
 
 

สงใบสำคัญเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน  หัวหนาสวน / ฝาย ............................................... 

  .................................................................................................... ขอสงใบสำคัญคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการในจังหวัด ........................................................ ระหวางวันท่ี............................................................................... 

ของ.......................................................................................................................................................................................  

รวมเปนเงิน .............................................................. บาท พรอมเงินเหลือจาย .................................... บาท มาเพ่ือ 

   หักลางเงินยืม                                   เบิกจายใหผูเบิก 

 

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

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

เรียน  ผอ.สำนัก/ กอง ............................................  เรียน  อรอ. ผาน สล.กรอ. 

 เพ่ือโปรดพิจารณานำเรียน สล.กรอ. ตอไป      เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

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

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

เรียน  กลุมบัญชี      เรียน  ลสล. 

                สงใบสำคัญมาเพ่ือดำเนินการ         ตรวจสอบใบสำคัญแลว 

             บันทึกบัญชีแลว (ลางบัญชีลูกหนี้) 

             เพ่ือลงนามอนุมัติจายได 

             ใหกลุมการเงินดำเนินการ 

         เบิกเงินเพ่ิมใหผูเบิก ....................... บาท 

         รับเงินเหลอืจายจำนวน .................. บาท 

         เบิกจายใหผูเบิกจำนวน ....................บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

DIW-02-PF-GG-55(01) 

 

   

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

ผก.บัญช ี

เรียน  ฝายสารบรรณ 

 ดำเนินการ     

  สงใบสำคัญคืนกลุมบัญช ี   

  แยก DIW-02-PF-FG-55(01) และ  

  แบบ 8708 (สวน 2) ใหกลุมงบประมาณ 

          

 

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

                  

 

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

หัวหนาฝายสารบรรณ 

 

เรียน  กลุมการเงิน 

 เพื่อโปรดดำเนินการตอไป    

      

         

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

เรียน  กลุมบัญช ี

 เพื่อโปรดดำเนินการตอไป   

      

         

       



 

 

 

 

 

 

 

สัญญายืมเงินเลขท่ี  วันท่ี  สวนท่ี ๑ 

ชื่อผูยืม  จำนวนเงิน  บาท แบบ ๘๗๐๘ 

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 ท่ีทำการ  

วันท่ี  เดือน  พ.ศ.  

เรื่อง ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน  

 ตามบันทึก  ลงวันท่ี  

ซ่ึง  ไดอนุมัติใหขาพเจา  

ตำแหนง  สังกัด  

พรอมดวย  

 

 

เดินทางไปปฏิบัติราชการ  

 

 

โดยออกเดินทางจาก  บานพัก  สำนักงาน  ประเทศไทย ตั้งแตวันท่ี  

เวลา  น. และกลับถึง  บานพัก  สำนักงาน  ประเทศไทย        วันท่ี  

เวลา  น. รวมเวลาไปราชการครั้งนี้  วัน  ชั่วโมง  นาที 

 ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการสำหรับ  ขาพเจา  คณะเดินทาง ดังนี ้

คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  จำนวน  วัน รวม  บาท 

คาเชาท่ีพักประเภท  จำนวน  วัน รวม  บาท 

คาพาหนะ  รวม  บาท 

คาใชจายอ่ืน  รวม  บาท 

จำนวนเงิน (ตัวอักษร)  รวมเงินท้ังสิ้น  บาท 

 ขาพเจาขอรับรองวารายการท่ีกลาวมาขางตนเปนความจริง  และหลักฐานการจายท่ีสงมาดวย 



จำนวน  ฉบับ รวมท้ังจำนวนเงินท่ีขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ 

ลงชี่อ  ผูขอรับเงิน 

(  ) 

ตำแหนง   
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ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินท่ีแนบถูกตอง อนุมัติใหจายได 

เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได  

ลงชื่อ   ลงชื่อ   

(  ) (  ) 

ตำแหนง   ตำแหนง   

วันท่ี   วันท่ี   

      

 ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จำนวน  บาท 

 ไวเปนการถูกตองแลว  

ลงชื่อ  ผูรับเงิน ลงชื่อ  ผูจายเงิน 

(  ) (  ) 

ตำแหนง   ตำแหนง   

วันท่ี   วันท่ี   

 

 

จากเงินยืม 

 

 

ตามสัญญาเลขท่ี 

  

 

วันท่ี 

  

      

 

หมายเหตุ 

 



 

 

 

 

  

 

คำชี้แจง ๑. กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทำใบเบิกคาใชจายรวมฉบับเดียวกัน   หากระยะเวลาในการเริ่มตน และสิ้นสุด 

การเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกัน ใหแสดงรายละเอียดของวันท่ีแตกตางกันของบุคคลน้ันในชองหมายเหตุ 

 ๒. กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคล  ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือช่ือผูรับเงินและวันเดือนปท่ีรับเงิน  กรณีท่ีมีการ

ยืมเงินใหระบุวันท่ีท่ีไดรับเงินยืม  เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติเงินยืมดวย 

 ๓. กรณีท่ียื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือช่ือในชองผูรับเงิน ท้ังน้ี ใหผูมีสิทธิแตละคน

ลงลายมือช่ือผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน  (สวนท่ี 2) 

 

 



หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

ช่ือสวนราชการ   

ประกอบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางของ  ลงวันท่ี  เดือน  พ.ศ.   

         

ลำดับ

ท่ี 
ชื่อ - สกุล ตำแหนง 

คาใชจาย 
รวม 

ลายมือชื่อ

ผูรับเงิน 

วัน เดือน ป 

ท่ีรับเงิน 
หมายเหตุ 

คาเบ้ียเลี้ยง คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ คาใชจายอ่ืน 

           

           

           

           

           

           

           

           

           

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

       

จำนวนเงินรวมท้ังสิน้ (ตัวอักษร)   

 

 

ลงชื่อ  ผูจายเงิน 

(  ) 

ตำแหนง   

วันท่ี   

สวนท่ี 2 

  



คำชี้แจง 

1. คาเบ้ียเลี้ยงและคาเชาท่ีพักใหระบุอัตราวันและจำนวนวันท่ีขอเบิกของแตละบุคคลในชองหมายเหต ุ

2. ใหผูมีสิทธิแตละคนเปนผูลงลายมอืช่ือผูรับเงินและวันเดือนปท่ีไดรับเงิน กรณีเปนการรับจากเงินยืม ใหระบุวันท่ีท่ีไดรับจากเงินยืม 

3. ผูจายเงิน หมายถึง ผูท่ีขอยืมเงินจากทางราชการ และจายเงินยืมน้ันใหแกผูเดินทางแตละคน เปนผูลงลายมือช่ือผูจายเงิน 


