดินทางไปราชการเป็นรายบุคคลตามล าดับ 
 
19.ให้แสดงถึงระดับ ชั้น ยศ ของผู้เดินทางไปราชการแต่ละคน 
 
20.ให้แสดงถึงยอดรวมของค่าใช้จ่ายต่างๆ ในแต่ละประเภท โดยแยกเป็นค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก 

ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น (ค่าใช้จ่ายอื่นให้หมายความรวมถึง ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว ค่าย้ายถิ่น
ท่ีอยู่ ค่ารับรอง ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด ค่าท าความสะอาดเสื้อผ้า ค่าธรรมเนียมสนามบิน 
ค่าธรรมเนียมผ่านทาง ฯลฯ) 

 
21.ให้แสดงยอดรวมของค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการท้ังสิ้นท่ีจะขอเบิกแต่ละคน 
 
22.ผู้เดินทางแต่ละคนซึ่งได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางท่ีได้รับอนุมัติเฉพาะในส่วนของตน ลง

ลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน 
 
23.ให้ผู้เดินทางแต่ละคนที่ลงลายมือชื่อผู้รับเงินลงวันเดือนปีที่รับเงิน  

กรณีท่ีรับจากเงินยืม ให้ระบุวันเดือนปีที่ได้รับเงินยืม 
 

24.ให้ระบุเลขที่สัญญาเงินยืม และวันท่ีอนุมัติเงินยืม 
 
25.ให้แสดงถึงยอดรวมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแต่ละรายการ และแสดงผลรวม

ค่าใช้จ่ายท้ังหมดในตอนท้าย 
 
26.ให้แสดงถึงจ านวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการทั้งสิ้นท่ีเกิดขึ้นในการเดินทางไป

ราชการในครั้งนี้เป็นตัวอักษร 
 
27.ให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน และวันเดือนปีท่ีจ่ายเงินยืมให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน 
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แบบรายงานการเดินทาง 
 
สัญญาเงินยืมเลขท่ี…………........................ข้อ 1. ..............…..……………...วันท่ี………..............ข้อ 1. ………...……..….  ส่วนท่ี1 
ช่ือผู้ยืม………...........……………………..ข้อ 1. ………………............………..จ านวนเงิน…..…....……ข้อ 1. ………...……บาท แบบ 8708 

 
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
ที่ท าการ………………………..ข้อ 2. ……………………..... 
วันที่….ข้อ 3. ….เดือน….…ข้อ 3. ..…..พ.ศ…ข้อ 3. ... 

 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน  …………………………….ข้อ 4. ……………………..…… 
 
  ตามค าสั่ง/บันทึก ที…่………….ข้อ 5. ………….…....ลงวันที.่...............ข้อ 5. ............ได้อนุมัติให้ 
ข้าพเจ้า……………………………………..ข้อ 6. ……………………….………….....ต าแหน่ง..............ข้อ 6. ……………………. 
สังกัด…..................................ข้อ 6. ……………………........…พร้อมด้วย.….................ข้อ 7. .........................….…… 
............................................................................................................................. .................................................
.................................................................................................................................... .......................................... 
เดินทางไปปฏิบัติราชการ………………………………………..ข้อ 6. ……………………………………...โดยออกเดินทางจาก 

 บ้านพัก   ส านักงาน   ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่..ข้อ 9. ..เดือน…..ข้อ 9....พ.ศ..ข้อ 9…เวลา...ข้อ9. ..น. 
และกลับถึง   บ้านพัก   ส านักงาน   ประเทศไทย วันที่..ข้อ 9. ..เดือน..ข้อ 9. ..พ.ศ..ข้อ 9. ..เวลา..ข้อ 9...น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้……ข้อ 9. ……วัน……ข้อ 9. …..ชั่วโมง  
 

ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ  ข้าพเจ้า   คณะเดินทาง ดังนี้ 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท…………….......ข้อ 10. ........………จ านวน…….ข้อ 10. ……วัน  รวม…ข้อ 10. ....บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท………………......…ข้อ 10. ...........……...…...จ านวน….…ข้อ 10. .....วัน  รวม…ข้อ 10. ....บาท 
ค่าพาหนะ…………………………………………ข้อ 10. ……………………………………….…………....  รวม…ข้อ 10. ....บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น………………………........................ข้อ 10. …..…………………………………………..  รวม…ข้อ 10. .…บาท 
         รวมเงินทั้งสิ้น...ข้อ 10. ....บาท 
จ านวนเงิน(ตัวอักษร)……...……-…………………ข้อ 10. ……………...…-……............... 
 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย 
จ านวน……ข้อ 11. ……ฉบับ  รวมทั้งจ านวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

 
                                                                       ลงชื่อ………………..ข้อ 11. ………………ผู้ขอรับเงิน 
                                                                             (…………………….ข้อ 11. ………....) 

                                                                   ต าแหน่ง……………………ข้อ 11. …………………… 



5 
 

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้อง
แล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 

ลงชื่อ………….………ข้อ 12. ……..…………… 
(………………………ข้อ 12. ………………….) 

ต าแหน่ง………….……ข้อ 12. …………………... 
วันที่…………………ข้อ 12. …………………………. 

อนุมัติให้จ่ายได้ 
 
 
 

ลงชื่อ………….………ข้อ 13. ……..…………… 
(………………………ข้อ 13. ………………….) 

ต าแหน่ง………….……ข้อ 13. …………………... 
วันที่…………………ข้อ 13. …………………………. 

 
  ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จ านวน…............………ข้อ 14. ....………..…..บาท 
(……-……หนึ่งหมื่นเจ็ดร้อยยี่สิบห้าบาทถ้วน.... -……..) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 

 
ลงชื่อ…………..……ข้อ 15. ........……..…ผู้รับเงิน  ลงชื่อ………......ข้อ 16. ........………………ผู้จ่ายเงิน 
(……………………….ข้อ 15. ………………………...)  (……………………….ข้อ 16. ………………………...) 
ต าแหน่ง………………ข้อ 15. …………………………  ต าแหน่ง………………ข้อ 16. ………………………… 
วันที่………..............ข้อ 15. ……….......………..….  วันที่………..............ข้อ 16. ……….......………..…. 

จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่………....................ข้อ 1. ........……………….วันที่……….......ข้อ 1. …………………....…… 
 

หมายเหตุ………………………………………….ข้อ 17. ……..……....................................………………………………………… 
……………………..................................................................................…………………………………………………………… 
………………………………….....................................................………………………………………………….……………………
…………………..………………………………….....................................................…………………………………………………… 
……………………..................................................................................…………………………………………………………… 
………………………………….....................................................………………………………………………….……………………
…………………..………………………………….....................................................…………………………………………………… 
……………………..................................................................................…………………………………………………………… 
………………………………….....................................................………………………………………………….……………………
…………………..………………………………….....................................................…………………………………………………… 
……………………..................................................................................…………………………………………………………… 
 

ค าชี้แจง 1.  กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาใน 
     การเริ่มต้น และสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกันให้แสดงรายละเอียดของ 
     วันเวลาที่แตกต่างกัน 

                         ของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 
2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือน

ปีที่รับเงิน กรณีท่ีมีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติ
เงินยืมด้วย 

3. กรณีท่ียื่นของเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับ
เงิน ทั้งนี้ ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 
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หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ชื่อส่วนราชการ……………………(หน่วยงานที่สังกัด)…………………..…….จังหวัด…………(ที่ตั้งของหน่วยงานสังกัด)……… 

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ….....(ชื่อผู้เดินทาง).....…ลงวันที่…….(วันที่เบิก)….…เดือน…..(เดือนที่เบิก)......พ.ศ…(ปีที่เบิก)… 
ล าดับ 

ที ่
ชื่อ 

(ข้อ 18.) 
ต าแหน่ง 
(ข้อ 19.) 

ค่าใช้จ่าย  (ข้อ 20.) รวม 
(ข้อ 21.) 

ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน (ข้อ 22.) 

วัน เดือน ปี 
ที่รับเงิน (ข้อ 23.) 

หมายเหตุ 
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

        

รวมเป็นเงิน (ข้อ 25.)      ตามสัญญาเงินยืมเลขที่.....ข้อ 24. …..วันที่…..ข้อ 24. .... 
  
 จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)............-.....................ข้อ 26…………………....-.............. ลงชื่อ........................ข้อ 27. ............................ผู้จ่ายเงิน 
  (…………………………………..ข้อ 27. …………………………...) 
ค าชี้แจง 1. ค่าเบี้ยเล้ียงและค่าเช่าที่พกัให้ระบุอตัราวันละและจ านวนวันที่ขอเบกิของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ ต าแหน่ง………………….ข้อ 27. …………………………………. 
 2.  ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชือ่ผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบุวันที่ที่ได้รับจากเงินยืม             วันที่..............................ข้อ 27. ……………….…............... 
 3.  ผู้จ่ายเงินหมายถึงที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมนั้นใหแ้ก่ผู้เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จา่ยเงิน  

 
 

ส่วนที่ 2 
แบบ 8708 
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การเขียนใบรับรองแทนใบเสร็จ กรณีไม่มีใบเสร็จ/บิลเงินสด ดังนี ้
 

1. กรณีไม่มีใบเสร็จ/บิลเงินสด หรือหลักฐานท่ีระเบียบก าหนดให้สามารถน ามาประกอบการ
เบิกจ่ายได้ 

 
2. กรอกหน่วยงานท่ีสังกัด 
 
3. กรอกวัน เดือน ปี ที่เดินทาง ไป และกลับจริง 
 
4. ใส่ประเภทการเบิก และรายละเอียดในการเดินทางไปและกลับ  
 
5. กรอกจ านวนเงินท่ีใช้จ่ายจริง แต่ไม่เกินท่ีระเบียบกระทรวงการคลัง และระเบียบเงินรายได้

ก าหนดไว้ 
 
6. ถ้าเบิกค่ารถรับจ้าง (ค่าแท็กซี่, รถตุ๊กตุ๊ก ฯลฯ) กรณีมีความจ าเป็นท่ีต้องใช้บริการรถรับจ้าง

ดังกล่าว เช่น มีสัมภาระจ านวนมาก มีความเร่งด่วนเร่งรีบ ระยะทางไกล ใช้เวลาเดินทางนาน 
ฯลฯ  ให้ระบุใน ว่า “เพ่ือความรวดเร็วและเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ”  

 
7. กรอกจ านวนเงินรวมท้ังสิ้นของค่าใช้จ่ายท่ีจะเบิกเป็นตัวเลข 
 
8. กรอกจ านวนเงินรวมท้ังสิ้นของค่าใช้จ่ายท่ีจะเบิกเป็นตัวอักษร 
 
9. กรอกชื่อผู้ขอเบิก หรือหัวหน้าคณะท่ีจะขอเบิก 
 
10.กรอกต าแหน่งของผู้ขอเบิก หรือหัวหน้าคณะท่ีจะขอเบิก 
 
11.ลงชื่อผู้ขอเบิก หรือหัวหน้าคณะท่ีจะขอเบิก 
 
12.กรอกวัน เดือน ปี ท่ีเบิก 
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แบบ บก.111 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ส่วนราชการ…………………ข้อ 2. …………………………….. 

วัน  เดือน  ปี 
(ข้อ 3.) 

รายละเอียดรายจ่าย 
(ข้อ 4.) 

จ านวนเงิน 
(ข้อ 5.) 

หมายเหตุ 
(ข้อ 6.) 

   
  

   
  

   
  

  
  

  
  

 
    

        

    
  

    

    
  

    
        

        

        

        
  รวมทั้งสิ้น (ข้อ 7) 

 
  

รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)             - …………………ข้อ 8. ………………………… - 
                 ข้าพเจ้า………………………ข้อ 9. …………………………  ต าแหน่ง………………ข้อ 10. …………………. 

ขอรับรองว่า    รายจ่ายข้างต้นนี้ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้    และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงาน
ราชการโดยแท้ 

      

      
      

   
(ลงชื่อ)…………ข้อ 11. …………………………… 

   
วันที่………ข้อ 12. ………………………………… 

 
 
 
 
 
 
 

แบบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
กรณีไม่มใีบเสร็จ/บิลเงินสด 
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ตัวอย่างการเขียนรายงานการเดินทางไปราชการ 
ในราชอาณาจักร 

 
สัญญาเงินยืมเลขท่ี…………..................60000000.............…..……………...วันท่ี………..1....กันยายน……2560..…..….  ส่วนท่ี1 
ช่ือผู้ยืม………...........…นางสวยศร…ี..มีสสีม……………............………..จ านวนเงิน…..…....……100,000.-….…...……บาท แบบ 8708 

 
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

ที่ท าการ………………มหาวิทยาลัยดีจริง..……………..... 
วันที่….30….เดือน….…กันยายน..…..พ.ศ…2560..... 

 

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน  ………อธิการบดี/ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ…………..…… 
 

  ตามค าสั่ง/บันทึก ที…่ศธ 0514.1.20/001….ลงวันที่.....27.....สิงหาคม....2560.....ได้อนุมัติให้ 
ข้าพเจ้า……………..…นางสวยศรี…มีสีสม……….………….....ต าแหน่ง.....................หัวหน้าหน่วย……….………………. 
สังกัด…...........หน่วยดีดี....มหาวิทยาลัยดีจริง………........…พร้อมด้วย.….....นายหล่อจัง...หล่อจริง.............….…… 
............................................................................................................................. ................................................. 
เดินทางไปปฏิบัติราชการ…เข้าสัมมนาเสริมสร้างสุช  วันที่ 28-29 กันยายน 2560 เวลา 08.30 – 16.30 น. ณ 
ห้องคนหล่อสวย ชั้น 7 โรงแรม สรรสร้าง จังหวัดไหนหนอ………..………………………………...โดยออกเดินทางจาก 

 บ้านพัก   ส านักงาน   ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่..27..เดือน….กันยายน....พ.ศ..2560…เวลา...16.00..น. 
และกลับถึง   บ้านพัก   ส านักงาน   ประเทศไทย วันที่..29..เดือน..กันยายน..พ.ศ..2560..เวลา..22.00..น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้……3……วัน……-…..ชั่วโมง  
 

ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ  ข้าพเจ้า   คณะเดินทาง ดังนี้ 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท……………..……….ข…………………….......จ านวน…..…2….…วัน  รวม……640.-.....บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท………………………......…ข....................……...…...จ านวน….….2. .....วัน  รวม….5,800.-...บาท 
ค่าพาหนะ…ค่าตั๋วเครื่องบิน (จ านวน 1 ที่นั่ง ไป-กลับ), ค่ารถแท็กซี่ (ไป-กลับ)…………....  รวม..10,800.-...บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น………………………………......................-……....…………………………………………..  รวม………-…...…บาท 
         รวมเงินทั้งสิ้น..17,240.-...บาท 
จ านวนเงิน(ตัวอักษร)……...……-……หนึ่งหมื่นเจ็ดพันสองร้อยสี่สิบบาทถ้วน..…-……............... 
 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย 
จ านวน…………ฉบับ  รวมทั้งจ านวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

 
                                                                       ลงชื่อ……..............................……………ผู้ขอรับเงิน 
                                                                             (…นางสวยศรี……มีสีสม………....) 

                                                                   ต าแหน่ง……หัวหน้าหน่วย…………………… 
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ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 
 

ลงชื่อ………….………………………..…………… 
(…นายคมคง……สร้างสรรค์….) 

ต าแหน่ง…หัวหน้างานคลัง…………... 
วันที่……30…กันยายน……2560……………. 

อนุมัติให้จ่ายได้ 
 
 
 

ลงชื่อ………….………………………..…………… 
(…นายวงเวียน……วังวน….) 

ต าแหน่ง……ผู้บังคับบัญชาระดับกลาง………... 
วันที่……30……กันยายน……2560…………. 

 
  ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จ านวน…............………17,240.-...………..…..บาท 
(……-……หนึ่งหมื่นเจ็ดพันสองร้อยสี่สิบบาทถ้วน..... -……..) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 

 
ลงชื่อ…………..……………….........……..…ผู้รับเงิน  ลงชื่อ……………………………………….……ผู้จ่ายเงิน 

(…นางสวยศรี……มีสีสม...)  (…นางสวยศรี……มีสีสม...) 
ต าแหน่ง…………หัวหน้าหน่วย………………  ต าแหน่ง…………หัวหน้าหน่วย……………… 
วันที่……30…กันยายน....2560....………..….  วันที่……30….กันยายน.....2560.....………..…. 

จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่………....................60000000.......……………….วันที่……1….กันยายน.....2560....…… 
 

หมายเหตุ……………นางสวยศรี…มีสีสม……ต าแหน่ง นักวิขาการศึกษา เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย……ระดับ 8… 
…นายหล่อจัง…หล่อจริง……ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย……ระดับ....8… 
………………………………….....................................................………………………………………………….……………………
…………………..………………………………….....................................................…………………………………………………… 
……………………..................................................................................…………………………………………………………… 
………………………………….....................................................………………………………………………….……………………
…………………..………………………………….....................................................…………………………………………………… 
……………………..................................................................................…………………………………………………………… 
………………………………….....................................................………………………………………………….…………………… 
…………………..………………………………….....................................................…………………………………………………… 
 

ค าชี้แจง 1.  กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาใน 
     การเริ่มต้น และสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกันให้แสดงรายละเอียดของ 
     วันเวลาที่แตกต่างกัน 

                         ของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 
2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือน

ปีที่รับเงิน กรณีท่ีมีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติ
เงนิยืมด้วย 

3. กรณีท่ียื่นของเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับ
เงิน ทั้งนี้ ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 
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หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ชื่อส่วนราชการ……………………หน่วยดีดี……มหาวิทยาลัยดีจริง……………..…….จังหวัด…………นอกเมือง……… 

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ…....นางสวยศรี…มีสีสม…..นายหล่อจริง…หล่อจัง.....…ลงวันที่…30.…เดือน…..กันยายน......พ.ศ…2560… 
ล าดับ 

ที ่
ช่ือ 
 

ต าแหน่ง 
 

ค่าใช้จ่าย รวม 
 

ลายมือช่ือ 
ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ปี 
ที่รับเงิน 

หมายเหต ุ
ค่าเบี้ยเล้ียง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 

1. 

 
2. 

นางสวยศรี มีสีสม 

 
นายหล่อจริง หล่อจัง 
 
 
 

นักวิชาการศึกษา 

 
นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 
 
 
 
 
 
 

320.- 
 

320.- 

2,900.- 
 

2,900.- 

5,800.- 
 

5,000.- 

- 
 
- 

9,020.- 
 

8,220.- 

 
 
 

 
 

30  ก.ย.  60 
 

30  ก.ย.  60 

 

รวมเป็นเงิน 640.- 5,800.- 10,800.- - 17,240.- ตามสัญญาเงินยืมเลขที่...60000000..วันที่…1 ก.ย. 60.... 
  
 จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)............-......หนึ่งหมื่นเจ็ดพันสองร้อยสี่สิบบาทถ้วน....-.............. ลงชื่อ....................................................ผู้จ่ายเงิน 
  (…นางสวยศรี……มีสีสม...) 
ค าชี้แจง 1. ค่าเบี้ยเล้ียงและค่าเช่าที่พกัให้ระบุอตัราวันละและจ านวนวันที่ขอเบกิของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ ต าแหน่ง……นักวิชาการศึกษา………………………. 
 2.  ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชือ่ผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบุวันที่ที่ได้รับจากเงินยืม             วันที่.....30......กันยายน....2560…….…............... 
 3.  ผู้จ่ายเงินหมายถึงที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมนั้นใหแ้ก่ผู้เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จา่ยเงิน  

 
 

ส่วนที่ 2 
แบบ 8708 
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แบบ บก.111 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ส่วนราชการ……หน่วยดีดี……มหาวิทยาลัยดีจริง…….. 

วัน  เดือน  ปี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

27  ก.ย.  60 - ค่ายานพาหนะรับจา้ง จากท่ีพักใน จังหวัดนอกเมือง ถึงสนามบิน 100.-   

 
  ใน จังหวัดนอกเมือง 

 
  

30  ก.ย.  60 - ค่ายานพาหนะรับจา้ง จากสนามบินใน จังหวัดนอกเมือง ถึงที่พัก 100.-   

 
  ใน จังหวัดนอกเมือง 

 
  

27  ก.ย.  60 - ค่ายานพาหนะรับจา้ง จากท่ีพักใน จังหวัดเมืองหลวง ถึงสถานท่ี  300.-   

 
  จัดงาน ในจังหวัดเมืองหลวง     

30  ก.ย.  60  - ค่ายานพาหนะรับจ้าง จากสถานท่ีจัดงาน ใน จังหวัดเมืองหลวง  300.-   

     ถึงสนามบินใน จังหวัดเมืองหลวง     
        

        

        

        
  รวมท้ังสิ้น 800.-   
รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)             - แปดร้อยบาทถ้วน - 

                 ข้าพเจ้า…นางสวยศรี……มีสีสม……  ต าแหน่ง……นักวิชาการศึกษา……. 
ขอรับรองว่า    รายจ่ายข้างต้นนี้ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้    และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงาน
ราชการโดยแท้ 

      

   

 

  
      

   
(ลงชื่อ)……………………………………… 

   
วันที่……30…กันยายน…2560………… 

 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างการเขียนใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
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การรวบรวมเอกสารหลักฐาน ดังนี้ 
 

1. ค่าเบี้ยเลี้ยง ให้เบิกโดยใช้ แบบ 8708 โดยหักจ านวนมื้อท่ีเจ้าภาพจัดอาหารให้  
 
2. ค่าท่ีพัก ให้เก็บใบเสร็จ และใบโฟลิโอ (Folio) โดยออกเป็นชื่อผู้เข้าพัก และท่ีอยู่ท่ีผู้เดินทาง

สังกัด 
 
3. เดินทางโดยเครื่องบิน ให้เก็บใบเสร็จ และใบรายละเอียดการเดินทาง (e-ticket) โดยเดินทาง

ชั้นประหยัด 
 
4. เดินทางโดยรถรับจ้าง  

4.1. รถแท็กซี่ รถตุ๊กตุ๊ก ฯลฯ ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จ (แบบ บก.111) เบิกจ่ายได้ตาม
สิทธิ์ แต่ไม่เกินตามระเบียบก าหนดไว้ 

4.2. รถตู้ของเอกชน โดยการจ้างเหมา ให้ด าเนินการโดยงานพัสดุ กองคลัง ใช้ระเบียบ
พัสดุ ถ้าจ้างเหมาไม่รวมน้ ามันเชื้อเพลิง ให้เก็บใบเสร็จ 

4.3. รถตู้ของทางราชการ ไม่ต้องเก็บใบเสร็จ ต้นสังกัดของหน่วยงานยานจะด าเนินการส่ง
บันทึกข้อความมาแจ้ง เพื่อให้ด าเนินการตัดโอนค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 

 
7. เดินทางโดยรถประจ าทาง (รถบัส ชนิดธรรมดา หรือปรับอากาศ, รถไฟ ชนิดนั่ง หรือนอน) ใช้

ใบรับรองแทนใบเสร็จ (แบบ บก.111) เบิกจ่ายได้ตามสิทธิ์ แต่ไม่เกินตามระเบียบก าหนดไว้ 
 
8. เดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จ (แบบ บก.111) เบิกจ่ายได้ตามจริง แต่ไม่

เกินตามระเบียบก าหนดไว้ 
 
9. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ (กรณีจ าเป็นเท่านั้น) ส่วนใหญ่ไม่เบิกกัน 

9.1. ค่าผ่านทางด่วน ใช้เบิกได้กรณีเดินทางโดยรถของทางราชการ และเดินทางเป็นหมู่
คณะ มีความจ าเป็นท่ีต้องเข้าใช้เส้นทางด่วน หรือเป็นเส้นทางเดียวท่ีเดินทางได้ 

9.2. ค่าโหลดกระเป๋า ใช้เบิกได้กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน มีสัมภาระจ านวนมาก หรือสาย
การบินบังคับ หรือระบุว่าต้องมีค่าธรรมเนียมการโหลดกระเป๋าเสมอ 
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ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ที่ใช้อ้างอิงในการท าเบิกเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

 
1. ประเภทกลุ่ม คือ 

ก = ระดับ 9 ขึ้นไป ข = ระดับ 1 - 8 
 
2. อัตราเบี้ยเลี้ยง ดังนี ้
 2.1. ระดับ 9 ขึ้นไป = 270 บาทต่อวัน (มื้อละ 90 บาท จ านวน 3 มื้อ) 
 2.2. ระดับ 1 – 8 = 240 บาทต่อวัน (มื้อละ 80 บาท จ านวน 3 มื้อ) 
 2.3. การค านวณเบี้ยเลี้ยงท่ีจะจ่ายให้กับผู้เดินทาง ค านวณ ดังนี้ 

- โดยนับ 24 ชั่วโมง ไปจนถึงระยะเวลาท่ีเหลือ ถ้าถึง 13 ชั่วโมง ให้นับเป็น 1 วัน 
ถ้าไม่ถึง 13 ชั่วโมง ให้ตัดท้ิง 

- ให้น ามื้ออาหารท่ีเจ้าภาพจัดเล้ียงไปหัก ในแต่ละวันท่ีเข้าร่วมงาน 
- ถ้ามีจ านวนวันเดินทาง ท่ีนับได้เกิน 13 ชั่วโมง ซึ่งไม่ได้เข้าร่วมงาน ให้ได้รับค่า
เบี้ยเลีย้งเต็มจ านวน 

 
3. อัตราค่าท่ีพัก ดังนี ้
 3.1. กรณีเดินทางไปประชุม 

ระดับ 
อัตราเหมาจ่าย 
(ไม่มีใบเสร็จ) 

อัตราจ่ายจริง   
(มีใบเสร็จ) หลักเกณฑ ์

พักเดี่ยว พักคู ่(คนละ) 
10 ขึ้นไป 1,200 2,500 1,400 สิทธิพักเดี่ยวหรือพักคู่ 

9 1,200 2,200 1,400 สิทธิพักเดี่ยวหรือพักคู่ 
1 - 8 800 1,500 850 สิทธิพักคู่ ถ้ามีเศษ หรือไม่

สามารถจับคู่ได้ เช่น ชายกับ
หญิง สามารถพักเดี่ยวได้ 

 3.2. กรณีเดินทางไปสัมมนา/อบรม (ไม่มีอัตราเหมาจ่าย) 

ประเภท (กลุม่) 
อัตราจ่ายจริง 
(มีใบเสร็จ) หลักเกณฑ ์

พักเดี่ยว พักคู ่(คนละ) 
ก (ระดับ 9 ขึ้นไป) 2,400 1,300 สิทธิพักเดี่ยวหรือพักคู่ 
ข (ระดับ 1 – 8) 1,450 900 สิทธิพักคู่ ถ้ามีเศษ หรือไม่สามารถจับคู่

ได้ เช่น ชายกับหญิง สามารถพักเดี่ยว
ได ้
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 3.3. กรณีจับคู่นอนได้ตามสิทธิ ไม่มีเศษ ไม่ใช่ชายกับหญิง ถ้าไม่ต้องการพักห้องเดียวกัน    
สามารถพักแยกได้ เบิกได้ไม่เกินคนละ 800 บาทต่อคืนต่อห้อง ในการเดินทางไป
ประชุม (เบิกในข้อ 3.1.)  และเบิกได้ไม่เกินคนละ 900 บาทต่อคืนต่อห้อง ในการ
เดินทางไปสัมมนา/อบรม (เบิกในข้อ 3.2.) 

 
4. ค่าพาหนะ ดังนี้ 
 4.1. เบิกจ่ายตามจ่ายจริง คือ ค่าตั๋วเครื่องบิน, ค่ารถตู้ประจ าทาง, ค่ารถบัสประจ าทาง, 
ค่ารถสองแถวประจ าทาง, ค่าตั๋วรถไฟ (ไม่ใช่ ชั้น 1 หรือระดับ VIP หรือระดับพิเศษ) 

- บุคลากรสายสนับสนุนระดับ 6 ลงมา ไม่สามารถเดินทางโดยสายการบิน 
- บุคลากรสายสนับสนุนระดับ 9 ขึ้นไป เบิก ชั้น 1 หรือ ชั้นพิเศษ หรือ ชั้น VIP ได ้
- บุคลากรสายวิชาการ ระดับ อาจารย์ (อ.), ผู้ช่วยศาสตราจารย์ (ผศ.) เทียบเท่า

ระดับ 6 - 8 เบิกจ่ายชั้นประหยัด 
- บุคลากรสายวิชาการ ระดับ รองศาสตราจารย์ (รศ.), ศาสตราจารย์ (ศ.) หรือ 

ระดับ 9 ขึ้นไป เบิกจ่ายชั้นประหยัด หรือชั้นธุรกิจได้ 
 4.2. บุคลากรท่ีสามารถเดินทางโดยเครื่องบิน, รถประจ าทางปรับอากาศ (ชั้น 1 หรือระดับ  

VIP หรือระดับพิเศษ), รถไฟ (ชั้น 1 หรือระดับ VIP หรือระดับพิเศษ)  
- ต้องเป็นสายสนับสนุนระดับช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ เชี่ยวชาญ
พิเศษ  หรือเทียบเท่า ระดับ 7 ขึ้นไป 

- ต้องเป็นสายวิชาการ ระดับ อาจารย์ (อ.), ผู้ช่วยศาสตราจารย์ (ผศ.), รอง
ศาสตราจารย์ (รศ.), ศาสตราจารย์ (ศ.) หรือ ระดับ 6 ขึ้นไป 

- สายสนับสนุน และสายวิชาการ ท่ีไม่เข้าข่าย แต่มีความจ าเป็นเร่งด่วน ให้ขอ
อนุมัติกรณีพิเศษ โดยเดินทางชั้นประหยัด 

4.3. ค่ายานพาหนะรับจ้าง ในการเดินทางไปสถานียานพาหนะประจ าทาง เช่น แท็กซี่ 
รถตุ๊กตุ๊ก ฯลฯ ให้เบิกจ่ายดังนี้ 

4.3.1. ภายในจังหวัดท่ีอาศัย (ไม่ใช่ กทม. หรือปริมณฑล) เบิกได้ไม่เกินเท่ียวละ 
100 บาท (ห้ามเบิกเกิน 2 เท่ียว) 

  4.3.2. ภายใน กทม. เบิกได้ไม่เกินเท่ียวละ 300 บาท (ห้ามเบิกเกิน 2 เท่ียว) 
  4.3.3. จาก กทม. – ปริมณฑล หรือ ปริมณฑล – กทม. ไม่เกินเท่ียวละ 600 บาท  

(ห้ามเบิกเกิน 2 เท่ียว) 
  4.3.4. จากจังหวัดท่ีพักอาศัย – จังหวัดอื่น ท่ีมิใช่ กทม. ไม่เกินเท่ียวละ 500 บาท  

(ห้ามเบิกเกิน 2 เท่ียว) 
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4.3.5. การเบิกค่ารถรับจ้าง เบิกได้เฉพาะ  
- บุคลากรสายวิชาการ  ระดับ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ (ผศ.), รอง

ศาสตราจารย์ (รศ.), ศาสตราจารย์ (ศ.) หรือ ระดับ 6 ขึ้นไป  
- บุคลากรสายสนับสนุนระดับช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 

เชี่ยวชาญพิเศษ  หรือเทียบเท่า ระดับ 7 ขึ้นไป 
- บุคลากรสายวิชาการ ระดับ 5 ลงมา และพนักงานมหาวิทยาลัย ระดับ 6 

ลงมา เบิกได้กรณีมีสัมภาระจ านวนมาก มีความเร่งด่วนเร่งรีบ จ าเป็น
หากเกิดความเสียหายต่อทางราชการ ให้เดินทางโดยรถรับจ้างได้ แต่
ต้องใส่ในหมายเหตุ “เพื่อความรวดเร็วและเป็นประโยชน์ต่อทาง
ราชการ” 

 4.4. ค่ายานพาหนะส่วนตัว 

ประเภท 
กิโลเมตร (กม.) ต่อ 

บาท ต่อ เที่ยว 
หมายเหต ุ

รถยนต์ส่วนบุคคล 4 เ ดิ น ท า ง ห ล า ย ค น  ใ ห้
เดินทางร่วมกัน 

รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล 2 เ ดิ น ท า ง ห ล า ย ค น  ใ ห้
เดินทางตามกฎหมายจราจร 
และการใช้ท้องถนน 

  หมายเหตุ ค านวณเส้นทางโดยกรมทางหลวง หรือ เส้นทางการเดินทางบน  
google map 

 
 


