
สัญญาเงินยืมเลขที่  (1)         วันที่                                                   (ส่วนที่ 1) 
ชื่อผู้ยืม                                                        จำนวนเงิน                               บาท           แบบ 8708 
 

    ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
       ที่ทำการ                 (2)     
       วันที่        เดือน           (3)             พ.ศ. 
เรื่อง    ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน    รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ ประจำวิทยาเขตลำปาง   (4) 
                ตามคำสั่ง/บันทึก ที ่             (5)                ลงวันที่                                       ได้อนุมัติให้ 
ข้าพเจ้า                  (6)                                           ตำแหน่ง  
สังกัด                                                       พร้อมด้วย                (7) 
 
 
เดินทางไปปฏิบัติราชการ                (8) 

                                                        โดยออกเดินทางจาก 
      บ้านพัก       สำนักงาน   ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่       เดือน        (9)           พ.ศ.        เวลา            น. 
และกลับถึง     บ้านพัก     สำนักงาน  ประเทศไทย วันที่        เดือน      (9)          พ.ศ.       เวลา            น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้                   วัน             ชั่วโมง 
                ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ สำหรับ     ข้าพเจ้า      คณะเดินทาง ดังนี้ (10) 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท                                       จำนวน            วัน  รวม        บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท                                                 จำนวน            วัน  รวม     บาท 
ค่าพาหนะ        รวม     บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น         รวม     บาท 
                                                                                        รวมเงินทั้งสิ้น                             บาท 
จำนวนเงิน (ตัวอักษร)  
                ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย  
จำนวน  (11)        ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 
 
 

     ลงชื่อ                                           ผู้ขอรับเงิน 
                                   (                                            )  
                             ตำแหน่ง        
                

 

งานแผนและพัฒนา 
ตัดจ่ายจาก          เงินงบประมาณ          เงินรายได้ 
แผนงาน...................................................................... 
กิจกรรมหลัก.............................................................. 
จำนวนเงิน...........................................................บาท 
 

ลงชื่อ........................................................... 

แผ่นหน้า 



- 2 - 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------         
ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายที่แนบถูกต้องแล้ว            อนุมัติใหจ้่ายได้ 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
ลงชื่อ                   (12)                                       ลงชื่อ                (13)                                . 
        (                                        )                                (                                               ) 
ตำแหน่ง                                                        ตำแหน่ง……………………………..……………………….. 
   วันที่                                                 วันที่ 

 

ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จำนวน           (14)            บาท 
(                                               ) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 

ลงชื่อ                 (15)                            ผู้รับเงิน ลงชื่อ                 (16)                     ผู้จ่ายเงิน 
   (                                                )                        (                                                ) 
ตำแหน่ง                                           ตำแหน่ง  
วันที่                                                           วันที่  
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่                  วันที ่
 

หมายเหตุ ……………………………(17)………………………………………………………………………………..………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………..………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………….………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………..………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………...………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………..……. 
 

คำช้ีแจง 1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและ  
              สิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของ  
              บุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ  

 2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ รับเงิน  
     กรณีที่มีการยืมเงินให้ระบุวันที่ที่ ไ ด้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติ เ งินยืมด้วย  
 3. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือช่ือในช่องผู้ รับเงิน ทั้งนี้  ให้ผู้ มีสิทธิ 
     แต่ละคนลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน  (ส่วนที่  2)      

  

แผ่นหลัง 



หมายเหตุ : การเดินทางของ.............................................................................. (17) 
 

ออกจาก 
วันที่ 
เวลา 

ถึง 
วันที ่
เวลา 

       รายการเดินทางปฏิบัติ      
         ราชการประจำวัน 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
    
 
 



คำช้ีแจง  1. ค่าเบี้ยเลีย้งและคา่เช่าท่ีพักให้ระบุอัตราวันละและจำนวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ 
              2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รบัเงินและวันเดือนปีท่ีได้รบัเงิน กรณเีป็นการรับจากเงินยืมให้ระบุวันท่ีที่ไดร้ับจากเงินยืม 
            3. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ทีข่อยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผูเ้ดินทางแตล่ะคน เป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน 

                          หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ     ส่วนที่ 2 

                                                     ชื่อส่วนราชการ มหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ วทิยาเขตลำปาง      แบบ 8708 
                     ประกอบใบเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ                                                      ลงวันที่           เดอืน                         พ.ศ.  
 

ลำดับ 
ที ่

ช่ือ-สกุล  
(18) 

ตำแหน่ง 
(19) 

ค่าใช้จ่าย (20) รวม 
(21) 

ลายมือช่ือ 
ผู้รับเงิน (22) 

วัน เดือน ป ี
ทีร่ับเงิน (23) 

หมายเหต ุ
ค่าเบี้ยเล้ียง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 

          ค่าเบี้ยเลี้ยง 

          อัตรา 240 บาท จำนวน 3  วัน 

          อัตรา 160 บาท จำนวน 3 วัน 

          ค่าเช่าท่ีพัก 

          อัตรา 800 บาท จำนวน 2 วัน 

           

           

           

           

           

รวมเงิน  (25)      ตามสัญญาเงินยืมเลขที่ ..(24)............ วันที่  .................................... 

   
 จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)                (26)                                                                                     ลงชือ่.......................(27)...................................ผู้จ่ายเงิน 
                              (                                               )  
                                        ตำแหน่ง 

                                          วันที ่
 
 



ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
                                       ส่วนราชการ มหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ  วิทยาเขตลำปาง 

วัน  เดือน  ป ี รายละเอียด    จำนวนเงิน    หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ค่า                                          จาก                                                                                                                                         
   อำเภอ                             จังหวัด  
   ถึง  
   อำเภอ                             จังหวัด  
   เที่ยวละ                 บาท  
   ไป-กลบั                 เที่ยว                                           เป็นเงิน 
2. ค่า                                          จาก                                                                                                                                         
   อำเภอ                             จังหวัด  
   ถึง  
   อำเภอ                            จังหวัด  
   เที่ยวละ                 บาท  
   ไป-กลบั                 เที่ยว                                           เป็นเงิน 
3. ค่า                                         จาก                                                                                                                                         
   อำเภอ                             จังหวัด  
   ถึง  
   อำเภอ                            จังหวัด  
   เที่ยวละ                 บาท  
   ไป-กลบั                 เที่ยว                                           เป็นเงิน 
4. ค่า                                         จาก                                                                                                                                         
   อำเภอ                             จังหวัด  
   ถึง  
   อำเภอ                             จังหวัด  
   เที่ยวละ                 บาท  
   ไป-กลบั                 เที่ยว                                           เป็นเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รวมเงิน   
 

รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)  
 

               ข้าพเจ้า                                                             ตำแหน่ง 
สังกัด                                                     ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้นนี้  ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้   
และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 

                                               (ลงชื่อ)........................................................................ 
                                                      (                                                     ) 

      วันที ่

แบบ บก 4231 



 

  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ส่วนราชการ มหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ  วิทยาเขตลำปาง 

วัน  เดือน  ป ี รายละเอียด    จำนวนเงิน    หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1.ค่าชดเชยนำ้มันรถยนตส์่วนตวัหมายเลขทะเบียน 
   จาก 
   อำเภอ                             จังหวัด  
   ถึง  
   อำเภอ                             จังหวัด  
   ระยะทาง                 กิโลเมตร  
   รวมระยะทาง ไป-กลับ                    กิโลเมตร                    เป็นเงิน                                    
 2.ค่าชดเชยนำ้มันรถยนตส์่วนตวัหมายเลขทะเบียน 
   จาก 
   อำเภอ                             จังหวัด  
   ถึง  
   อำเภอ                             จังหวัด  
   ระยะทาง                 กิโลเมตร  
   รวมระยะทาง ไป-กลับ                    กิโลเมตร                    เป็นเงิน                                  
 3.ค่าชดเชยนำ้มันรถยนตส์่วนตวัหมายเลขทะเบียน 
   จาก 
   อำเภอ                             จังหวัด  
   ถึง  
   อำเภอ                             จังหวัด  
   ระยะทาง                 กิโลเมตร  
   รวมระยะทาง ไป-กลับ                    กิโลเมตร                    เป็นเงิน                                  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รวมเงิน   
 

รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)  
 
               ข้าพเจ้า                                                             ตำแหน่ง 
สังกัด                                                     ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้นนี้  ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้   
และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 

                                               (ลงชื่อ)........................................................................ 
                                                      (                                                     ) 

      วันที ่

 
 

แบบ บก 4231 



ตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้จ่ายเงินตามใบเสร็จรับเงินนี้จริง  
     ลงชื่อ.......................................................... 

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

         วันที่.......................................... 
 



คำอธิบายวิธีจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ 
ส่วนท่ี 1  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใช้สำหรับขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ท้ังกรณี 
 เบิกเป็นรายบุคคลและเป็นหมู่คณะ) 
ส่วนท่ี 2  หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใช้สำหรับกรณีการเดินทางเป็นหมู่คณะและเบิกค่าใช้จ่าย 
 โดยจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกัน) 
 

 ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ผู้เดินทางจะจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแยกเป็นรายบุคคล หรือ
จะให้หัวหน้าคณะหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายซึ่งร่วมเดินทางไปด้วยจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง    รวมฉบับเดียวกัน โดยระบุช่ือ 
ตำแหน่ง ผู้ร่วมเดินทางไปปฏิบัติราชการทุกคนก็ได้ และหากมีการยืมเงินจากทางราชการเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในระหว่างเดินทาง ให้ผู้ยืม
เงินเป็นผู้จัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพื่อส่งชดใช้เงินยืม 
 

การลงรายการในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ส่วนที่ 1 
1. “สัญญาเงินยืมเลขท่ี................................วันท่ี.............................. ให้ระบุเลขท่ีสัญญาเงินยืม วันท่ีอนุมัติเงินยืม ชื่อผู้ยืม และ 
    ชื่อผู้ยืม.....................................จำนวนเงิน..........................บาท” จำนวนเงินท่ีขอยืมเพ่ือใช้ในระหว่างเดินทางไปราชการ 
 

2. “ท่ีทำการ....................................................................................” ให้ลงที่ทำการหรือสำนักงานผู้ขอรับเงิน 
 

3. “วันท่ี...............เดือน.................................................พ.ศ. ...................” ให้ลงวันเดือนปีท่ีจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

4. “เรียน.................................................................................................................” ให้เรียนผู้มีอำนาจอนุมัติการจ่ายเงินตามระเบียบกระทรวงการคลัง  
 ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  
 การเก็บรักษาเงิน และการนาเงินส่งคลงั. พ.ศ. 2562 
 

5. “ตามคำสั่ง/บันทึกที่........................ลงวันท่ี.................................” ให้ระบุเลขท่ีคำสั่ง/บันทึก และวันท่ีลงนามในคำสั่ง/บันทึก 
 

6. “ข้าพเจ้า..................................ตำแหน่ง........................................ ให้ลงชื่อ ตำแหน่ง และสังกัดของผู้เดินทางไปราชการ ในกรณี 
    สังกัด..........................................................................................” ท่ีการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ให้ลงชื่อตำแหน่งและสังกัด 
 ของหัวหน้าคณะเดินทางหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย เป็นผู้ยื่นขอ 
 อนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

7. “พร้อมด้วย..................................................................................” ให้ระบุชื่อ สกุล และตำแหน่งของผู้ร่วมเดินทางไปราชการด้วย 
 

8. “เดินทางไปปฏิบัติราชการ......................” ให้ระบุสถานท่ีท่ีได้รับคำสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ 
 

9. “โดยออกเดินทางจาก  บ้านพัก  สำนักงาน ประเทศไทย     ให้ระบุสถานท่ีและแสดงวันเดือนปีและเวลาท่ีผู้ขอรับเงินได้ 
     ตั้งแต่วันท่ี..........เดือน....................พ.ศ. ...... เวลา....................น. เริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางไปราชการ จำนวนวันและชั่วโมง 
     และกลับถึง  บ้านพัก  สำนักงาน   ประเทศไทย     ท่ีคำนวณได้ เพื่อใช้สิทธิในการเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
     วันท่ี..................เดือน................... พ.ศ. ........ เวลา ................ น. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ หากระยะเวลาในการเริ่มต้น 
     รวมเวลาไปราชการครั้งนี้.........วัน............ชั่วโมง” และสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน  
 เป็นเหตุให้จำนวนวันท่ีเกิดสิทธิเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางแตกต่างกัน  
 ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาท่ีแตกต่างกันของบุคคลน้ัน  
 ในช่องหมายเหตุ (ช่องท่ี 17) 
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10. ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ ให้ระบุว่าเป็นการขอเบิกค่าใช้จ่ายกรณีรายบุคคล หรือเบิกรวม 
       ข้าพเจ้า    คณะเดินทาง ดังน้ี   ท้ังคณะเดินทางในฉบับเดียวกัน  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 ค่าย้ายถิ่นท่ีอยู่ 
      ค่าใช้จ่ายอื่น...........................................................รวม...........บาท ค่ารับรอง ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด ค่าทำความสะอาดเสื้อผ้า 
                                                          รวมท้ังสิ้น...........บาท ค่าธรรมเนียมสนามบิน ค่าวีซ่า ค่าธรรมเนียมผ่านทาง ฯลฯ) 
      จำนวนเงิน (ตัวอักษร)..................................................................” กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ และยื่นเบิกค่าใช้จ่ายในฉบับเดียวกัน 
 ให้แสดงยอดเงินรวมค่าใช้จ่ายของทุกคนในแต่ละประเภท 
 

11. “ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการท่ีกล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง ให้แสดงถึงจำนวนหลักฐานการจ่ายเงินท้ังสิ้นท่ีแนบมาพร้อม 
      และหลักฐานการจ่ายท่ีส่งมาด้วย......ฉบับ รวมท้ังจำนวนเงิน ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และให้ผู้ยื่นใบเบิก 
      ท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ ค่าใช้จ่ายตามข้อ 6 เป็นผู้ลงลายมือชื่อ 
      ลงชื่อ..................................................ผู้ขอรับเงิน 
 (................................................) 
      ตำแหน่ง..............................................” 
 

12. “ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถูกต้องแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีผู้มีหน้าท่ีตรวจสอบหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายเป็น 
      เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ ลายลักษณ์อักษร เป็นผู้ตรวจสอบใบเบิกค่าใช้จ่าย จำนวนเงิน 
      ลงชื่อ.................................................. และหลักฐานการเบิกจ่าย เป็นผู้ลงลายมือชื่อ และวันเดือนปีท่ี 
           (................................................)                  ได้ทำการตรวจสอบ  
      ตำแหน่ง.............................................. 
      วันท่ี.....................................................” 
 
13. “อนุมัติให้จ่ายได ้ ผู้มีอำนาจอนุมัติการจ่ายเงินตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
      ลงชื่อ.................................................. ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  
            (................................................) การเก็บรักษาเงิน และการนาเงินส่งคลงั. พ.ศ. 2562 
      ตำแหน่ง..............................................   เป็นผู้ลงลายมือชื่อและวันเดือนปีท่ีอนุมัติ 
      วันท่ี.....................................................” 
 
14. “ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้แสดงถึงจำนวนเงินท้ังสิ้นท่ีได้รับจากทางราชการเป็นตัวเลข 
      จำนวน....................บาท (.....................................................) ในช่องจำนวน.................บาท และเป็นตัวอักษรในช่องวงเล็บ 
      ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว” 
 
15. “ลงชื่อ................................................ผู้รับเงิน ใช้สำหรับกรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล โดยให้ผู้ขอรับเงิน 
               (...............................................) ซ่ึงเป็นผู้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามยอดท่ีได้รับอนุมัติ 
      ตำแหน่ง............................................. เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีรับเงิน  
      วันท่ี................................................... กรณีท่ีมีการยืมเงินให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและ 
      จากเงินยืมตามสัญญายืมเลขท่ี.............วันท่ี.......................” วันท่ีอนุมัตเิงินยืมด้วย กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ  
 ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อผู้รับเงินในช่องท่ี 15  
 แต่ให้ผู้มีสิทธแิต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน 
 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนท่ี 2) 
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16. “ลงชื่อ................................................ผู้จ่ายเงิน (กรณีมิได้ยืมเงิน)เจ้าหน้าท่ีผู้ท่ีมีหน้าท่ีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
            (................................................) ให้ทำหน้าท่ีเป็นผู้จ่ายเงิน เป็นผู้ลงลายมือชื่อ และวันเดือนปีท่ีจ่ายเงิน  
       ตำแหน่ง............................................. กรณีท่ีมีการยืมเงินและผู้มีสิทธิได้รับเงินตามสัญญาเงินยืมแล้ว 
       วันท่ี.....................................................” เจ้าหน้าท่ีผู้ท่ีมีหน้าท่ีจ่ายเงินมิต้องลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินในช่องท่ี 16 
 

17. “หมายเหตุ...............................................................................” ให้ระบุคำชี้แจงเพิ่มเติมในส่วนท่ีสาระสำคัญตามความจำเป็น 
 

ส่วนที่ 2 
18. “ช่ือ” ให้ลงชื่อผู้เดินทางไปราชการเป็นรายบุคคลตามลำดับ 
 

19. “ตำแหน่ง” ให้แสดงถึงระดับ ชั้น ยศ ของผู้เดินทางไปราชการแต่ละคน 
 

20. “ค่าใช้จ่าย” ให้แสดงถึงยอดรวมของค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในแต่ละประเภท  
 โดยแยกเป็นค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น  
 (ค่าใช้จ่ายอื่นให้หมายความรวมถึง ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 
 ค่าย้ายถิ่นท่ีอยู่ ค่ารับรอง ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด ค่าทำความสะอาด 
 เสื้อผ้า ค่าธรรมเนียมสนามบิน ค่าธรรมเนียมผ่านทาง ฯลฯ) 
 

21. “รวม” ให้แสดงยอดรวมของค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการท้ังสิ้น 
 ท่ีจะขอเบิกแต่ละคน 
 

22. “ลายมือชื่อผู้รับเงิน” ผู้เดินทางแต่ละคนซ่ึงได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางที่ได้รับอนุมัติ 
 เฉพาะในส่วนของตน ลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน 
 

23. “วันเดือนปีท่ีรับเงิน” ให้ผู้เดินทางแต่ละคนท่ีลงลายมือชื่อรับเงินลงวันเดือนปีท่ีรับเงิน 
 กรณีท่ีรับจากเงินยืม ให้ระบุวันเดือนปีท่ีได้รับเงินยืม 
 

24. “ตามสัญญาเงินยืมเลขที่.............วันท่ี......................................” ให้ระบุเลขท่ีสัญญาเงินยืม และวันท่ีอนุมัติเงินยืม 
 

25. “รวมเงิน” ให้แสดงถึงยอดรวมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแต่ละรายการ 
 และแสดงผลรวมค่าใช้จ่ายท้ังหมดในตอนท้าย 
 

26. “จำนวนเงินรวมท้ังสิ้น (ตัวอักษร).............................................” ให้แสดงถึงจำนวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการท้ังสิ้น 
 ท่ีเกิดขึ้นในการเดินทางไปราชการในครั้งน้ีเป็นตัวอักษร 
 
27. “ลงชื่อ........................................ผู้จ่ายเงิน ให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน และวันเดือนปีท่ีจ่ายเงินยืม 
             (.......................................) ให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน 
      ตำแหน่ง...................................... 
      วันท่ี..............................................” 

 


