
บันทึกขอความ 
สวนราชการ   สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  โทร. 8317 
ที่ อว 0651.302(1)/                                 วันที่                                                   .   
เร่ือง   รายงานการเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ   

เรียน   ผูอํานวยการกองคลัง  

 ตามคําสัง่/หนังสือ/บันทึกขอความ ที่                               ลงวันที่                         ไดรับอนุมัติคาใชจาย  
                                                                                                                                เปนจํานวนเงนิ  
                         บาท (                                                      ) ดังรายละเอียดที่แนบมาพรอมนี ้

 บัดนี้ ขาพเจาไดดาํเนนิการดังกลาวเสร็จเรียบรอยแลว จึงขอสงเอกสารหลักฐานการเบิกจายมาพรอมนี้ 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  
 

   ลงชื่อ                                            ผูขอเบิก  
               (                                           ) 
                   ตําแหนง                                                            . 
เรียน                                   . 
 งานการเงิน/ผูรับผิดชอบไดตรวจสอบเอกสารถูกตองแลวและขอรับรองวา รายละเอียดของเอกสารหลักฐาน       
ที่ขอเบิกจายมีความถูกตอง ครบถวน และยอดเงินของหนวยงานเพียงพอตอการเบิกจาย เห็นควรเบิกจายจาก 
 (     ) เงินงบประมาณ     (     ) เงินรายได     (     ) อื่นๆ ระบุ                                    . 
   วงเงินที่ไดรับจัดสรรประจําปงบประมาณ =                           บาท 
   เบิกจายแลว =                           บาท 
   ขออนุมัติเบิกจายในครั้งนี้ =                           บาท 
                  คงเหลือ =                           บาท 

รหัสงบประมาณ                                  รหัสแหลงงบประมาณ                                 .                             

   ลงชื่อ                                            เจาหนาที่การเงินและบัญชี/ผูเบิกจาย  
     (                                                  ) 
                       /             /            . 

เรียน                                   .        อนุมัติ     ไมอนุมัติ  เนื่องจาก 
   เพ่ือโปรดพิจารณา  เหน็ควร  อนุมัติ   ไมอนุมัติ                                                      
   
                                             . 
       
        ลงชื่อ                                             .       ลงชื่อ                                   . 
              (                                              )   (                                          ) 
           ตําแหนง                                     .   คณบดี/ผูอํานวยการ/รองอธิการบดี 
                  /              /             . 
 
สวนกองคลัง 
 ไดรับเอกสารและเบิกจายเรียบรอยแลว 

        ลงชื่อ                                                 .  
              (                                                ) 
   เจาหนาที่การเงิน            

 
 

 
 
 
 
 



  
สัญญายืมเงนิเลขที่                                          วันที่                                           สวนที่ 1  
ชื่อผูยืม                                                      จํานวนเงิน                                 แบบ 8708 
 

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

             ที่ทําการ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
                       วันที่        เดือน                        พ.ศ.             .   
เร่ือง   ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  
เรียน   ผูอํานวยการกองคลัง  
 

 ตามคําสัง่ / บนัทึก ที่                                      ลงวันที่                                    ไดอนุมัติให 
ขาพเจา                                                          ตําแหนง                                                           
สังกัด                                                               พรอมดวย                                                     
                                                                                                                                       
                                                                                                                                       
เดินทางไปปฏิบัติราชการ                                                                                                         
                                                                                                                โดยเดินทางออกจาก 
    บานพัก        สํานักงาน        ประเทศไทย     ตัง้แตวันที่                                      เวลา                 น. 
และกลับถึง    บานพัก        สํานักงาน       ประเทศไทย  วันที่                             เวลา                 น. 
รวมเวลาไปราชการคร้ังนี ้                          วัน                        ชั่วโมง 
 

 ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการสําหรับ          ขาพเจา         คณะเดินทาง   ดังนี้    
คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท                                   จํานวน             วนั รวม                           บาท 
คาเชาที่พักประเภท                                            จํานวน             คืน รวม                           บาท
คาพาหนะ                                                                                 รวม                           บาท
คาใชจายอ่ืน                                                                             รวม                           บาท 
         
        รวมเงินทั้งสิน้                          บาท 
จํานวนเงิน (ตวัอักษร)                                                                                                             
  ขาพเจาขอรับรองวารายการที่กลาวมาขางตนเปนความจริง และหลักฐานการจายที่สงมาดวย จํานวน   
                       ฉบับ รวมทั้งจํานวนเงินที่ขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ  

 
       
         ลงชื่อ                                                       
                                                                     (                                           ) 

                  ตําแหนง                                                   
 
 
     
 
 
 
 
 
ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินที่แนบถูกตองแลว          อนุมัติใหจายได 
เห็นสมควรอนุมัติใหเบิกจายได 



  
 

ลงชื่อ       ลงชื่อ 
       (                     )        (               ) 
ตําแหนง       ตําแหนง 
วันที ่       วันที่  
 

 
   ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จํานวน                                   บาท  
  (                                                             ) ไวเปนการถูกตองแลว 
 
ลงชื่อ       ผูรับเงิน ลงชื่อ         ผูจายเงิน 
      (                                                )                   (                    ) 
ตําแหนง                                                ตําแหนง 
วันที่             วันที่  
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที ่     วันที ่   
 
หมายเหตุ       
     
.  
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
คําช้ีแจง 1. กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทําใบเบิกคาใชจายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มตนและ

สิ้นสุดการเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกัน ใหแสดงรายละเอียดของวันเวลาท่ีแตกตางกันของแตละ
บุคคลน้ัน ในชองหมายเหต ุ

2. กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือช่ือผูรับเงินและวันเดือนปท่ีรับเงิน กรณีท่ีมี
การยืมเงิน ใหระบุวันท่ีท่ีไดรับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมตัิเงินยืมดวย 

3. กรณีท่ียื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือช่ือใหชองผูรับเงิน ท้ังน้ี ใหผูมีสิทธิแต
ละคนลงลายมือช่ือผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน (สวนท่ี 2 )  
 

          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ใบสําคัญท่ี      



  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ขาพเจาขอรับรองวา เงินจํานวน                     บาท           สตางค   
ไดจายเปนคา                                             จริง 
   
       ลงชื่อ    ผูจายเงิน 
       ลงชื่อ    พยาน 
       ลงชื่อ    พยาน



คําช้ีแจง   1.   คาเบ้ียเลี้ยงและคาเชาท่ีพักใหระบุอัตราวันละและจํานวนวันท่ีขอเบิกของแตละบุคคลในชองหมายเหต ุ

2. ใหผูมีสิทธิแตละคนเปนผูลงลายมอืช่ือผูรับเงินและวันเดือนปท่ีไดรับเงิน กรณีเปนการรับจากเงินยืม ใหระบุวันท่ีไดรับจากเงินยืม 
3. ผูจายเงินหมายถึงผูท่ีขอยืมเงินจากทางราชการ และจายเงินยืมน้ันใหแกผูเดินทางแตละคน เปนผูลงลายมือช่ือผูจายเงิน 

 

หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
ชื่อสวนราชการ  สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ    จังหวัด      ชลบุร ี

                                              ประกอบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางของ                                                   ลงวันท่ี     
 

 

ลําดับ
ที่ 

 

ชื่อ 
 

ตําแหนง 

 

คาใชจาย 
รวม 

 

ลายมือชื่อ 
ผูรับเงิน 

 

วัน เดือน ป 
ที่รับเงิน 

หมายเหตุ 
คาเบี้ยเลี้ยง คาเชาที่พัก คาพาหนะ 

คาใชจาย
อ่ืน 

 

 

          

 

 

 

 

 

 

 

รวมเงิน      ตามสัญญายืมเงินเลขที่             วันที่      
 

      

    จํานวนเงินรวมทั้งสิ้น  (ตัวอักษร)                                                                                           ลงชื่อ                 ผูจายเงิน 
                                             (                                     ) 
                              ตําแหนง        
                                 วันที ่   
 

สวนท่ี 2 

แบบ 8708 



 

ใบรับรองแทนใบเสร็จ 
สวนราชการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

วัน เดือน ป รายละเอียดรายจาย จํานวนเงิน หมายเหตุ 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 รวม   
 
 
 

ขาพเจาขอรับรองวาไดจายเงิน เงินจํานวน ....................................... บาท ................................ สตางค 
รวมท้ังสิ้น (ตัวอักษร) ............................................................................................................................. 
 
 ขาพเจา ................................................... ตําแหนง ........................................................... 
........................................................ ขอรับรองวา รายจายขางตนนี้ ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับได และ
ขาพเจาไดจายไปในงานของราชการโดยแทจริง 
 
 
 
       ลงชื่อ...................................................ผูจายเงิน 
       วันท่ี...................................................  
 
 
 
 
 
 
 
 

   แบบ บค.111 


	เรื่อง   รายงานการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ

