
 
 

สงใบสำคัญเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน  หัวหนาสวน / ฝาย ............................................... 

  .................................................................................................... ขอสงใบสำคัญคาใชจายในการเดินทาง
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รวมเปนเงิน .............................................................. บาท พรอมเงินเหลือจาย .................................... บาท มาเพ่ือ 

   หักลางเงินยืม                                   เบิกจายใหผูเบิก 

 

        ..................................................... 

        ................./............../................... 

เรียน  ผอ.สำนัก/ กอง ............................................  เรียน  อรอ. ผาน สล.กรอ. 

 เพ่ือโปรดพิจารณานำเรียน สล.กรอ. ตอไป      เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

  .....................................................    ..................................................... 
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เรียน  กลุมบัญชี      เรียน  ลสล. 

                สงใบสำคัญมาเพ่ือดำเนินการ         ตรวจสอบใบสำคัญแลว 

             บันทึกบัญชีแลว (ลางบัญชีลูกหนี้) 

             เพ่ือลงนามอนุมัติจายได 

             ใหกลุมการเงินดำเนินการ 

         เบิกเงินเพ่ิมใหผูเบิก ....................... บาท 

         รับเงินเหลอืจายจำนวน .................. บาท 

         เบิกจายใหผูเบิกจำนวน ....................บาท 
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.............................................. 

ผก.บัญช ี

เรียน  ฝายสารบรรณ 

 ดำเนินการ     

  สงใบสำคัญคืนกลุมบัญช ี   

  แยก DIW-02-PF-FG-55(01) และ  

  แบบ 8708 (สวน 2) ใหกลุมงบประมาณ 

          

 

   ............................................... 

                  

 

..............................................

หัวหนาฝายสารบรรณ 

 

เรียน  กลุมการเงิน 

 เพื่อโปรดดำเนินการตอไป    

      

         

   ......................................................... 

เรียน  กลุมบัญช ี

 เพื่อโปรดดำเนินการตอไป   

      

         

       



 

 

 

 

 

 

 

สัญญายืมเงินเลขท่ี  วันท่ี  สวนท่ี ๑ 

ชื่อผูยืม  จำนวนเงิน  บาท แบบ ๘๗๐๘ 

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 ท่ีทำการ  

วันท่ี  เดือน  พ.ศ.  

เรื่อง ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน  

 ตามบันทึก  ลงวันท่ี  

ซ่ึง  ไดอนุมัติใหขาพเจา  

ตำแหนง  สังกัด  

พรอมดวย  

 

 

เดินทางไปปฏิบัติราชการ  

 

 

โดยออกเดินทางจาก  บานพัก  สำนักงาน  ประเทศไทย ตั้งแตวันท่ี  

เวลา  น. และกลับถึง  บานพัก  สำนักงาน  ประเทศไทย        วันท่ี  

เวลา  น. รวมเวลาไปราชการครั้งนี้  วัน  ชั่วโมง  นาที 

 ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการสำหรับ  ขาพเจา  คณะเดินทาง ดังนี ้

คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  จำนวน  วัน รวม  บาท 

คาเชาท่ีพักประเภท  จำนวน  วัน รวม  บาท 

คาพาหนะ  รวม  บาท 

คาใชจายอ่ืน  รวม  บาท 

จำนวนเงิน (ตัวอักษร)  รวมเงินท้ังสิ้น  บาท 

 ขาพเจาขอรับรองวารายการท่ีกลาวมาขางตนเปนความจริง  และหลักฐานการจายท่ีสงมาดวย 



จำนวน  ฉบับ รวมท้ังจำนวนเงินท่ีขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ 

ลงชี่อ  ผูขอรับเงิน 

(  ) 

ตำแหนง   
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ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินท่ีแนบถูกตอง อนุมัติใหจายได 

เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได  

ลงชื่อ   ลงชื่อ   

(  ) (  ) 

ตำแหนง   ตำแหนง   

วันท่ี   วันท่ี   

      

 ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จำนวน  บาท 

 ไวเปนการถูกตองแลว  

ลงชื่อ  ผูรับเงิน ลงชื่อ  ผูจายเงิน 

(  ) (  ) 

ตำแหนง   ตำแหนง   

วันท่ี   วันท่ี   

 

 

จากเงินยืม 

 

 

ตามสัญญาเลขท่ี 

  

 

วันท่ี 

  

      

 

หมายเหตุ 

 



 

 

 

 

  

 

คำชี้แจง ๑. กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทำใบเบิกคาใชจายรวมฉบับเดียวกัน   หากระยะเวลาในการเริ่มตน และสิ้นสุด 

การเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกัน ใหแสดงรายละเอียดของวันท่ีแตกตางกันของบุคคลน้ันในชองหมายเหตุ 

 ๒. กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคล  ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือช่ือผูรับเงินและวันเดือนปท่ีรับเงิน  กรณีท่ีมีการ

ยืมเงินใหระบุวันท่ีท่ีไดรับเงินยืม  เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติเงินยืมดวย 

 ๓. กรณีท่ียื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือช่ือในชองผูรับเงิน ท้ังน้ี ใหผูมีสิทธิแตละคน

ลงลายมือช่ือผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน  (สวนท่ี 2) 

 

 



หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

ช่ือสวนราชการ   

ประกอบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางของ  ลงวันท่ี  เดือน  พ.ศ.   

         

ลำดับ

ท่ี 
ชื่อ - สกุล ตำแหนง 

คาใชจาย 
รวม 

ลายมือชื่อ

ผูรับเงิน 

วัน เดือน ป 

ท่ีรับเงิน 
หมายเหตุ 

คาเบ้ียเลี้ยง คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ คาใชจายอ่ืน 

           

           

           

           

           

           

           

           

           

รวมเงิน      ตามสัญญาเงินยืมเลขท่ี……….วันท่ี........................ 

       

จำนวนเงินรวมท้ังสิน้ (ตัวอักษร)   

 

 

ลงชื่อ  ผูจายเงิน 

(  ) 

ตำแหนง   

วันท่ี   

สวนท่ี 2 

  



คำชี้แจง 

1. คาเบ้ียเลี้ยงและคาเชาท่ีพักใหระบุอัตราวันและจำนวนวันท่ีขอเบิกของแตละบุคคลในชองหมายเหต ุ

2. ใหผูมีสิทธิแตละคนเปนผูลงลายมอืช่ือผูรับเงินและวันเดือนปท่ีไดรับเงิน กรณีเปนการรับจากเงินยืม ใหระบุวันท่ีท่ีไดรับจากเงินยืม 

3. ผูจายเงิน หมายถึง ผูท่ีขอยืมเงินจากทางราชการ และจายเงินยืมน้ันใหแกผูเดินทางแตละคน เปนผูลงลายมือช่ือผูจายเงิน 


