
 
 

 

 

 

 

 

 

 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานการเจา้หนา้ท่ี ส านกัปลดัเทศบาล 
เทศบาลต าบลแม่เงิน อ าเภอเชียงแสน จงัหวดัเชียงราย  

 



 
สัญญาเงินยืมเลขที่ ……..../……….. วันที่ ……… เดือน………………………พ.ศ…………              ส่วนที่ 1 
ชื่อผู้ยืม ………………………………………………… จำนวนเงิน …………..…….บาท                   แบบ 8708 

ใบเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ 

       ที่ทำการ…………………………………………. 
      วันที่ ……………………………………………………... 

เร่ือง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน  ................................................................................ 

  ตามคำสัง่/บนัทึก ที่ ………………………. ลงวันที่…………………………………..อนุมัติให้ 
ข้าพเจ้า …………………………………….….. ระดับ ……… ตำแหนง่ ………………………………………..…… 
สังกัด ………………………………………… พร้อมด้วย …………………………………………….…….…..…… 
………………………………………………………………………………………………………………….……… 
……………………………………………………………………………………………………………………….… 
เดินทางไปปฏิบัติราชการ …………………………………………………………………….……………………….. 
……………………………………………………………………………………….……….. โดยออกเดินทางจาก 
(    )  บ้านพัก  (    ) สำนักงาน  (    ) ประเทศไทย  ตั้งแต่วนัที ่…………………………………เวลา ………..………น. 
และกลับถึง  (    )  บา้นพัก     (    )  สำนักงาน     (    )  ประเทศไทย  ตั้งแต่วนัที่ ………………………………………. 
เวลา …………..………… น.  รวมเวลาไปราชการคร้ังนี้ ……………….. วัน ……..………….ชั่วโมง 

  ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ (   ) ข้าพเจ้า  (    )  คณะเดนิทาง ดงันี ้
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท ………………………………………. จำนวน ……….…… วนั  รวม……….………….บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท………..………………………………………. จำนวน ……….…… วัน  รวม……….………….บาท 
ค่าพาหนะ………………………………………………………………….……….………..   รวม….…………..……บาท     
ค่าใช้จ่ายอื่น……………………………………………………………….……….………...   รวม……….….…….…บาท     
                                                                         รวมทั้งสิ้น ………………………………..บาท 
จำนวนเงิน (ตวัอักษร) ………………………………………………………………………………………………. 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาขา้งตน้เป็นความจริง และหลักฐานการจา่ยทีส่่งมาดว้ย 
จำนวน………..…….. ฉบับ  รวมทั้งจำนวนเงนิที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

ลงชื่อ …………………………………………… ผู้ขอรับเงิน 
(..................................................) 

ตำแหน่ง........................................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบ 
ถูกต้องแล้ว เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
(ลงชื่อ) ……………………………………….. 
            (……………………………………….) 
ตำแหน่ง………………………………………. 
วันที่ ………………………………………….. 

 

                           อนุมัติให้จ่ายได้ 
 
(ลงชื่อ) ……………………………………….. 
          (………………………………………..)  
ตำแหน่ง………………………………………. 
วันที่ ………………………………………….. 

 
                    ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  จำนวน ………………………. บาท 
(…………………………………………………………….) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
(ลงชื่อ) …………………………………ผู้รับเงิน            (ลงชื่อ) ………………………………ผู้จ่ายเงิน 
            (…………..…………………….)                                  (……………………………….) 
ตำแหน่ง……………………………………….               ตำแหน่ง………………………………………. 
วันที่ …………………………………………..                วันที่ ………………………………………….. 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่ ………./……………. วันที่ ……………………………………. 
หมายเหตุ………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………. 
คำชี้แจง   1. กรณีเดินทางเปน็หมู่คณะและจัดทำใบเบิกคา่ใชจ้่ายรวมฉบับเดียวกนั หากระยะเวลาในการเริ่มต้น 
และสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกนั ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกตา่งกันของบุคคลนั้น 
ในช่องหมายเหตุ 
           2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเปน็ผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน 
กรณีที่มีการยืมเงิน ให้ระบุวันทีท่ี่ได้รับเงินยืม และทีส่ัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมดว้ย 
          3. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเปน็หมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รบัเงิน ทั้งนี ้
ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



           แบบ บก.111 
                                                            ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
                             ส่วนราชการ ........................................................................... .................... 

  วัน  เดือน  ป ี รายละเอียดการจ่ายเงิน    จำนวนเงิน       หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ค่า.................................................... จาก.............................................. 
    ต. ............................... อ. ................................ จ. ............................... 
    ถึง............................................................  เที่ยวละ ……………. บาท  
   ไป-กลับ  …………… เที่ยว  เป็น เงิน 
2. ค่ารถ………………………….…….จาก…………………………… 
    ต. …………………..…. อ. ……….….……….จ. ………………… 
    ถึง ……………………………….…….. เทีย่วละ ……………..บาท  
   ไป-กลับ  ……………เที่ยว  เป็น เงิน 
3. ค่ารถ………………………….…….จาก…………………………… 
    ต. …………………..…. อ. ……….….……….จ. ………………… 
    ถึง ……………………………….…….. เที่ยวละ ……………..บาท  
   ไป-กลับ  ……………เที่ยว  เป็น เงิน 
4. ค่ารถ………………………….…….จาก…………………………… 
    ต. …………………..…. อ. ……….….……….จ. ………………… 
    ถึง ……………………………….…….. เที่ยวละ ……………..บาท  
   ไป-กลับ  ……………เที่ยว  เป็น เงิน 
5. ค่ารถ………………………….…….จาก…………………………… 
    ต. …………………..…. อ. ……….….……….จ. ………………… 
    ถึง ……………………………….…….. เที่ยวละ ……………..บาท  
   ไป-กลบั  ……………เที่ยว  เป็น เงิน 

 
 
 
 
......................... 
 
 
 
………………. 
 
 
 
………………. 
 
 
 
………………. 
 
 
 
………………. 

 
 

                                                                      รวมทั้งสิ้น ......................... 

 รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร) (.......................................................................................................... ). 
              ข้าพเจ้า........................................................................................ตำแหน่ง..................................................................... 
โรงเรียน.................................................................................. ขอรับรองว่ารายจา่ยข้างต้นนี้  ไม่อาจเรียกใบเสร็จจากผู้รับจ้างได้   
และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในราชการโดยแท้ 

                                               (ลงชื่อ).......................................................... 
                                                      (...............................................................) 

                                                    วันที่.................................................................... 



หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ส่วนที่ 2 

ชื่อส่วนราชการ ........................................................  สป. 
 ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ ........................................    ลงวันที่  .....   เดือน  ................................... พ.ศ. …………            แบบ  8708 
 

ลำดับที่ ชื่อ ตำแหน่ง ค่าใช้จ่าย รวม ลายมือชื่อผู้รับเงิน วัน เดือน ปี หมายเหตุ 
   ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอืน่     

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  
 

 
 

      

  รวมเงิน         
  
จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)   (…………………………………………..) (ลงชื่อ)        ผู้จ่ายเงิน 
             (          ) 
            ตำแหน่ง    
            วันที่                    


