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ตัวอย�าง  การเขียนรายงานการเดินทางไปราชการ ต้ังแต� 2 คน ขึ้นไป (กรณียืมเงิน) 
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สัญญาเงินยืมเลขท่ี……80/2558… ……วันท่ี….…15..... ธันวาคม......2558 ..……              ส�วนท่ี 1 
ช่ือผู$ยืม………..…นางสาวประจวบ  เสาทอง……………จํานวนเงิน……9,368…..…บาท        แบบ 8708 
 

ใบเบิกค�าใช"จ�ายในการเดินทางไปราชการ 
 

                                          ท่ีทําการ มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา  อําเภอเมือง จังหวัดยะลา 
                                                                            วันท่ี…24…เดือน…ธันวาคม….พ.ศ…2558… 
เร่ือง    ขออนุมัติเบิกค�าใช$จ�ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน    อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภฏัยะลา 
 ตามคาํส่ัง/บันทึกท่ี........4223/2558.......ลงวันท่ี........14 ...ธันวาคม 2558.....ได$อนุมัติให$
ข$าพเจ$า.................นางสาวประจวบ  เสาทอง.........ตําแหน�ง............นักวิชาการเงินและบัญชี.........................
สังกัด..............................งานการคลัง..............................พร$อมด$วย..........นางสาวสุจิตตรา  จินตนะ.............. 
เดินทางไปปฏบัิติราชการ..เพ่ือเข$าร�วมอบรม..เร่ือง... การจัดทํารายงานการเงินรวมภาครัฐ  ณ กรมบัญชีกลาง...  
กรุงเทพมหานคร....................โดยออกเดินทางจาก 
      บ$านพัก       สํานักงาน         ประเทศไทย ตัง้แต�วันท่ี…19..เดือน...ธ.ค....พ.ศ. 2558 เวลา..14.00.. น. 
และกลับถงึ        บ$านพัก     สํานักงาน      ประเทศไทย วันท่ี..23..เดือน..ธ.ค..พ.ศ. 2558 เวลา..08.30..น.  
รวมเวลาไปราชการคร้ังน้ี…..…3...…วัน……..18.30..........ช่ัวโมง 
 

ข$าพเจ$าขอเบิกค�าใช$จ�ายในการเดินทางไปราชการสําหรับ          ข$าพเจ$า        คณะเดินทาง ดงัน้ี  
ค�าเบ้ียเล้ียงเดินทางประเภท...-...จํานวน……..4.....วัน วันละ.......240.... บาท  รวม…..........1,920..…บาท 
ค�าเช�าท่ีพักประเภท…………จ�ายจริง……………จํานวน…......…2.............วัน        รวม……….…2,400.....บาท 
ค�าพาหนะ….......…รถทัวรD…รถแท็กซ่ี………………………………..………...……............รวม.………...5,048…..บาท 
ค�าใช$จ�ายอ่ืน.................................…...............................…...................................รวม…. …………...-……...บาท 
                                                                                    รวมเงินท้ังส้ิน…..……9,368…..บาท 
  จํานวนเงิน (ตัวอักษร)………………-เก$าพันสามร$อยหกสิบแปดบาทถ$วน-..………… 
 
 ข$าพเจ$าขอรับรองว�ารายการท่ีกล�าวมาข$างต$นเปJนความจริง  และหลักฐานการจ�ายท่ีส�งมาด$วย    
จํานวน………1………...ฉบับ  รวมท้ังจํานวนเงินท่ีขอเบิกถูกต$องตามกฎหมายทุกประการ 
 
 
       ลงช่ือ……………ประจวบ………………ผู$ขอรับเงิน                                                         
                                                            (...นางสาวประจวบ  เสาทอง...) 
                                                       ตําแหน�ง……นักวิชาการเงินและบัญชี..… 
 
 
 
 
 
 
 

�
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ได"ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ�ายเงินท่ีแนบถูกต"องแล"ว    อนุมัติให"จ�ายได" 
 
ลงช่ือ……………….………………………..........................            ลงช่ือ........................................................... 
      (…............................................................……)                   (..........................................................) 
ตําแหน�ง…….............................................................           ตําแหน�ง....................................................... 
วันที่……….......................................……………...........           วันที่.............................................................. 
     
เห็นควรอนุมัติให"เบิกจ�าย 
 
ลงช่ือ……………….…………………............................…….. 
      (…...................................................................….) 
ตําแหน�ง……........................................................…...... 
วันที่............................................................................. 
 
ได"รับเงินค�าใช"จ�ายในการเดินทางไปราชการ                      หมายเหตุ................................................ 
จํานวน......................................................................บาท          ...............................................................         
        (.....................................................................)               ............................................................... 
ไว$เปJนการถูกต$องแล$ว                                                   .............................................................. 
           …………………………………….………………..                                                                                                       
             .............................................................. 
ลงช่ือ……………….…………………............................……..              .............................................................. 
     (…......................................................................….)             ............................................................. 
ตําแหน�ง……........................................................….......             .............................................................. 
วันที่.............................................................................              .............................................................. 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่.........................................              .............................................................. 
 
ลงช่ือ……………….………………….............……..ผู$จ�ายเงิน 
     (…......................................................….) 
ตําแหน�ง……........................................................…....... 
วันที่.............................................................................. 
 
คําช้ีแจง     1.  กรณีเดินทางเปJนหมู�คณะและจัดทําใบเบิกค�าใช$จ�ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต$นและสิ้นสุดการเดินทางของแต�ละ
บุคคลแตกต�างกัน ให$แสดงรายละเอียดของวันเวลา ที่แตกต�างกันของบุคคลน้ัน ในช�องหมายเหตุ 
                 2.  กรณีย่ืนขอเบิกค�าใช$จ�ายรายบุคคล ให$ผู$ขอรับเงินเปJนผู$ลงลายมือช่ือผู$รับเงินและวันเดือนปNที่รับเงิน กรณีที่มีการยืมเงิน ให$ระบุวันที่ที่
ได$รับเงินยืม เลขที่สัญญายืม และวันที่อนุมัติเงินยืมด$วย 

3. กรณีย่ืนขอเบิกค�าใช$จ�ายรวมเปJนหมู�คณะ ผู$ขอรับเงินมิต$องลงลายมือช่ือในช�องผู$รับเงิน ทั้งน้ี ให$ผู$มีสิทธิแต�ละคนลงลายมือช่ือผู$รับเงินใน
หลักฐานการจ�ายเงิน (ส�วนที่ 2) 
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         หลักฐานการจ�ายเงินค�าใช"จ�ายในการเดินทางไปราชการ                       ส�วนที่ 2 
         ส�วนราชการ… มหาวิทยาลัยราชภัฎยะลา…จังหวัด ยะลา                               แบบ 8708       
 
ประกอบใบเบกิค�าใช$จ�ายในการเดินทางของ…นางสาวประจวบ  เสาทอง... และคณะเดินทางตามคําสั่งที่ 4223/2558… ลงวันที…่14 เดือน…ธันวาคม.. พ.ศ…2558 
 

ลําดับ
ที่ 

ชื่อ ตําแหน�ง 
ค�าใช"จ�าย 

รวม 
ลายมือชื่อ
ผู"รับเงิน 

วัน เดือน 
ป3 

ที่รับเงิน 
หมายเหตุ ค�า 

เบี้ยเลี้ยง 
ค�า 

เช�าที่พัก 
ค�า

พาหนะ 
ค�า 

ใช"จ�ายอื่น 
1 นางสาวประจวบ  เสาทอง นักวิชาการเงินและบญัชี 960 1,200 2,524 - 4,684 ประจวบ 15 ธ.ค. 58 หน�วยงาน 
2 นางสาวสจุิตตรา  จินตนะ นักวิชาการเงินและบญัชี 960 1,200 2,524 - 4,684 สุจิตตรา 15 ธ.ค. 58 ผู$จัดไม�ได$ 

          เลี้ยงอาหาร 
           
                                                               รวมเงิน 1,920 2,400 5,048 - 9,368 ตามสัญญาเงินยืมเลขที่…80/2558..วันที่ 15 ธ.ค. 255 

 
          จํานวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร) ……………(เก$าพันสามร$อยหกสบิแปดบาทถ$วน)……………….              ลงชื่อ…………ประจวบ…………ผู$จ�ายเงิน 
                            (…นางสาวประจวบ  เสาทอง) 
คําชี้แจง  1. ค�าเบี้ยเลี้ยงและค�าเช�าที่พัก ให$ระบอุัตราวันละและจํานวนวันที่ขอเบิกของแต�ละบุคคลในช�องหมายเหตุ        ตําแหน�ง…นักวิชาการเงินและบัญชี....  
             2. ให$ผู$มสีิทธิแต�ละคน เปJนผู$ลงลายมือชื่อผู$รบัเงนิและวันเดือนปNที่ได$รับเงิน กรณีเปJนการรับจากเงินยืม                 วันที่…15 ธันวาคม 2558........... 
                 ให$ระบุวันที่ที่ได$รบัเงินยืม     
             3. ผู$จ�ายเงิน หมายถึงผู$ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ�ายเงินยืมนั้นให$แก�ผู$เดินทางแต�ละคน เปJนผู$ลงลายมือชื่อผู$จ�ายเงิน
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                                                                                                          แบบ บก.111 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส�วนราชการ……มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา…….. 
 

วัน เดือน ป3 รายละเอียดรายจ�าย จํานวนเงิน หมายเหตุ 

19 ธ.ค. 58 ค�าโดยสารรถทัวรD VIP ออกเดินทางจากสถานีขนส�ง
ยะลา – สถานีขนส�งสายใต$ใหม� เที่ยวละ 1,137 บาท  
(2 คน) 

2,274 
 

ค�ารถ
โดยสารจาก
สํานักงานถึง
สถานีขนส�ง
รถทัวรDยะลา
ไป-กลับไม�
ขอเบิก 

20 ธ.ค. 58 ค�าโดยสารรถแท็กซี่ออกเดินทางจากสถานีขนส�งสายใต$ 
– ที่พัก (สะพานควาย) 

220 

21 ธ.ค. 58 ค�าโดยสารรถประจําทาง ออกเดินทางจากที่พกั (สะพาน
ควาย) –กรมบัญชีกลาง (ไป-กลับ) 

40 

22 ธ.ค. 58 ค�าโดยสารรถแท็กซี่ออกเดินทางจากที่พกั (สะพาน
ควาย)-สถานีขนส�งสายใต$   

240 

22 ธ.ค. 58 ค�าโดยสารรถทัวรD VIP ออกเดินทางจากสถานีขนส�งสาย
ใต$ใหม�- สถานีขนส�งยะลา  เที่ยวละ 1,137 บาท  
 (2 คน) 

2,274 

 รวมท้ังสิ้น 5,048  

 
รวมท้ังสิ้น  (ตัวอักษร) …………-ห$าพันสีส่ิบแปดบาทถ$วน-……………… 
 
 ข$าพเจ$า…….…นางสาวประจวบ  เสาทอง……….… ตําแหน�ง…....นักวิชาการเงินและบญัชี………… 
ขอรับรองว�า รายจ�ายข$างต$นน้ีไม�อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน จากผู$รับเงินได$และข$าพเจ$าได$จ�ายไปในงานของ
ราชการโดยแท$ 
 
 
        (ลงช่ือ) ………….…ประจวบ…………………….. 
                   (นางสาวประจวบ  เสาทอง) 
                               วันที่...24...เดือน…ธันวาคม…. พ.ศ…2558… 
 
 
 
 
 


