
บันทึกขอความ 
สวนราชการ   สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  โทร. 8317 
ที่ อว 0651.302(1)/                                 วันที่                                                   .   
เร่ือง   รายงานการเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ   

เรียน   ผูอํานวยการกองคลัง  

 ตามคําสัง่/หนังสือ/บันทึกขอความ ที่                               ลงวันที่                         ไดรับอนุมัติคาใชจาย  
                                                                                                                                เปนจํานวนเงนิ  
                         บาท (                                                      ) ดังรายละเอียดที่แนบมาพรอมนี ้

 บัดนี้ ขาพเจาไดดาํเนนิการดังกลาวเสร็จเรียบรอยแลว จึงขอสงเอกสารหลักฐานการเบิกจายมาพรอมนี้ 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  
 

   ลงชื่อ                                            ผูขอเบิก  
               (                                           ) 
                   ตําแหนง                                                            . 
เรียน                                   . 
 งานการเงิน/ผูรับผิดชอบไดตรวจสอบเอกสารถูกตองแลวและขอรับรองวา รายละเอียดของเอกสารหลักฐาน       
ที่ขอเบิกจายมีความถูกตอง ครบถวน และยอดเงินของหนวยงานเพียงพอตอการเบิกจาย เห็นควรเบิกจายจาก 
 (     ) เงินงบประมาณ     (     ) เงินรายได     (     ) อื่นๆ ระบุ                                    . 
   วงเงินที่ไดรับจัดสรรประจําปงบประมาณ =                           บาท 
   เบิกจายแลว =                           บาท 
   ขออนุมัติเบิกจายในครั้งนี้ =                           บาท 
                  คงเหลือ =                           บาท 

รหัสงบประมาณ                                  รหัสแหลงงบประมาณ                                 .                             

   ลงชื่อ                                            เจาหนาที่การเงินและบัญชี/ผูเบิกจาย  
     (                                                  ) 
                       /             /            . 

เรียน                                   .        อนุมัติ     ไมอนุมัติ  เนื่องจาก 
   เพ่ือโปรดพิจารณา  เหน็ควร  อนุมัติ   ไมอนุมัติ                                                      
   
                                             . 
       
        ลงชื่อ                                             .       ลงชื่อ                                   . 
              (                                              )   (                                          ) 
           ตําแหนง                                     .   คณบดี/ผูอํานวยการ/รองอธิการบดี 
                  /              /             . 
 
สวนกองคลัง 
 ไดรับเอกสารและเบิกจายเรียบรอยแลว 

        ลงชื่อ                                                 .  
              (                                                ) 
   เจาหนาที่การเงิน            

 
 

 
 
 
 
 



  
สัญญายืมเงนิเลขที่                                          วันที่                                           สวนที่ 1  
ชื่อผูยืม                                                      จํานวนเงิน                                 แบบ 8708 
 

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

             ที่ทําการ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
                       วันที่        เดือน                        พ.ศ.             .   
เร่ือง   ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  
เรียน   ผูอํานวยการกองคลัง  
 

 ตามคําสัง่ / บนัทึก ที่                                      ลงวันที่                                    ไดอนุมัติให 
ขาพเจา                                                          ตําแหนง                                                           
สังกัด                                                               พรอมดวย                                                     
                                                                                                                                       
                                                                                                                                       
เดินทางไปปฏิบัติราชการ                                                                                                         
                                                                                                                โดยเดินทางออกจาก 
    บานพัก        สํานักงาน        ประเทศไทย     ตัง้แตวันที่                                      เวลา                 น. 
และกลับถึง    บานพัก        สํานักงาน       ประเทศไทย  วันที่                             เวลา                 น. 
รวมเวลาไปราชการคร้ังนี ้                          วัน                        ชั่วโมง 
 

 ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการสําหรับ          ขาพเจา         คณะเดินทาง   ดังนี้    
คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท                                   จํานวน             วนั รวม                           บาท 
คาเชาที่พักประเภท                                            จํานวน             คืน รวม                           บาท
คาพาหนะ                                                                                 รวม                           บาท
คาใชจายอ่ืน                                                                             รวม                           บาท 
         
        รวมเงินทั้งสิน้                          บาท 
จํานวนเงิน (ตวัอักษร)                                                                                                             
  ขาพเจาขอรับรองวารายการที่กลาวมาขางตนเปนความจริง และหลักฐานการจายที่สงมาดวย จํานวน   
                       ฉบับ รวมทั้งจํานวนเงินที่ขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ  

 
       
         ลงชื่อ                                                       
                                                                     (                                           ) 

                  ตําแหนง                                                   
 
 
     
 
 
 
 
 
ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินที่แนบถูกตองแลว          อนุมัติใหจายได 
เห็นสมควรอนุมัติใหเบิกจายได 



  
 

ลงชื่อ       ลงชื่อ 
       (                     )        (               ) 
ตําแหนง       ตําแหนง 
วันที ่       วันที่  
 

 
   ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จํานวน                                   บาท  
  (                                                             ) ไวเปนการถูกตองแลว 
 
ลงชื่อ       ผูรับเงิน ลงชื่อ         ผูจายเงิน 
      (                                                )                   (                    ) 
ตําแหนง                                                ตําแหนง 
วันที่             วันที่  
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที ่     วันที ่   
 
หมายเหตุ       
     
.  
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
คําช้ีแจง 1. กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทําใบเบิกคาใชจายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มตนและ

สิ้นสุดการเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกัน ใหแสดงรายละเอียดของวันเวลาท่ีแตกตางกันของแตละ
บุคคลน้ัน ในชองหมายเหต ุ

2. กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือช่ือผูรับเงินและวันเดือนปท่ีรับเงิน กรณีท่ีมี
การยืมเงิน ใหระบุวันท่ีท่ีไดรับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมตัิเงินยืมดวย 

3. กรณีท่ียื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือช่ือใหชองผูรับเงิน ท้ังน้ี ใหผูมีสิทธิแต
ละคนลงลายมือช่ือผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน (สวนท่ี 2 )  
 

          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ใบสําคัญท่ี      



  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ขาพเจาขอรับรองวา เงินจํานวน                     บาท           สตางค   
ไดจายเปนคา                                             จริง 
   
       ลงชื่อ    ผูจายเงิน 
       ลงชื่อ    พยาน 
       ลงชื่อ    พยาน



คําช้ีแจง   1.   คาเบ้ียเลี้ยงและคาเชาท่ีพักใหระบุอัตราวันละและจํานวนวันท่ีขอเบิกของแตละบุคคลในชองหมายเหต ุ

2. ใหผูมีสิทธิแตละคนเปนผูลงลายมอืช่ือผูรับเงินและวันเดือนปท่ีไดรับเงิน กรณีเปนการรับจากเงินยืม ใหระบุวันท่ีไดรับจากเงินยืม 
3. ผูจายเงินหมายถึงผูท่ีขอยืมเงินจากทางราชการ และจายเงินยืมน้ันใหแกผูเดินทางแตละคน เปนผูลงลายมือช่ือผูจายเงิน 

 

หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
ชื่อสวนราชการ  สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ    จังหวัด      ชลบุร ี

                                              ประกอบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางของ                                                   ลงวันท่ี     
 

 

ลําดับ
ที่ 

 

ชื่อ 
 

ตําแหนง 

 

คาใชจาย 
รวม 

 

ลายมือชื่อ 
ผูรับเงิน 

 

วัน เดือน ป 
ที่รับเงิน 

หมายเหตุ 
คาเบี้ยเลี้ยง คาเชาที่พัก คาพาหนะ 

คาใชจาย
อ่ืน 

 

 

          

 

 

 

 

 

 

 

รวมเงิน      ตามสัญญายืมเงินเลขที่             วันที่      
 

      

    จํานวนเงินรวมทั้งสิ้น  (ตัวอักษร)                                                                                           ลงชื่อ                 ผูจายเงิน 
                                             (                                     ) 
                              ตําแหนง        
                                 วันที ่   
 

สวนท่ี 2 

แบบ 8708 



 

ใบรับรองแทนใบเสร็จ 
สวนราชการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

วัน เดือน ป รายละเอียดรายจาย จํานวนเงิน หมายเหตุ 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 รวม   
 
 
 

ขาพเจาขอรับรองวาไดจายเงิน เงินจํานวน ....................................... บาท ................................ สตางค 
รวมท้ังสิ้น (ตัวอักษร) ............................................................................................................................. 
 
 ขาพเจา ................................................... ตําแหนง ........................................................... 
........................................................ ขอรับรองวา รายจายขางตนนี้ ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับได และ
ขาพเจาไดจายไปในงานของราชการโดยแทจริง 
 
 
 
       ลงชื่อ...................................................ผูจายเงิน 
       วันท่ี...................................................  
 
 
 
 
 
 
 
 

   แบบ บค.111 


	เรื่อง   รายงานการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ

