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งานการเงินและบัญชี มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แมส่อด เป็นผู้ปฏิบัติการ

ตรวจสอบเอกสารและด าเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการของบุคลากรทุกระดับ ซึ่ง

ปัญหาที่พบบ่อยครั้งบุคลากรส่วนใหญ่จะเขียนรายงานการเดินทางเพื่อเบิกค่าใช้จา่ยไม่ครบถ้วน ค านวณ

ระยะเวลา ค่าเบีย้เลีย้งและค่าใช้จ่ายอื่นๆไม่ถูกต้อง  เพื่อให้การปฏิบัติงานของบุคลากรและงานการเงิน

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว คล่องตัว  จึงได้รวบรวมความรู้และวางแผนการจัดการความรู้ตาม 

(Individual KM Plan) มาจัดท าคู่มอืเทคนิคการลดข้อผดิพลาดการเขียนรายงานการเดินทางไปราชการ

ภายในประเทศ โดยกลุ่มเป้าหมายเป็นบุคลากรสายสอน เนือ้หาจะมีข้อมูลต่างๆ อาทิ ลักษณะ เกณฑ์

การเบิกค่าใช้จ่ายค่าเบีย้เลีย้ง ที่พัก ยานพาหนะ รวมถึงเทคนิคการเขยีน ค านวณ ตรวจสอบ

ใบเสร็จรับเงนิและตัวอย่างการเขียนรายงานใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการอย่างครบถ้วน 
 

  ผูจ้ัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มอืเล่มนี้  จะเป็นประโยชน์ในการเขียนและเบิกค่าใช้จ่ายการ

เดินทางไปราชการต่อบุคลากรทั้งสายสอนและสายสนับสนุน  รวมถึงผู้บริหารของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

ก าแพงเพชร แมส่อด  หากผิดพลาดประการใดขออภัยมา  ณ  โอกาสนี ้   

 

นางมัลลกิา  ปัญญาเทพ 

ผูจ้ัดท า 
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เพื่อให้บุคลากรของหน่วยงานทุกระดับมีแนวทาง มคีวามรูค้วามเข้าใจการเขียน

รายงานการเดินทางไปราชการภายในประเทศรวมถึงรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
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ลักษณะการเดินทางไปราชการ   มี  3  ประเภท 

1. การเดินทางไปราชการช่ัวคราว 

2. การเดินทางไปราชการประจ า 

3. การเดินทางกลับภูมิล าเนา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด  จะมีลักษณะการดินทางไปราชการช่ัวคราวที่ปฏิบัติได้  

ดังนี้ 

 การไปปฏิบัติราชการช่ัวคราวนอกที่ตัง้ส านักงาน  ซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามค าสั่ง

ผูบ้ังคับบัญชา หรอืตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 

 การไปสอบคัดเลือกหรอืรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัตจิากผูบ้ังคับบัญชา 

 การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในต าแหน่งหรอืไปรักษาราชการแทน 
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 การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผูซ้ึ่งรับ

ราชการประจ าในต่างประเทศ 

 การเดินทางข้ามแดนช่ัวคราว เพื่อไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตาม

ข้อตกลงระหว่างประเทศ 

โดยสิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเกิดขึ้นตัง้แตว่ันที่ได้รับอนุมัติใหเ้ดินทางไปราชการหรอื

วันที่ออกจากราชการแลว้แต่กรณี    และมีค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว ได้แก่ 

1. เบีย้เลีย้งเดินทาง 

2. ค่าเชา่ที่พัก 

3. ค่าพาหนะ  รวมถึงค่าเช่ายานพานะ ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงส าหรับยานพาหนะ ค่า

ระวางบรรทุก  ค่าจา้งคนหาบหาม และอื่นๆท านองเดียวกัน 

4. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องจากในการเดินทางไปราชการ  เช่น ค่าปะ

ยางรถยนต์   ทั้งนี้กรณีมเีหตุฉุกเฉินที่ตอ้งซ่อมแซมรถยนต์และรถยนต์ไม่

สามารถใช้งานได้ตามปกติ (วิ่งไมไ่ด้) สามารถด าเนินการซ่อมรถก่อนได้และให้

ผูเ้ดินทางไปราชการกลับมาท าบันทึกข้อความน าเรียนผู้บริหารเพื่อขอเบิกจ่าย

ค่าใช้จ่ายในการซ่อมแซมตามระเบียบพัสดุต่อไป 
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3.เกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ    
 

 

การเบิกอัตราค่าเบี้ยเลีย้ง  

บุคคล/ระดับ 

ค่าเบี้ยเลี้ยง 
การนับเวลาใน 

การค านวณเบี้ยเลี้ยง 
ครึ่งวัน 

(บาท : คน) 

เต็มวัน 

(บาท : คน) 

อธิการบด ีรองอธิการบด ี

ผู้เช่ียวชาญ ผู้ทรงคุณวุฒิ 

135  

 

270  

 

กรณีพักแรม 

1. นับ 24 ชั่วโมง = 1 วนั 

2. ส่วนทีไ่ม่ถึง 24 ชั่วโมงแตน่บัได้เกนิ 12  

ช่ัวโมง = 1 วนั 

 

กรณีไม่พักแรม 

1. นับได้เกนิ 12 ช่ัวโมง = 1 วนั 

2. นับไม่ถงึ 12 ช่ัวโมงแตน่ับได้เกนิ 6 ช่ัวโมง  

= คร่ึงวัน 

 

กรณลีากิจ/ลาพักผ่อน   กอ่นปฏิบัติ

ราชการนับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏบิัติราชการ 

 

กรณีลากิจ/ลาพักผ่อน   หลงัเสร็จสิน้

ปฏิบัติราชการนับถึงเวลาสิน้สุดปฏิบตัิ

ราชการ 

พนักงานมหาวิทยาลัย,พนักงาน

ราชการ,เจา้หน้าที่,บุคลากร 

120  

 

240  

นักศึกษา   

(กรณีที่มหาวิทยาลัยฯมอบหมาย

ใหไ้ปปฏิบตัิกิจกรรมนอก

มหาวิทยาลยัฯ ตามแผนงาน/

โครงการที่อนุมัตหิรือตามค าสั่ง

ของมหาวิทยาลยัฯ) 

105  

 

 

 

210  

 

 

 

หมายเหตุ 

1. กรณีเดินทางไปราชการส าหรบัการอบรม/สัมมนา ที่หน่วยงานผู้จัดมีอาหารกลางวันให้ ผูไ้ปราชการ

ต้องหักเบีย้เลี้ยงออก  1/3 ของอัตราคา่เบี้ยเลี้ยง   

เช่น  บุคลากร  240 บาท (1/3ของ240=80บาท) จะเบกิไดเ้พยีง 160 บาทต่อวนั (240-80) 

       นักศึกษา  210  บาท (1/3ของ 210=70บาท) จะเบกิไดเ้พยีง 140 บาทตอ่วัน 

2. กรณีเดินทางไปราชการส าหรบัการประชุม ให้เบิกได้ตามอตัราปกติ 
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การเบิกอัตราค่าที่พัก 

บุคคล/ระดับ 

อัตราคา่ที่พัก 

แบบเหมาจ่าย 

ไม่เกิน 

(บาท : คน : คืน) 

การเข้าพัก แบบเช่าห้องพัก 

จ่ายจรงิไม่เกิน 

(บาท : คน : คืน) 

อธิการบดี   รองอธิการบดี   ผูเ้ช่ียวชาญ 

ผูท้รงคุณวุฒิ 

400 พักเดี่ยว 2,200  

พักคู่ 1,200 

พนักงานมหาวิทยาลัย,พนักงานราชการ, 

เจ้าหน้าที่,บุคลากร 

400 พักเดี่ยว 1,500  

พักคู่ 850 

นักศึกษา   

(กรณีที่มหาวิทยาลัยฯมอบหมายใหไ้ปปฏิบัติ

กิจกรรมนอกมหาวิทยาลัยฯ  ตามแผนงาน/

โครงการที่อนุมัติหรอืตามค าสั่งของ 

มหาวิทยาลัยฯ) 

200 พักเดี่ยว 900 

พักคู่ 600 

  

หมายเหตุ 

1. การเดินทางไปราชการเป็นหมูค่ณะ หมายถึงการเดินทางไปปฏิบัติราชการดว้ยกันตั้งแต ่2 คนขึน้

ไป  โดยไปในเนื้องานเดียวกัน  ณ  สถานที่ปฏิบัติราชการเดียวกัน  การเบิกค่าที่พัก  ต้องเลือก  

เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกันอย่างใดอย่างหนึ่ง   

2. การเบิกค่าที่พัก 

 แบบเหมาจ่าย  = ไม่ต้องแนบเอกสารใบเสร็จรับเงนิ) 

 แบบเหมาจ่าย  =  ไม่สามารถใช้เกณฑ์นี้ได้ในกรณีที่การเดินทางไปราชการนั้นเป็น    

                        การอบรม ศึกษาดูงาน หรอืไปราชการที่ได้รับความรู้ 

 แบบเชา่หอ้งพัก จ่ายจริง  = ต้องมีเอกสารใบเสร็จรับเงินของผู้เข้าพัก  

                                  โดยระบุชื่อผูเ้ข้าพัก  วันที่  จ านวนวันที่พัก  จ านวนเงิน  

                                  รวม   ลายมอืชื่อผูร้ับเงนิและชื่อที่อยู่ของสถานที่พักให้   

                                  ครบถ้วน 

3. หนังสือขออนุมัตเิดินทางไปราชการ ต้องระบุรายละเอียดจ านวนผูเ้ดินทาง ค่าเบีย้เลีย้ง ค่าที่พัก 

ค่าพาหนะและค่าใช้จ่ายให้ครอบคลุมทั้งหมด 
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การเบิกค่ายานพาหนะภายในประเทศ 

พาหนะที่ใช้ในการเดินทาง  

พาหนะของ ลักษณะการเดนิทาง/เบิกจ่าย หลักฐาน/ค่าใช้จ่าย 

1.พาหนะของส่วน

ราชการ 

เบิกจ่าย 

-ค่าน้ ามันเชื้อเพลงิได้ตามจรงิ 

-ค่าธรรมเนยีมทางด่วนได้ตาม

จรงิ 

1.ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 

   นาม  มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แมส่อด     

   ต.แมป่ะ อ.แมส่อด จ.ตาก 

   ลงวันท่ี (ภายในวันท่ีไปราชการ) 

   หมายเลขทะเบียนรถที่ไปราชการ 

2.ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนยีมทางด่วน 

2. พาหนะส่วนตัวไป

ราชการ 

 

ผู้ไปราชการ ต้อง  ท าบันทึกขอ

อนุญาตผู้บังคับบัญชา(อธิการบดี)

จึงจะมีสทิธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่า

ยานพาหนะ) 

-รถยนต์ จ่ายตามจริงไม่เกิน 

กิโลเมตรละ 4 บ. 

-รถจักรยานยนตจ์่ายตามจริงไม่

เกินกิโลเมตรละ 2 บ. 

 

1.ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 

   นาม  มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แมส่อด     

   ต.แมป่ะ อ.แมส่อด จ.ตาก 

   ลงวันท่ี (ภายในวันท่ีไปราชการ) 

   หมายเลขทะเบียนรถที่ไปราชการ 

2. ค่าธรรมเนยีมทางด่วน ไม่สามารถเบิกได ้

3. บันทึกข้อความขออนุมัติใชร้ถยนต์สว่นตัวไป

ราชการ เอกสารตัวจริงเทา่นัน้ 

4. เขียนรายละเอยีดคา่ใชจ้่ายการเดินทางในใบรับรอง

แทนใบเสร็จรับเงิน  แบบ บก.111  เรียงเหตุการณ์

ตามล าดับวันท่ีเดินทาง  (หน้าท่ี 2 ในใบเบิกค่าใชจ้่าย

การเดินทางไปราชการ) 

3.พาหนะรถประจ าทาง 

-รถโดยสารประจ าทาง 

 

 

 

เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจรงิไมเ่กินอัตราที่

การขนส่งทางบกก าหนด 

1. ไมต่อ้งมีกากตั๋วรถโดยสารประจ าทาง 

2.เขียนรายละเอยีดคา่ใชจ้่ายการเดินทางในใบรับรอง

แทนใบเสร็จรับเงิน  แบบ บก.111   เรียงเหตุการณ์

ตามล าดับวันท่ีเดินทาง  (หน้าท่ี 2 ในใบเบิกค่าใชจ้่าย

การเดินทางไปราชการ) 

-เครื่องบิน เบิกจ่ายได ้

-ในระดับช้ันโดยสารเครื่องบินชั้น

ประหยัดหรือชัน้ต่ าสุด 

-ในกรณีท่ีจ าเป็นเร่งดว่น เพื่อเป็น

ประโยชนต์อ่ทางราชการตอ้ง

ได้รับอนุมัตกิ่อนเดินทางจาก

ผู้บังคับบัญชา (อธิการบดี) 

หลักฐานอยา่งใดอย่างหนึ่ง ดังนี ้

1.กรณมีหีนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ก่อน ให้

ใชใ้บแจ้งหนีเ้ป็นหลักฐานการเบิกเงิน 

2.กรณีจ่ายเป็นเงินสด  ให้ใชใ้บเสร็จรับเงินและกาก

บัตร 

3.กรณีซือ้ E-Ticket  ให้ใชใ้บรับเงินท่ีแสดง

รายละเอยีดการเดินทาง (ITINERY ERCEIPT) 

4.กรณเีลื่อนเดินทางจากการซื้อข้อ 3.ให้แนบบัตรขึน้

เครื่อง (Boarding Pass) 

 



6 

พาหนะของ ลักษณะการเดนิทาง/เบิกจ่าย หลักฐาน/ค่าใช้จ่าย 

-รถรับจ้าง  ส าหรับเดินทางไป-กลับ ระหว่าง

ท่ีพักกับสถานีขนส่ง ในเขตจังหวัด

เดียวกัน วันละไม่เกิน 2 เท่ียว 

เบิกจ่ายได้ ดังนี้ 

-ในเขต กทม.  

จ่ายจริงเท่ียวละไมเ่กิน 300 บาท 

-ในเขตต่างจังหวัด 

จ่ายจริงเท่ียวละไมเ่กิน 150 บาท 

 

1. ไมต่อ้งมีกากตั๋วรถโดยสารรถรับจ้าง 

2.เขียนรายละเอยีดคา่ใชจ้่ายการเดินทางในใบรับรอง

แทนใบเสร็จรับเงิน  แบบ บก.111   เรียงเหตุการณ์

ตามล าดับวันท่ีเดินทาง  (หน้าท่ี 2 ในใบเบิกค่าใชจ้่าย

การเดินทางไปราชการ) 

 

การเบิกค่าใช้จ่ายอื่น 

เป็นค่าใช้จ่ายอื่นที่มคีวามจ าเป็นต้องจ่ายเนื่องจากในการเดินทางไปราชการ  เช่น  

ค่าใช้จา่ย หลักฐาน/ค่าใช้จา่ย 

คา่ปะยางรถยนต ์ ใบเสร็จรับเงินคา่ปะยางรถยนต์ 

   นาม  มหาวิทยาลยัราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด ต.แม่ปะ อ.แม่สอด จ.ตาก  

 

คา่ลงทะเบยีนอบรม/สมัมนา 

 

ใบเสร็จรับเงินคา่ลงทะบยีนอบรม 

   นาม  ผู้เข้าอบรม 

   ทีอ่ยู ่ มหาวิทยาลัยราชภฏัก าแพงเพชร  แม่สอด ต.แม่ปะ อ.แม่สอด จ.ตาก 

 

กรณีมีเหตุฉุกเฉินที่ต้อง

ซอ่มแซมรถยนต์และรถยนต์

ไม่สามารถใช้งานได้

ตามปกต ิ(วิ่งไม่ได้) 

สามารถด าเนนิการซอ่มรถกอ่นได้และให้ผูเ้ดนิทางไปราชการกลับมาท าบนัทึก

ข้อความน าเรียนผู้บริหารเพื่อขอเบกิจา่ยคา่ใช้จา่ยในการซ่อมแซมตามระเบยีบ

พัสดุตอ่ไป  คอื 

    1.บันทึกข้อความน าเรียนผูบ้ังคับบัญชา (อธิการบดี) ผา่นผู้อ านวยการ แจง้

เหตุฉุกเฉินที่ต้องซอ่มแซมรถยนต์เรง่ด่วน และขออนมุัตใิช้ค่าใช้จา่ยที่ช าระไป 

    2.ด าเนินการจดัซื้อจัดจา้งตามระเบยีบพัสดุ พรอ้มแนบต้นเรื่องข้อ 1   

   

 

 

สรุปเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในภาพรวม  ดังตารางต่อไปนี้ 

 



บุคคล ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ หลักฐานการเบิกจ่ายแต่ละครั้ง 

ครึ่งวัน เต็มวัน เหมา

จ่าย 

ค่าท่ีพัก มหาวิทยาลัย ส่วนบุคคล ค่ารถประจ าทาง/เครื่องบิน 

อธิการบดี รองอธิการบด ี

 

135.- 

 

 

270.- 

(รายได้) 

240.-

(แผ่นดิน) 

 

 

400.-  

 

 

 

พักเดี่ยว=2,200/คน 

พักคู=่1,200/คน  

จ่ายตามจริง 

 

 

 

 

 

 

 

 

-รถยนต์ จ่ายตามจริงไม่

เกิน กิโลเมตรละ 4 บ. 

 

 

 

 

 

 

 

-ค่ารถปรับอากาศชั้น 1 (ตาม

อัตราบรษิัทขนส่ง) 

 

 

 

-ค่ารถรับจ้างจาก บขส. 

 - ที่พัก ไป-กลับจ่ายตามจริง 

  -กทม. ไม่เกิน 600 บ. 

  -ต่างจงัหวัดไม่เกิน 300 บ. 

 

-เคร่ืองบินชั้นประหยัด/ต่ าสุด 

กรณทีั่วไป 

1.รายงานการเดินทางไปราชการ 

2.เอกสารค่าใช้จ่าย 

   -ค่าน้ ามนั    -ค่าที่พัก  -ค่าตั๋วเคร่ืองบิน 

   -ค่าทางด่วน (ถา้มี)  -ค่าอบรม(ถา้มี) 

3.ใบขออนุญาตไปราชการ 

4.ตน้เรื่องการขอไปราชการ 

5.บันทึกตัวจริงทีข่อใช้รถส่วนตัว (ถ้ามี) 

6.ค าสัง่ให้ไปราชการ 

7.แผนงาน/โครงการแนวขวาง 

8.สัญญายืมเงิน (ถ้ามี) 

พนักงานมหาวิทยาลัย,

พนักงานราชการ,

เจ้าหน้าที่,บคุลากร 

120.- 

 

240.- 

 

400.- พักเดี่ยว=1,500/คน  

พักคู=่850/คน 

นักศึกษา นกัเรียน 105.-  

 

210.- 200.- พักเดี่ยว=900/คน 

พักคู=่600/คน 

หมายเหตุ 

กรณยีืมเงินไปราชการ 

1.ใบขออนุญาตไปราชการ

ที่อนุมัติแล้ว 

2.บันทึกขอจัดกิจกรรม+

ก าหนดการ 

3.แผนงาน/โครงการแนว

ขวาง 

4.บันทึกใชร้ถส่วนตัว 

(เอกสารจริง)(ถ้ามี) 

 

 

(เกิน 6 

ชั่วโมงขึน้

ไป) 

(เกิน 12 

ชั่วโมงขึน้

ไปได้นับ 1 

วัน) 

/คืน/คน 

(ไม่ตอ้งมี

ใบเสร็จ) 

ต้องมีใบเสร็จและออก

นามผู้เข้าพักเท่านั้น) 

ส่วนเกินให้ช าระเอง 

เอกสาร 

-ใบเสร็จน้ ามัน  

-ใบเสร็จทางด่วน 

 

เอกสาร 

-ใบเสร็จค่าน้ ามัน 

-ใบเสร็จค่าทางด่วน (เบิก

ไม่ได้) 

-เขียนรับรองใบแทน แบบ 

กง.111 หน้า2 

-ค่ารถทัวร์ไม่ตอ้งมีใบเสร็จ 

-ค่าตั๋วเคร่ืองบินออกนามผู้นั่งที่

อยู่ของมหาวิทยาลัยฯ 

-เขียนรับรองใบแทน แบบ กง.

111 หน้า2 

 

กรณวีทิยากร 

1.รายงานการเดินทางไปราชการ 

2.เอกสารค่าใช้จ่าย 

   -ค่าน้ ามนั (หากไม่มียกเว้นได้แต่ตอ้งเขียน

รับรองใบแทน แบบ กง.111 หน้า2) 

   -ค่าที่พกั    -ค่าตั๋วเคร่ืองบนิ 

   -ค่าทางด่วน (ถา้มี) 

3.ใบขออนุญาตไปราชการ (กรณีคนภายใน) 

4.หนังสือเชญิวิทยากร 

5.บันทึกขอจัดกิจกรรมพร้อมก าหนดการ 

6.แผนงาน/โครงการแนวขวาง 

7.สัญญายืมเงิน (ถ้ามี) 

กรณีเป็นการอบรมที่มี

อาหารกลางวันให้ ตอ้ง

หักออก 1/3 ของค่าเบี้ย

เลี้ยง  เช่น 240บาท 

(1/3=80.-) เหลือ 160 

บาท/วัน 

ลักษณะการเบิกต้องเป็นลกัษณะ

เดียวกันเช่น เบิกเหมาจ่ายกต็้อง

เหมาจ่ายทั้งคณะ 

*กรณีอบรม สัมมนาศึกษาดงูาน 

ไม่สามารถเบิกแบบเหมาจ่ายได ้

ยกเว้น นักศกึษาเบิกได ้

ใบเสร็จค่าน้ ามัน ออกในนาม มหาวทิยาลัยฯพร้อมที่

อยู่ และให้มีเลขทะเบียนรถที่เติมทุกคร้ัง 

กรณเีหตุฉุกเฉินที่ต้องซ่อมแซมรถยนต์ 

กรณีที่รถไม่สามารถวิ่งไปได้ ให้ซ่อมรถก่อนได้ และ

ให้กลับมาท าบันทกึถึงผู้บริหาร และเบิกจ่ายตาม

ระเบียบพัสดุต่อไป 

 

หมายเหตุ    *การยืมเงิน ย่ืนแอกสารยืมเงินก่อนวันไปราชการ 3 วันท าการ  (5 วันท าการที่แมส่อด)และให้รายงานภายใน 15 วันนับจากวันกลับจากราชการ 

              **กรณีเบิกเบีย้เลี้ยงที่ต้องหัก 1/3 ของเบีย้เลี้ยง เฉพาะการอบรม สัมมนาที่มีอาหารกลางวันเท่านั้น  ส าหรับการประชุมที่มีอาหารกลางวันสามารถเบิกได้ตามอัตราปกต ิ
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ในแบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหนา้ที่ 1 (ส่วนที่ 1)  ผูเ้ขียนรายงาน

จะต้องระบุการออกเดินทางจาก  จากที่ไหน  วัน เดือน ปี   เวลาการออกเดินทางไป และวัน เดือน ปี   

เวลาที่เดินทางกลับมาถึง  รวมเวลาการไปราชการระบุเป็นวันและช่ัวโมง 
 

 

  

 

 

การค านวณเวลาที่ใช้ในการเดินทาง     

1. นับตั้งแต่เวลาที่ออกเดินทาง จ านวน 24 ช่ัวโมง  เป็น 1 วัน   

2. เศษของวัน  เกิน  12  ช่ัวโมงขึ้นไป นับเป็น 1 วัน 

3. เศษของวัน  เกิน    6  ชั่วโมงขึ้นไป นับเป็น ครึ่ง  วัน 

 

ปัญหาที่พบบ่อยในส่วนของการเขียนและค านวณระยะเวลาการเดินทาง 

1. ผูเ้ขียนมักจะระบุเวลามาถึงเลยวันที่ขอไป  เชน่  ขอไป 2-3 มนีาคม 2559  แต่ระบุ

วันที่เดินทางกลับมาถึง วันที่ 4 มีนาคม 2559 เวลา 02.00 น. 

2. ผูเ้ขียนค านวณเวลารวมไปราชการผิดพลาด 

 

ตัวอย่าง  กรณไีป 1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

[  ]  บ้านพัก  [  ] ส านักงาน  [  ] ประเทศไทย ตั้งแต่ วันท่ี……..…..เดอืน…………………..…. .พ.ศ...………..…เวลา………..….น. 

และกลับถงึ [ ] บ้านพัก [  ] ส านักงาน [  ] ประเทศไทย วันท่ี……...…เดอืน……………..……..พ.ศ…………..…เวลา………..…..น. 

รวมเวลาไปราชการคร้ังน้ี……………….วัน……………….ชั่วโมง 

 

 

4.  เทคนิคการเขียนและค านวณระยะเวลาการเดินทาง 

 

 

[  ]  บ้านพัก  [] ส านักงาน [  ] ประเทศไทย ตั้งแต่ วันท่ี…..25....เดอืน…...มนีาคม.....พ.ศ…..2559…..เวลา.....06.00....น. 

และกลับถงึ [ ] บ้านพัก [  ] ส านักงาน[  ] ประเทศไทย วันท่ี…..25....เดอืน…...มนีาคม.....พ.ศ…..2559…..เวลา...18.30..น. 

รวมเวลาไปราชการคร้ังน้ี………….วัน……12.30.….ชั่วโมง 
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ตัวอย่าง   กรณไีปมากกว่า 1 วัน 

 

  

 

 

 

 

ตัวอย่าง   กรณีไปมากกว่า 1 วันและวันที่ไม่ต่อเน่ืองกัน 

เชน่ เดินทางไปราชการเรื่องเดียวกัน และต้องไปจ านวน 2 วัน  คือ วัน 25 มีนาคม 2559  

อบรมตัง้แต่เวลา 08.00-17.00 น.  และวันที่  27  มีนาคม 2559   อบรมตัง้แตเ่วลา 13.00-17.00 น.   

ให้เขียนดังนี้ 

 

  

 

 

 
  

จากตัวอย่างการเขียนข้างต้น  ผู้รายงงานจะสามารถเบิกเบีย้เลีย้งทั้งหมดได้จ านวน  1  วัน

ครึ่ง  เนื่องจากในวันที่  25  มีนาคม  2559  เดินทางไป 06.00-18.30 น. นับเป็น 12.30 ช่ัวโมง นับเป็น 

1 วัน  และในวันที่ 27 มนีาคม 2559  10.00-20.00 น. นับเป็น 10 ช่ัวโมง แตไ่ม่เกิน  12 ช่ัวโมง จึงนับ

ได้ครึ่งวัน รวมได้เบีย้เลีย้งจ านวนเงิน  240+120 บาท = 360 บาท 

 

 

 

 

 

2 

 

[  ]  บ้านพัก  [] ส านักงาน [  ] ประเทศไทย ตั้งแต่ วันท่ี…25,27..เดอืน…มนีาคม... .พ.ศ...2559…เวลา...06.00,10.00..น. 

และกลับถงึ [ ] บ้านพัก [  ] ส านักงาน[  ] ประเทศไทย วันท่ี….25,27..เดอืน…มนีาคม...พ.ศ...2559..เวลา18.30,20.00.น. 

รวมเวลาไปราชการคร้ังน้ี……………….วัน……12.30,10.….ชั่วโมง 

 

 

[  ]  บ้านพัก  [] ส านักงาน [  ] ประเทศไทย ตั้งแต่ วันท่ี…..25....เดอืน…...มนีาคม.....พ.ศ…..2559…..เวลา.....06.00....น. 

และกลับถงึ [ ] บ้านพัก [  ] ส านักงาน[  ] ประเทศไทย วันท่ี…..27....เดอืน…...มนีาคม.....พ.ศ…..2559…..เวลา...18.30..น. 

รวมเวลาไปราชการคร้ังน้ี……2…….วัน……12.30.….ชั่วโมง 
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   ใบรับรองใบแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 หน้าที่ 2  ผูเ้ขียนรายงานมักจะมองข้ามและไม่

เขียนใส่  โดยหนา้นีจ้ะให้เขียนกรณีดังนี ้ 

1. เดินทางโดยรถประจ าทาง  เครื่องบิน 

2. เดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว   

มีวธิีการเขียนตามกรณีต่างๆ  ดังนี้ 

5.1 กรณีใช้รถยนต์ของมหาวิทยาลัยฯ  เดินทางไปราชการ  ให้เขียนดังนี้ 

                                               แบบ บก.111 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ 

            ส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

วัน เดือน ปี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงนิ หมายเหตุ 

25 มีนาคม 2559 เดินทางโดยยานพาหนะรถยนต์ของมหาวิทยาลัยฯ  10,000 -  

ถงึ 27 มีนาคม 

2559 

หมายเลขทะเบยีน นข-1078 ก าแพงเพชร     

     

     

รวมเป็นเงนิ (……หน่ึงหมื่นบาทถ้วน……….) 10,000 -  

 

 ข้าพเจ้า……………………………………………....ต าแหน่ง...................................................…………………. 
 

สังกัด กรม / มหาวิทยาลัย......................................………..………………….ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างตน้นีไ้ม่

สามารถเรียกใบเสร็จรับเงนิจากผู้รับเงินได้ และข้าพเจา้ได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 

 

                                (ลงช่ือ)................................................ 

 

                              วันที่ ………………………………………… 

หมายเหตุ   กรณีใช้รถส่วนตัวรถยนต์มหาวิทยาลัยฯ  สามารถละเว้นการเขียนรายงานหน้านีไ้ด้  โดย

ให้แนบใบเสร็จรับเงนิค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าทางดว่น 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด 

นายรักชาติ  ยิ่งนัก พนักงานมหาวิทยาลัย 

ลายมือชื่อ 

ลงวันที่รายงาน 

5.  เทคนิคการเขียนใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  แบบ  บก.111  หน้าที่ 2  
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  5.2 กรณใีช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ  ใหเ้ขียนรายงานเรียงล าดับวันที่ตาม

เหตุการณท์ี่เกิดขึน้  ตัวอย่าง เดินทางไปราชการระหว่างวันที่   25-27  มีนาคม  2559  ดังนี้ 

 

                                               แบบ บก.111 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ 

            ส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

วัน เดอืน ป ี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหต ุ

25  มนีาคม 2559 เดินทางโดยยานพาหนะรถยนต์ส่วนบุคคลของนายรักชาต ิ ยิ่งนัก 

หมายเลขทะเบียน กค-555 ตาก ออกเดินทางจาก อ.แมส่อด ถึง 

กรุงเทพฯ ระยะทาง  500 กิโลเมตร กิโลเมตรละ  4 บาท เป็นเงิน 

2,000 -  

27 มีนาคม 2559 เดินทางโดยยานพาหนะรถยนต์ส่วนบุคคลของนายรักชาต ิ ยิ่งนัก 

หมายเลขทะเบียน กค-555 ตาก เดินทางออกจาก กรุงเทพฯ ถงึ 

อ.แมส่อด ระยะทาง500 กิโลเมตร กิโลเมตรละ  4 บาท  เป็นเงิน 

2,000 -  

     

     

     

รวมเป็นเงิน (……สี่พันบาทถ้วน……….) 4,000 -  

 

 ข้าพเจ้า……………………………………………....ต าแหน่ง...................................................…………………. 
 

สังกัด กรม / มหาวิทยาลัย......................................………..………………….ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างตน้นีไ้ม่

สามารถเรียกใบเสร็จรับเงนิจากผู้รับเงินได้ และข้าพเจา้ได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 

 

                                 (ลงช่ือ)................................................ 

 

                              วันที่ ………………………………………… 

 

หมายเหตุ    1.กรณีใช้รถส่วนตัวรถยนต์ส่วนตัว  ให้แนบใบเสร็จรับเงนิค่าน้ ามันเชือ้เพลิง และบันทึก

ข้อความขอใช้รถยนต์ส่วนบุคคลฉบับจรงิ  (ยกเว้นค่าทางดว่นเบิกไม่ได้) 

  2.การเขียนจะไม่ยึดจ านวนเงินตามใบเสร็จ แต่จะยึดตามระยะทางกิโลเมตรที่ใชเ้ดินทาง 

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด 

นายรักชาติ  ยิ่งนัก พนักงานมหาวิทยาลัย 

ลายมือชื่อ 

ลงวันที่รายงาน 
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5.3 กรณเีดินทางโดยพาหนะประจ าทาง   ให้เขียนรายงานเรียงล าดับวันที่ตามเหตุการณท์ี่

เกิดขึ้น  ตัวอย่าง เดินทางไปราชการระหว่างวันที่ 25-27 มีนาคม  2559 ดังนี้ 

 5.3.1 กรณเีดินทางไปราชการคนเดียว 

 

                                               แบบ บก.111 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ 

            ส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

วัน เดอืน ปี รายละเอยีดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

25 มนีาคม 2559 -เดนิทางโดยยานพาหนะรับจา้งจากบ้านพัก ถึง สถานีขนส่งโดยสารอ.

แมส่อด จังหวัดตาก 

100 -  

 -เดนิทางโดยยานพาหนะรถประจ าทางปรับอากาศ จากอ.แมส่อด 

จังหวัดตาก ถึง บขส. หมอชิต กรุงเทพฯ 

397 -  

 -เดนิทางโดยรถรับจา้ง Taxi จากบขส.หมอชิต กรุงเทพฯ ถึง ที่พัก 200 -  

27 มนีาคม 2559 -เดนิทางโดยรถรับจา้ง Taxi จากที่พัก ถึง บขส.หมอชิต กรุงเทพฯ  200 -  

 -เดนิทางโดยยานพาหนะรถประจ าทางปรับอากาศ บขส.หมอชิต 

กรุงเทพฯ ถึง จากอ.แมส่อด จังหวัดตาก 

397 -  

 -เดนิทางโดยยานพาหนะรับจา้งจากสถานีขนส่งโดยสารอ.แมส่อด 

จังหวัดตาก ถึง บา้นพัก 

100 -  

     

รวมเป็นเงิน (……หนึ่งพันสามพันเก้าสิบส่ีบาทถ้วน……….) 1,394 -  

 

 ข้าพเจ้า……………………………………………....ต าแหน่ง...................................................…………………. 
 

สังกัด กรม / มหาวิทยาลัย......................................………..………………….ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างตน้นีไ้ม่

สามารถเรียกใบเสร็จรับเงนิจากผู้รับเงินได้ และข้าพเจา้ได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 

 

                                 (ลงช่ือ)................................................ 

 

                              วันที่ ………………………………………… 

หมายเหตุ    กรณีใช้เดินทางโดยรถยานพนะ  ไม่ต้องแนบใบเสร็จรับเงินคา่ตั๋ว 

  กรณีใช้เดินทางโดยเครื่องบิน ตอ้งแนบใบเสร็จรับเงนิค่าตั๋วเครื่องบิน 

นายรักชาติ  ยิ่งนัก พนักงานมหาวทิยาลัย 

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด 

นายรักชาติ  ยิ่งนัก พนักงานมหาวิทยาลัย 

ลายมือชื่อ 

ลงวันที่รายงาน 
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5.3.2 กรณเีดินทางไปราชการหลายคน  คือ ตัง้แต่ 2 คนขึ้นไป ให้เขยีน

ใบรับรองใบแทนใบเสร็จคนละใบ  และลงลายมือชื่อคนละใบ  แนบกับรายงานการเดินทางไปราชการ

ด้วย ดังตัวอย่างตอ่ไปนี้ 
 

                                               แบบ บก.111 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ 

            ส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

วัน เดอืน ปี รายละเอยีดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

25 มนีาคม 2559 -เดนิทางโดยยานพาหนะรับจา้งจากบ้านพัก ถึง สถานีขนส่งโดยสารอ.

แมส่อด จังหวัดตาก 

100 -  

 -เดนิทางโดยยานพาหนะรถประจ าทางปรับอากาศ จากอ.แมส่อด 

จังหวัดตาก ถึง บขส. หมอชิต กรุงเทพฯ 

397 -  

 -เดนิทางโดยรถรับจา้ง Taxi จากบขส.หมอชิต กรุงเทพฯ ถึง ที่พัก 200 -  

27 มนีาคม 2559 -เดนิทางโดยรถรับจา้ง Taxi จากที่พัก ถึง บขส.หมอชิต กรุงเทพฯ  200 -  

 -เดนิทางโดยยานพาหนะรถประจ าทางปรับอากาศ บขส.หมอชิต 

กรุงเทพฯ ถึง จากอ.แมส่อด จังหวัดตาก 

397 -  

 -เดนิทางโดยยานพาหนะรับจา้งจากสถานีขนส่งโดยสารอ.แมส่อด 

จังหวัดตาก ถึง บา้นพัก 

100 -  

     

รวมเป็นเงิน (……หนึ่งพันสามพันเก้าสิบส่ีบาทถ้วน……….) 1,394 -  

 

 ข้าพเจ้า……………………………………………....ต าแหน่ง...................................................…………………. 
 

สังกัด กรม / มหาวิทยาลัย......................................………..………………….ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างตน้นีไ้ม่

สามารถเรียกใบเสร็จรับเงนิจากผู้รับเงินได้ และข้าพเจา้ได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 

 

                                (ลงช่ือ)................................................ 
 

                              วันที่ ………………………………………… 
 

หมายเหตุ    กรณีใช้เดินทางโดยรถยานพนะ ไม่ต้องแนบใบเสร็จรับเงินคา่ตั๋ว 

  กรณีใช้เดินทางโดยเครื่องบิน ตอ้งแนบใบเสร็จรับเงนิค่าตั๋วเครื่องบิน                                

นายรักชาติ  ยิ่งนัก พนักงานมหาวทิยาลัย 

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด 

นายรักชาติ  ยิ่งนัก พนักงานมหาวิทยาลัย 

ลายมือชื่อ 

ลงวันที่รายงาน 
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     แบบ บก.111 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ 

            ส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

วัน เดอืน ปี รายละเอยีดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

25 มนีาคม 2559 -เดนิทางโดยยานพาหนะรับจา้งจากบ้านพัก ถึง สถานีขนส่งโดยสาร

อ.แมส่อด จังหวัดตาก 

100 -  

 -เดนิทางโดยยานพาหนะรถประจ าทางปรับอากาศ จากอ.แมส่อด 

จังหวัดตาก ถึง บขส. หมอชิต กรุงเทพฯ 

397 -  

 -เดนิทางโดยรถรับจา้ง Taxi จากบขส.หมอชิต กรุงเทพฯ ถึง ที่พัก 200 -  

27 มนีาคม 2559 -เดนิทางโดยรถรับจา้ง Taxi จากที่พัก ถึง บขส.หมอชิต กรุงเทพฯ  200 -  

 -เดนิทางโดยยานพาหนะรถประจ าทางปรับอากาศ บขส.หมอชิต 

กรุงเทพฯ ถึง จากอ.แมส่อด จังหวัดตาก 

397 -  

 -เดนิทางโดยยานพาหนะรับจา้งจากสถานีขนส่งโดยสารอ.แมส่อด 

จังหวัดตาก ถึง บา้นพัก 

100 -  

     

     

รวมเป็นเงิน (……หนึ่งพันสามพันเก้าสิบส่ีบาทถ้วน……….) 1,394 -  

  

 ข้าพเจ้า……………………………………………....ต าแหน่ง...................................................…………………. 
 

สังกัด กรม / มหาวิทยาลัย......................................………..………………….ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างตน้นีไ้ม่

สามารถเรียกใบเสร็จรับเงนิจากผู้รับเงินได้ และข้าพเจา้ได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 

 

                                 (ลงช่ือ)................................................ 

 

                              วันที่ ………………………………………… 

 

 

หมายเหตุ    กรณีใช้เดินทางโดยรถยานพนะ ไม่ต้องแนบใบเสร็จรับเงินคา่ตั๋ว 

  กรณีใช้เดินทางโดยเครื่องบิน ตอ้งแนบใบเสร็จรับเงนิค่าตั๋วเครื่องบิน 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด 

นายสมชาย  สมจริง พนักงานมหาวิทยาลัย 

ลายมือชื่อ 

ลงวันที่รายงาน 
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6. เทคนิคการตรวจสอบใบเสร็จรับเงินประกอบการรายงาน 
 

 

เอกสารหลักฐานประกอบการรายงานการเดินทางไปราชการ ประกอบด้วย ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 

ค่าทางดว่น  ค่าที่พัก และค่าลงทะเบียนการอบรมต่างๆ แล้วแต่กรณีของการเดินทางนัน้ ผูเ้ขียน

รายงานจะต้องตรวจสอบรายละเอียดประกอบใบเสร็จรับเงนิให้ครบถ้วนดังนี้ 
 

6.1 ส่วนประกอบใบเสร็จรับเงนิ/บิลเงนิสดที่ครบถ้วน  จะประกอบไปด้วยข้อมูลตา่งๆ ดังนี้ 

 1. ชื่อชนิดใบเสร็จรับเงนิ 

2. ชื่อที่อยู่เจา้ของร้าน บริษัท โรงแรม ผูร้ับเงนิ 

 3. เล่มที่ เลขที่  

 4. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 

 5. ชื่อที่อยู่ผู้จา่ยเงิน โดยมีข้อสังเกต ตามกรณีต่างๆ ดังนี้ 

ใบเสร็จรับเงนิค่าที่พัก  = จะใช้ชื่อผู้-สกุลตามด้วยที่อยู่ 

หนว่ยงานของผูเ้ดินทางไป

ราชการ  

    ใบเสร็จรับเงนิค่าน้ ามันเชื้อเพลิง = จะใช้ชื่อที่อยู่หน่วยงานของผู้ 

เดินทางไปราชการ 

ต้อง ระบุหมายเลขทะเบียนรถ 

ทีใ่ช้เดินทางไปราชกาเท่านั้น 

   6.  ระบุรายการค่าใช้จา่ย 

7.  จ านวนเงนิ 

   8.  ลายมือช่ือผูร้ับเงนิ 
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ตัวอย่างส่วนประกอบใบเสร็จรับเงนิ  มีดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 5 

5 

6 7 

8 
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6.2 เทคนิคการใช้เอกสารใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิงแบบใช้กระดาษแฟกซ์    

 ใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลิงที่เป็นแบบกระดาษแฟกซ์  ให้ถ่ายเอกสารลงบนกระดาษเอสี่

ก่อน  แล้วปะติดใบเสร็จฉบับจรงิไว้บนกระดาษเอสี่นั้น โดยไม่ใหท้ับกัน ส่งมาพร้อมกับรายงานการ

เดินทาง  ทั้งนีเ้นื่องจากกระดาษแฟกซ์จะลบเลือนในภายหลังท าให้มองไม่เห็นตัวหนังสอื   

ตัวอย่างดังนี้ 
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ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันที่เบิกเงนิจ านวนน้อยกว่ายอดตามใบเสร็จรับเงนิ  ดังน้ี 

 
 

6.3 เทคนิคการตรวจสอบใบเสร็จรับเงินค่าทางด่วน  

ส่วนใหญ่ผู้เขียนรายงานจะดูเพียงตัวเลขที่ระบุไว้บนใบเสร็จรับเงนิเท่านั้น จะมี

ใบเสร็จรับเงนิบางแหง่จะมีส่วนลด  ซึ่งมักจะน ามาเบิกผดิ ตัวอย่างดังนี้ 
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7. เทคนิคการเขียนส่วนประกอบรายงานตามแบบ  ส่วนที่  2  หน้าที่ 3 

8. ตัวอย่างการเขียนรายงานใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

  ผูร้ายงานการเดินทางไปราชการเพื่อเบิกค่าใช้จา่ยตามแบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางไปราชการ  จ านวน  2  ส่วน  แบบ  8708   จ านวน  3  แผ่น   ตามตัวอย่างการเขยีน

รายงานส่วนต่างๆ  อย่างครบถ้วน  ดังนี้ 

ชื่อผู้เขียนรายงานการ

เดินทาง 

 

ใส่วันที่

เดินทาง 

 

ถ้ายมืเงินไป ใหผู้้

ยมืเงินลงนามผู้

จ่ายเงิน 

 

กรอกค่ายานพาหนะ กรณ ี

-เดินทางโดยรถประจ าทาง,รถยนต์

ส่วนตัว 

-เดินทางโดยรถยนต์มหาวิทยาลัยฯ 

-ค่าทางด่วน 

กรอกค่าใช้จ่ายอ่ืน กรณ ี

-มคี่าลงทะเบียนอบรม 

 

ระบุ

ต าแหน่ง 

 

รวมยอดค่าใช้จา่ยแต่ละ

ช่อง 

 

ลงลายมือชื่อทุกคน 

 



หน้าที่ 1 
สัญญาเงินยืมเลขที่………………………..…………..………………..……………..วันที…่………………….…..…………………….………………………………           ( ส่วนที่ 1) 
ชื่อผู้ยืม………………………………………………………..…………………………….จ านวนเงิน………..………………..…...……….……..……….………บาท          แบบ 8708 

    ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

                                    ที่ท าการ……มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร…… 
                      วันที…่……..….เดือน……..……..……….พ.ศ………….….. 

เร่ือง    ขออนุมัติเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ 
เรียน    อธกิารบดีมหาวิทยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร 

               ตามค าสั่ง/บันทึกที่………………………………………………..……………….………….……..ลงวันที่……………………………………………..……………….  ได้อนุมัติให้
ข้าพเจ้า……………………………………………….………………..…….ต าแหน่ง……………………..……….………..สังกัด………………………………………………………………….……….
พร้อมด้วย…………………………………………………….……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………….……….……………………………………………………………………………………………………… 
เดินทางไปปฏบิัตริาชการเรื่อง…………………………………………………………………………………………………………………....................................................................... 
สถานที่..................................................................................................................จังหวัด.............................................................................โดยออกเดินทางจาก 
[     ]    บ้านพกั    [     ]  ส านักงาน   [     ] ประเทศไทย    ตั้งแต่วันที…่…….....…..เดือน…………………….……..…. .พ.ศ.......….……..…เวลา…………………..….น. 
และกลับถึง    [     ] บ้านพัก  [     ] ส านักงาน  [     ] ประเทศไทย    วันที…่…............…เดือน………………...……..พ.ศ……………..…..…เวลา……….…………..…น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้……………….…….วัน……………..…….ชั่วโมง 

               ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ ส าหรับ   [     ]  ข้าพเจา้    [     ] คณะเดินทาง         ดังนี้  
ค่าเบี้ยเล้ียงเดินทางประเภท…………………..…………..………………….…..……....จ านวน……………..…………..วัน   รวม……………………………….… บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท………………….…………………….……………………………..…...จ านวน………………….………..วัน  รวม………...……..…….…………. บาท 
ค่าพาหนะ…………………………..……………………………………………………………………….……………………………..    รวม…………………...……………. บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น……………..………………………………………..……………………………….……………………….……………..        รวม………………..…………………บาท 
                                                   รวมเงินทั้งสิ้น….………………………………บาท 
จ านวนเงิน (ตัวอักษร)……………..………………………………………………………..…………………………………………………………. 

               ขา้พเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจา่ยที่ส่งมาด้วย จ านวน……1…..ฉบับ  รวมทั้งจ านวนเงินที่ขอเบิก
ถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
                                                       ลงชื่อ………………………………………….  ผู้ขอรับเงิน 
                                                            (…………………………………………...)  
                                                                              ต าแหน่ง…………………………………………….. 

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจา่ยเงินที่แนบถูกต้องแลว้                                                                     อนุมตัิให้จ่ายได ้
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 

       ลงชื่อ…………………………………………                                                                ลงชื่อ………………………………………… 
            (…นางสาวนฤมล  ส่งต่าย.......)                                                                          ( ผู้ช่วยศาสตราจารย์รัตนา   รักการ) 
ต าแหน่ง……รักษาการแทนหัวหนา้การเงิน....                                                     ต าแหน่ง     รองอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทน 
        วันที…่………………………………..                                                                          อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภฏัก าแพงเพชร 
                                                                                  วันที…่…………………………………….. 
      
       ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จ านวน……..……..……….บาท (……………………………………………………………………………)ไว้เป็นการถูกต้องแลว้                          
  *** กรณีไปคนเดียว เซ็นชื่อผู้รับเงิน ตรงนี้ ***                                        *** กรณยีืมเงินไปราชาร ผูย้ืมเงินเซ็นชื่อผูจ้่ายเงิน ตรงนี้ *** 

 
ลงชื่อ…………………………………………..……….. .ผู้รับเงิน              ลงชื่อ…………………………..………………………….ผู้จ่ายเงิน 
        (………………..………………….……………..)                                                (…........................................................…..) 
ต าแหน่ง……………………………..……………………                                      ต าแหน่ง………..….......................................................... 
      วันที…่…………………………………………..                                                 วนัที่…………………………….……………………………. 
                             จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่……………..……………วันที่………………….……………….. 
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หน้าที่ 2 
 
หมายเหต ุ
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ค าชี้แจง  1.  กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการ 
                     เริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาท่ี แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 

2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีรับเงิน  
     กรณีที่มีการยืม เงิน ให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติเงินยืมด้วย 
3.  กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ท้ังนี้ 
     ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจา่ยเงิน  (ส่วนท่ี 2) 

                

ใบรับรองแทนใบเสร็จ แบบ บก.111  ใช้ใน-กรณ ี
1.  เบิกค่าพาหนะประจ าทางและพาหนะรบัจ้างเหมาจ่าย 
2.  ใช-้พาหนะส่วนตวัเดนิทาง(เหมาจ่าย) 
โดยเขียนเรียงล าดับตามเหตกุารณ์จริงเรียงล าดับวันที ่
กรณใีช้รถราชการเดินทางไม่ตอ้งเขียน 

                                                            ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน                                        แบบ บก.111 
                        ส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

วัน เดือน ป ี รายละเอียดรายจา่ย จ านวนเงิน หมายเหต ุ

 เดินทางโดยพาหนะ.............................    
     

     
     
     

     
     

     
     

     
     

     
     
     
     
     
       

รวมเป็นเงิน 
 

(………………………………….…………………….…………….)    

 
 ข้าพเจ้า…………….......................................................ต าแหน่ง........................................................…………………. 
สังกัด กรม / มหาวิทยาลัย......................................………..………………….ขอรับรองว่า รายจา่ยข้างต้นนี้ไม่สามารถเรียก 
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ และข้าพเจ้าไดจ้่ายไปในงานของราชการโดยแท ้
                                           (ลงช่ือ)........................................................…… 
                                  วันท่ี …………………………………………
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                                                             หน้าที ่3 

         หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                            ส่วนที ่ 2                                                                         
ชื่อส่วนราชการ   มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร    จังหวัด ก าแพงเพชร                                                               แบบ 8708 

       ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ………………………………………………………………ระหว่างวันที่………….…..….เดือน………………………..……….พ.ศ………..………… 

ล าดับ ชื่อ ต าแหน่ง ค่าใช้จ่าย รวม ลายมือชื่อ วัน,เดือน,ปี หมายเหตุ 

   ค่าเบี้ยเลีย้ง ค่าเช่าท่ีพัก ค่ายานพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น  ผู้รับเงิน ที่รับเงิน  

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

                รวมเงินทั้งสิ้น                                                                   ตามสัญญาเงินยืมเลขที่………………......วันที่…………..….................. 

 
จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)……………………………………………….………………………………………………………………………….                      *** กรณยีืมเงินไปราชาร  ผู้ยืมเงนิเซ็นชื่อผู้จ่ายเงนิ ตรงนี ้*** 

                                                                                                                                                                                                   
 

ลงชื่อ……………..…………………………….ผู้จ่ายเงิน 
                    ค าชี้แจง                                                                                                                                                        (………………………….…………………………..) 
                ต าแหน่ง…………………………………..………………….. 

               วันท่ี……………………..….….………………                 

ค าชี้แจง 
1. ค่าเบีย้เลี้ยงและค่าเช่าที่พักใหร้ะบุอัตราวันละและจ านวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ  
2. ให้ผู้มีสิทธแิต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรบัเงินจากเงินยืม ให้ระบุวนัที่ได้รับจากเงินยืม   
3. ผู้จ่ายเงิน หมายถึง ผู้ที่ขอยมืเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยมืนั้นให้แกผู้่เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน                                                                                           
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