


สัญญาเงินยืมเลขท่ี    บย.งปม. 2/2569     วันท่ี    20   มกราคม 2569            
ช่ือผู้ยืม    นางสาวใจดี   พอใจ     จำนวนเงิน.         6,550     บาท          
 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
             ท่ีทำการ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 
        วันท่ี  28  เดือน  มกราคม  พ.ศ. 2569 
 

เรื่อง ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 
 

  ตามคำส่ัง/บันทึก ท่ี          2/2569       ลงวันท่ี        14 มกราคม 2569          ได้อนุมัติให้  
ข้าพเจ้า          นางสาวใจดี   พอใจ     ตำแหน่ง     นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการพิเศษ    
สังกัด  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2  พร้อมด้วย      นางสาวดวงตา  ดวงดี  
และ นางสาวพอเพียง  สุขดี  
เดินทางไปปฏิบัติราชการ เข้าร่วมประชุมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพการปฏิบัติงาน ในวันท่ี 25 – 26  มกราคม 
2569 ณ โรงแรมริเวอร์ไซด์ กรุงเทพมหานคร  โดยออกเดินทางจาก 
 บ้านพัก   สำนักงาน   ประเทศไทย  ตั้งแต่วันที่  24  เดือน  มกราคม พ.ศ. 2569 เวลา 09.00 น.  
และกลับถึง   บ้านพัก   สำนักงาน   ประเทศไทย  วันที่ 26  เดือน มกราคม พ.ศ. 2569  เวลา 22.00 น.  
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้  2  วัน 13 ช่ัวโมง 
 

  ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ  ข้าพเจ้า   คณะเดินทาง  ดังนี้          
ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางประเภท   ข      จำนวน  3  วัน    รวม     960    บาท  
ค่าเช่าท่ีพักประเภท.............................-................................... จำนวน...-.......วัน   รวม.......-......... บาท  
ค่าพาหนะ ค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว จำนวน 256 กม. ๆ 4 บาท x 2         รวม     2,048 บาท  
ค่าใช้จ่ายอื่น.......................................-..................................................... .......  รวม........-........  บาท 
        รวมเงินท้ังส้ิน             3,008 บาท 
จำนวนเงิน (สามพันแปดบาทถ้วน)   
 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย  
จำนวน 1  ฉบับ  รวมทั้งจำนวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 

 
                     ลงช่ือ   ใจดี   พอใจ     ผู้ขอรับเงิน 
                         (นางสาวใจดี   พอใจ) 
                ตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการพิเศษ    

 
 
 

ส่วนท่ี 1 แบบ 8708 
ตัวอย่างและค าอธิบายการเขียนรายงานการเดินทางไปราชการ 

กรณียืมเงินราชการ 

วันท ำกำรที่กลับถึงส ำนักงำน/วันที่เขียนรำยงำน 

เลขที่หนังสือ/วันที่อนุมัติให้เดินทำง 

   ช่ือ – สกุลผู้ร่วมเดินทำงเป็นคณะ 

ค านวณวัน 24 ชม. = 1 วัน เกิน 12 ชม. นับเป็น 1 วัน ไม่ถึง 12 ชม. นับเป็นครึ่งวัน 
**กรณีเดินทางเข้ารับการฝึกอบรม ไม่มีการค านวณและเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ครึ่งวัน 

กรณีมีทศนิยม ให้ปัดทิ้ง *งดเบิกค่าทางด่วน* 

วันที่อนุมัติเงินยืม 



- 2 - 
 

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 

  ลงช่ือ........................................................................ 
          (.......................................................................) 
  ตำแหน่ง..................................................................... 
  วันท่ี........................................................................... 
 

  อนุมัติให้จ่ายได้ 
 
 

  ลงช่ือ..................................................................... 
        (...................................................................) 
  ตำแหน่ง............................................................... 
  วันท่ี...................................................................... 
 

 

  ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จำนวน 3,008 บาท (สามพันแปดบาทถ้วน)  ไว้เป็นการ
ถูกต้องแล้ว 
 

  ลงช่ือ      ใจดี พอใจ               ผู้รับเงิน                   ลงช่ือ...........................................................ผู้จ่ายเงิน 
           (นางสาวใจดี พอใจ)                                  (............................................................) 
  ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการพิเศษ       ตำแหน่ง.......................................................... 
  วันท่ี  21 มกราคม 2569                  วันท่ี................................................................ 
 

จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี   บย.งปม. 2/2569     วันท่ี    20   มกราคม 2569          
 

หมายเหตุ ................................................................................................................................................................. 
  
              ค่าเบ้ียเล้ียง 3 วัน ๆ ละ 240 บาท   =  720   บาท 
         หัก มื้ออาหาร จำนวน 5 ม้ือ ๆ ละ 80 บาท =  400 บาท 
              คงเหลือ   ค่าเบี้ยเล้ียง จำนวนเงิน  320 บาท  
         ไปราชการ จำนวน 3 คน รวมค่าเบ้ียเล้ียงท้ังส้ิน 960 บาท  
  
   
 
คำช้ีแจง 1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและ 
     ส้ินสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาท่ีแตกต่างกันของบุคคลน้ัน 
     ในช่องหมายเหตุ 
 2. กรณีย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีรับเงิน กรณีท่ีมี 
     การยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
 3. กรณีที่ย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน  ทั้งน้ี  ให้ผู้มีสิทธิ 
     แต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 

 

วันที่อนุมัติเงินยืม 

ใช้กรณย่ืีนขอเบิกรำยบุคคลและกรณียืม
เงินให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม 

ให้ระบุค ำช้ีแจงเพ่ิมเติมในส่วนที่สำระส ำคัญตำมควำมจ ำเป็น 

**กรณีเดินทางไปเข้ารับการฝึกอบรมจ านวน
มื้ออาหารค านวนตามก าหนดการ และให้น า
ค่าอาหารเชา้ที่รวมอยู่ในค่าเชา่ที่พักมาหักด้วย 

กรณีมิได้ยืมเงิน จนท. กำรเงิน 
เป็นผู้จ่ำยเงิน ลงลำยมือช่ือ และ 
วัน เดือน ปีที่จ่ำยเงิน และกรณี
ยืมเงิน และผู้มีสิทธิได้รับเงินตำม
สัญญำยืมเงินแล้ว จนท. กำรเงิน 
มิต้องลงลำยมือช่ือผู้จ่ำยเงิน 



ออกจาก วันที่/เวลา ถึง วันที่/เวลา รายการเดินทางและปฏิบัติราชการประจำวัน 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

**กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการ
เริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาท่ี
แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุส่วนท่ี 1   หรือใช้เอกสารฉบับนี้** 



หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                                    แบบ 8708  (ส่วนที่ 2)               

ช่ือส่วนราชการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 จังหวัด จันทบุรี                  
ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ  นางสาวใจดี   พอใจ   ลงวันท่ี 28  เดือน  มกราคม  พ.ศ. 2569 

ล าดับ
ที่ ช่ือ ต าแหน่ง 

ค่าใช้จ่าย 
รวม 

ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ปี  
ที่รับเงิน หมายเหตุ ค่าเบี้ย

เลี้ยง 
ค่าเช่าที่

พัก 
ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่าย

อื่น 
1 
2 
3 
 

นางสาวใจดี พอใจ 

นางสาวดวงตา  ดวงดี 

นางสาวพอเพียง  สุขดี 

นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการพิเศษ  
นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ  
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  

320 
320 
320 

- 
- 
- 

2,048 
- 
- 

- 
- 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2,368 
320 
320 

ใจดี พอใจ 
ดวงตา ดวงดี 

พอเพียง 

25 ม.ค. 69 
25 ม.ค. 69 
25 ม.ค. 69 

 

                                                 รวมเงิน 960  - 2,048 - 3,008 ตามสัญญาเงินยืมเลขที่บย.งปม. 2/2569  
วันท่ี  20   มกราคม 2569              

 

จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)  (สามพันแปดบาทถ้วน)                       ลงช่ือ             ใจดี พอใจ                   ผู้จ่ายเงิน 
                                                                                    (นางสาวใจดี พอใจ) 

คำช้ีแจง  1. ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าท่ีพักให้ระบุอัตราวันละและจำนวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ                           ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการพิเศษ  
            2.ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบุวันที่ที่ได้รับจากเงินยืม                      วันที่  25 มกราคม 2569 

       3. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมน้ันให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 

ใช้กรณียื่นขอเบิก
ค่ำใช้จ่ำยรวมเป็นหมู่คณะ 

วันท ำกำรที่กลับถึงส ำนักงำน/วันที่เขียนรำยงำน 

วันที่อนุมัติเงินยืม 

กรณีที่รับจำกเงินยืมให้
ระบุวันเดือนปีที่ได้รับ
เงินยืม และกรณีที่ไม่ได้
ยืมเงินไม่ต้องใส่วันที่ 

วัน เดือน ปี ท่ีจ่ำยเงินยืมให้แก่ผู้เดินทำงแต่ละคน 

กรณีไม่ได้ยืมเงิน  ผู้จ่ำยเงินเป็น จนท.กำรเงิน 
ไม่ต้องระบุ วัน เดือน ปี ท่ีจ่ำยเงิน 



แบบ   บก  111 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 

วัน  เดือน  
ปี 

รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

24 มกราคม 
2569 

 
 

26 มกราคม 
2569 

ออกเดินทางจาก แดงอพาร์ทเม้น ถนนจันทคามวิถี ต.ตลาด อ.เมืองจันทบุรี  
จ.จันทบุรี โดยรถยนต์ส่วนตัว หมายเลขทะเบียน กง 9999 จันทบุรี 
 ถึงสถานที่อบรมโรงแรมริเวอร์ไซด์ กรุงเทพฯ  
เป็นระยะทาง 256 กิโลเมตร x 4 บาท   ขาไป 
ออกเดินทางจาก โรงแรมริเวอร์ไซด์ กรุงเทพฯ โดยรถยนต์ส่วนตัว หมายเลข
ทะเบียน กง 9999 จันทบุรี ถึงที่พัก แดงอพาร์ทเม้น ถนนจันทคามวิถี ต.ตลาด  
อ.เมืองจันทบุรี จ.จันทบุรี 
เป็นระยะทาง 256 กิโลเมตร x 4 บาท   ขากลับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1,024 
 
 
 

1,024 
 
 
 
 
 

เน่ืองจากมี
สัมภาระจำนวน

มากจึงไม่
สะดวกใช้รถ

โดยสารประจำ
ทาง 

                                                                                      รวมเป็นเงิน 2,048  

 

  รวมทั้งส้ิน  (ตัวอักษร) (สองพันส่ีสิบแปดบาทถ้วน) 
  ข้าพเจ้า นางสาวใจดี พอใจ  ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการพิเศษ    
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้  ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับ
ได้และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 
 
         ลงช่ือ                 ใจดี พอใจ                    
                            (นางสาวใจดี พอใจ) 
       ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการพิเศษ 
                     วันท่ี  28 มกราคม 2569 
 

ตัวอย่าง กรณีการเดินทางไปราชการ
โดยพาหนะส่วนตัว 



 
คำอธิบายวิธีจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ 
ส่วนที่ 1  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใช้สำหรับขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ท้ังกรณี 
 เบิกเป็นรายบุคคลและเป็นหมู่คณะ) 
ส่วนที่ 2  หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใช้สำหรับกรณีการเดินทางเป็นหมู่คณะและเบิกค่าใช้จ่าย 
 โดยจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกัน) 
 ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ผู้เดินทางจะจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแยกเป็นรายบุคคล หรือจะให้
หัวหน้าคณะหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายซึ่งร่วมเดินทางไปด้วยจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง    รวมฉบับเดียวกัน โดยระบุชื่อ ตำแหน่ง ผู้
ร่วมเดินทางไปปฏิบัติราชการทุกคนก็ได้ และหากมีการยืมเงินจากทางราชการเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในระหว่างเดินทาง ให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้จัดทำใบ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพ่ือส่งชดใช้เงินยืม 
 

การลงรายการในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ส่วนที่ 1 

1. “สัญญาเงินยืมเลขที่.......................วันที่................. ให้ระบุเลขที่สัญญาเงินยืม วันที่อนุมัติเงินยืม ชื่อผู้ยืม และ 
    ชื่อผู้ยืม..........................จำนวนเงิน...............บาท” จำนวนเงินที่ขอยืมเพ่ือใช้ในระหว่างเดินทางไปราชการ 
2. “ที่ทำการ..........................................................” ให้ลงที่ทำการหรือสำนักงานผู้ขอรับเงิน 
3. “วันท่ี............เดือน..................................พ.ศ. .......” ให้ลงวันเดือนปีท่ีจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
4. “เรียน......................” ให้เรียนผู้มีอำนาจอนุมัติการจ่ายเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน 
 และการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการ พ.ศ. 2520 
5. “ตามคำสั่ง/บันทึกท่ี...............ลงวันที่..................” ให้ระบุเลขที่คำสั่ง/บันทึก และวันที่ลงนามในคำสั่ง/บันทึก 
6. “ข้าพเจ้า.....................ตำแหน่ง..................สังกัด” ให้ลงชื่อ ตำแหน่ง และสังกัดของผู้เดินทางไปราชการ ในกรณีที่ 
 การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ให้ลงชื่อตำแหน่งและสังกัด 
 ของหัวหน้าคณะเดินทางหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นผู้ย่ืนขอ 
 อนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
7. “พร้อมด้วย.........................” ให้ระบุชื่อ สกุล และตำแหน่งของผู้ร่วมเดินทางไปราชการด้วย 
8. “เดินทางไปปฏิบัติราชการ......................” ให้ระบุสถานที่ที่ได้รับคำสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ 
9. “โดยออกเดินทางจาก  บ้านพัก    สำนักงาน    ให้ระบุสถานที่และแสดงวันเดือนปีและเวลาท่ีผู้ขอรับเงินได้ 
      ประเทศไทย  ต้ังแต่วันที่..........เดือน.............. เริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางไปราชการ จำนวนวันและชั่วโมง 
     พ.ศ. ...... เวลา..........น. และกลับถึง  บ้านพัก    ที่คำนวณได้ เพ่ือใช้สิทธิในการเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
      สำนักงาน   ประเทศไทย  วันที่.................. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ   หากระยะเวลาในการเริ่มต้น 
     เดือน................... พ.ศ. ........ เวลา ................ น. และสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน เป็นเหตุให้ 
     รวมเวลาไปราชการครั้งน้ี.........วัน............ชั่วโมง” จำนวนวันที่เกิดสิทธิเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางแตกต่างกัน ให้แสดง 
 รายละเอียดของวันเวลาท่ีแตกต่างกันของบุคคลน้ัน   ในช่อง 
 หมายเหตุ (ช่องที่ 17) 
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10. ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้ระบุว่าเป็นการขอเบิกค่าใช้จ่ายกรณีรายบุคคล หรือเบิกรวม 
      สำหรับ  ข้าพเจ้า    คณะเดินทาง ดังน้ี   ทั้งคณะเดินทางในฉบับเดียวกัน  และให้แสดงถึงจำนวนเงิน 
      ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท.......จำนวน.....วัน รวม......บาท ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในแต่ละประเภท โดยแยกเป็น ค่าเบี้ยเลี้ยง 
      ค่าเช่าท่ีพักประเภท..................จำนวน......วัน รวม......บาท ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น  (ค่าใช้จ่ายอื่น ให้ 
      ค่าพาหนะ....................................................รวม......บาท หมายความรวมถึง ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว ค่าย้ายถ่ินที่อยู่ 
      ค่าใช้จ่ายอื่น.................................................รวม......บาท ค่ารับรอง ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด ค่าทำความสะอาดเสื้อผ้า 
   รวมทั้งสิ้น......................บาท ค่าธรรมเนียมสนามบิน ค่าวีซ่า ค่าธรรมเนียมผ่านทาง ฯลฯ) 
      จำนวนเงิน (ตัวอักษร)................................................” กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ และย่ืนเบิกค่าใช้จ่ายในฉบับ 
      เดียวกัน ให้แสดงยอดเงินรวมค่าใช้จ่ายของทุกคนในแต่ละ 
      ประเภท 
11. “ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็น ให้แสดงถึงจำนวนหลักฐานการจ่ายเงินทั้งสิ้นที่แนบมาพร้อม 
      ความจริงและหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย......ฉบับ ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และให้ผู้ย่ืนใบเบิก 
      รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมาย ค่าใช้จ่ายตามข้อ 6 เป็นผู้ลงลายมือชื่อ 
      ทุกประการ” 
      ลงชื่อ..................................................ผู้ขอรับเงิน 
 (................................................) 
      ตำแหน่ง..............................................” 
12. “ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบ ให้เจ้าหน้าท่ีผู้มีหน้าที่ตรวจสอบหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็น 
      ถูกต้องแล้ว เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้  ลายลักษณ์อักษร เป็นผู้ตรวจสอบใบเบิกค่าใช้จ่าย จำนวนเงิน 
       ลงช่ือ.................................................. และหลักฐานการเบิกจ่าย เป็นผู้ลงลายมือช่ือ และวันเดือนปีที่ 

        (................................................) ได้ทำการตรวจสอบ 
ตำแหน่ง.............................................. 

 วันที่.....................................................” 
13. “อนุมัติให้จ่ายได้    ผู้มีอำนาจอนุมัติการจ่ายเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและ 
       ลงชื่อ.................................................. การนำเงินส่งคลังของส่วนราชการ พ.ศ. 2520 เป็นผู้ลงลายมือช่ือ 
                       (................................................) และวันเดือนปีที่อนุมัติ 

ตำแหน่ง.............................................. 
 วันที่.....................................................” 
14. “ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้แสดงถึงจำนวนเงินทั้งสิ้นที่ได้รับจากทางราชการเป็นตัวเลข 
      จำนวน............บาท (..................................) ในช่องจำนวน.................บาท และเป็นตัวอักษรในช่องวงเล็บ 
      ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว” 
15. “ลงชื่อ................................................ผู้รับเงิน ใช้สำหรับกรณีย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล โดยให้ผู้ขอรับเงิน 
               (...............................................)  ซึ่งเป็นผู้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามยอดที่ได้รับอนุมัติ 
       ตำแหน่ง.............................................  เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน กรณีที่มีการ 
       วันที่...................................................  ยืมเงินให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติ 
     จากเงินยืมตามสัญญายืมเลขที่..........วันที่.........” เงินยืมด้วย 
           กรณีย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้อง 
      ลงลายมือชื่อผู้รับเงินในช่องที่ 15 แต่ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลง 
      ลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการ 
      เดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 2) 
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16. “ลงชื่อ......................................ผู้จ่ายเงิน  เจ้าหน้าท่ีผู้ที่มีหน้าท่ีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทำหน้าท่ีเป็น 
               (.....................................)   ผู้จ่ายเงิน เป็นผู้ลงลายมือชื่อ และวันเดือนปีที่จ่ายเงิน (กรณี 
       ตำแหน่ง..................................   มิได้ยืมเงิน) 
       วันที่........................................”        กรณีที่มีการยืมเงินและผู้มีสิทธิได้รับเงินตามสัญญาเงินยืม 
      แล้ว เจ้าหน้าท่ีผู้ที่มีหน้าท่ีจ่ายเงินมิต้องลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 
      ในช่องที่ 16 
17. “หมายเหตุ....................”   ให้ระบุคำชี้แจงเพ่ิมเติมในส่วนที่สาระสำคัญตามความจำเป็น 
 

ส่วนที่ 2 

18. “ชื่อ”      ให้ลงชื่อผู้เดินทางไปราชการเป็นรายบุคคลตามลำดับ 
19. “ตำแหน่ง”     ให้แสดงถึงระดับ ชั้น ยศ ของผู้เดินทางไปราชการแต่ละคน 
20. “ค่าใช้จ่าย”     ให้แสดงถึงยอดรวมของค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในแต่ละประเภท โดย 
      แยกเป็นค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น  
      (ค่าใช้จ่ายอื่นให้หมายความรวมถึง ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 
      ค่าย้ายถ่ินท่ีอยู่ ค่ารับรอง ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด ค่าทำความสะอาด 
      เสื้อผ้า ค่าธรรมเนียมสนามบิน ค่าธรรมเนียมผ่านทาง ฯลฯ) 
21. “รวม”     ให้แสดงยอดรวมของค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการทั้งสิ้น 
      ที่จะขอเบิกแต่ละคน 
22. “ลายมือชื่อผู้รับเงิน”    ผู้เดินทางแต่ละคนซึ่งได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางที่ได้รับ 
      อนุมัติเฉพาะในส่วนของตน ลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน 
23. “วันเดือนปีท่ีรับเงิน”    ให้ผู้เดินทางแต่ละคนท่ีลงลายมือช่ือรับเงินลงวันเดือนปีท่ีรับเงิน 
      กรณีที่รับจากเงินยืม ให้ระบุวันเดือนปีที่ได้รับเงินยืม 
24. “ตามสัญญาเงินยืมเลขที่.............วันที่..........” ให้ระบุเลขที่สัญญาเงินยืม และวันที่อนุมัติเงินยืม 
25. “รวมเงิน”     ให้แสดงถึงยอดรวมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแต่ละ 
      รายการ และแสดงผลรวมค่าใช้จ่ายทั้งหมดในตอนท้าย 
26. “จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)..................” ให้แสดงถึงจำนวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการทั้งสิ้น 
      ที่เกิดข้ึนในการเดินทางไปราชการในครั้งน้ีเป็นตัวอักษร 
27. “ลงชื่อ.............................ผู้จ่ายเงิน  ให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน และวันเดือนปีที่จ่าย 
               (............................)   เงินยืมให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน 
      ตำแหน่ง........................... 
      วันที่.................................” 

 


