
 
 
 

 
สัญญายืมเลขท่ี…........................................................... ...........วันที่........................................................................................                                
ชื่อผู้ยืม.....................................................................................จ านวนเงิน.............................. .........................................บาท                           

 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

ที่ท าการ ...................................................................................... 
วันที่ ................ เดือน................................. พ.ศ. .................. 

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน  ........................................................ ............................................................................................................................. 

ตามค าสั่ง/บันทึกที่..................................................................ลงวันที่................... ....................ได้อนุมัติให้ 
ข้าพเจ้านาย/นาง/นางสาว..................................................................................ต าแหน่ง.... .................................................. 
สังกัดหน่วยงาน........................................................................พร้อมด้วย............................................................................... 
............................................................................................................................. ...................................................................
เดินทางไปปฏิบัติราชการ............................................................................................... ........................................................ 
.......................................................................................................................................... .....................โดยออกเดินทางจาก 
      บ้านพัก        ส านักงาน         ประเทศไทย  ตั้งแต่วันที่..........เดือน..........................พ.ศ.................เวลา................น. 
และกลับถึง       บ้านพัก        ส านักงาน        ประเทศไทย  ตั้งแต่วันที่.......เดือน..................พ.ศ............เวลา.............น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้.....................................วัน..........................ชั่วโมง........................นาที 

  ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ         ข้าพเจ้า         คณะเดินทาง  ดังนี้ 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท.... .....................................................................................จ านวน......วัน รวม....................บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท.......................................................................................................จ านวน......วัน รวม....................บาท 
ค่าพาหนะ......................................................................................................................จ านวน......วัน รวม....................บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น....................................................................................................................จ านวน.....วัน รวม....................บาท 
                                                                                          รวมเงินทั้งสิ้น ..........................................บาท    
จ านวนเงิน (ตัวอักษร)............................................................................................................................................ ................ 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง  และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย                        
จ านวน...................ฉบับ  รวมทั้งจ านวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 
 

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

                                                                           ต าแหน่ง.................................................................. 
 

สนอ. ๐๑  กก.๒/๗ 
แบบฟอร์มเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

-  
-  

 
-  

-  
 

คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 

วันที่ปัจจุบันที่ยื่นเอกสาร 
 

คณบดีคณะศิลปศาสตร์ 

ที่ ๙๕/๒๕๖๒   ๒๔ เมษายน ๒๕๖๒ 

ฟ้ารดา ภีรนีย์ อาจารย์ 
คณะศิลปศาสตร์ คณะ 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตบางเขน แขวงลาดยาว เขตจตุจักร 
กรุงเทพมหานคร 

๒๘  กรกฎาคม ๒๕๖๒ 

๒  สิงหาคม ๒๕๖๒ 

๑๒.๐๐ 

๐๖.๐๐ 

๔ ๑๘ - 

(๕ คน x ๓ วัน x ๒๔๐ บาท)+(๕ คน x ๒ วัน x ๑๖๐ บาท) 

(๓ ห้อง x ๓ คืน x ๙๕๐ บาท)  
(๕ คน x ๒ เที่ยว x ๘๖๐ บาท) + (๒ คัน x ๒ เที่ยว x ๓๐๐ บาท)  

๒3,๕๕๐ 
สองหมื่นสามพันห้าร้อยห้าสิบบาทถ้วน 

๕,๒๐๐ 
๘,๕๕๐ 

๙,๘๐๐ 

นางสาวฟ้ารดา ภีรนีย์ 
 อาจารย์ 

๕ 
๓ 

- 
- 

๓ 

**ข้อมูลมาจากหน้าสุดท้ายที่แนบบิลต่าง ๆ  
ตามตัวอย่างนี้ คือ  
- บิลที่พักโรงแรม นอน 5 คน เปิด 3 ห้อง = 3 บิล 
 
 



- ๒ - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  จ านวน..................................................................บาท 
(............................................................................. ........................................................................) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
 
 
 
 
 

จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่.........................................................      วันที่..................../........... ............/..................... 
 
หมายเหตุ  ........................................................................................................ ...................................................................... 
........................................................... .................................................................. ...................................................................
........................................................................................................................... .....................................................................
............................................................................................................................. .............................................................. .....
............................................................................................................................. ...................................................................
........................................................... ............................................................................................................................. ........ 
.......................................................................................................................... ...................................................................... 
 

ค าช้ีแจง ๑.  กรณเีดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดยีวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มตน้สิ้นสุดการ 
                 เดินทางของแต่ละบคุคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 
 ๒.  กรณยีื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบคุคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ขอรบัเงินเป็นผู้ลงลายมือช่ือผูร้ับเงินและวันเดือนปีท่ีรับเงิน      

     กรณีที่มีการ ยืมเงิน ให้ระบุวนัท่ีที่ได้รับเงินยมื เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัตเิงินยืมด้วย 
๓.  กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ ให้ผู้มีสิทธิแตล่ะคน 
     ลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนท่ี ๒) 

 
 
 

 
 
 

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 
    ลงชื่อ........................................................................             
          (.......................................................................)  
ต าแหน่ง........................................................................  
     วันที่...................../......................../........................ 

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 
    ลงชื่อ..........................................................................  
          (..........................................................................)  
ต าแหน่ง...........................................................................  
     วันที่....................../........................./.........................  

 
     ลงชื่อ.................................................................ผู้รับเงิน  

           (.................................................................)      
  ต าแหน่ง............................................................ ...... 
      วันที่ .................../......................../................... 

 
    ลงชื่อ............................................................. ....ผู้จ่ายเงิน 

          (..................................................................)  
ต าแหน่ง...................................................................  
     วันที่ .................../......................./.....................  

สองหมื่นสามพันห้าร้อยห้าสิบบาทถ้วน 
๒3,๕๕๐ 

นางสาวฟ้ารดา ภีรนีย์ 
 อาจารย์ 

 

-  
 

-  



 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ  มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
วันเดือนป ี รายละเอียดการจ่าย จ านวนเงิน หมายเหต ุ

 
 

๑.  ค่าโดยสาร.......................................................................................... 
     จาก..................................................................................................... 
     ถึง....................................................................................................... 
     เที่ยวละ.........................................................................บาท ไป-กลับ 
     จ านวน..................................เที่ยว...................................คน เปน็เงิน 

   

 
 

๒.  ค่าโดยสาร.......................................................................................... 
     จาก..................................................................................................... 
     ถึง....................................................................................................... 
     เที่ยวละ.........................................................................บาท ไป-กลับ 
     จ านวน..................................เที่ยว...................................คน เปน็เงิน 

   

 
 

๓.  ค่าโดยสาร.......................................................................................... 
     จาก..................................................................................................... 
     ถึง....................................................................................................... 
     เที่ยวละ.........................................................................บาท ไป-กลับ 
     จ านวน..................................เที่ยว...................................คน เปน็เงิน 

   

 
 

๔.  ค่าโดยสาร.......................................................................................... 
     จาก..................................................................................................... 
     ถึง....................................................................................................... 
     เที่ยวละ.........................................................................บาท ไป-กลับ 
     จ านวน..................................เที่ยว...................................คน เปน็เงิน 

   

 
 

๕.  ค่าโดยสาร.......................................................................................... 
     จาก..................................................................................................... 
     ถึง....................................................................................................... 
     เที่ยวละ.........................................................................บาท ไป-กลับ 
     จ านวน..................................เที่ยว...................................คน เปน็เงิน 

   

                                                                                                             

รวมทั้งสิ้น    
 

รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร).................................................................................................................................................................................... 

 ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว.................................................................................ต าแหน่ง..........................................................................
ระดับ.............................สังกัดคณะกรรมการการอุดมศึกษา ขอรับรองว่า รายการข้างต้นนี้ ไม่อาจเรยีกใบเสร็จรับเงินจากจากผู้รับได้ และข้าพเจ้า
ได้จ่ายไปในงานราชการโดยแท ้

 

 

 

แบบ บก. ๑๑๑ 

      ลงชื่อ..........................................................................ผูจ้่ายเงิน                   
            (................................................................... .......)                                                                                                                         
  ต าแหน่ง.............................................................................  
       วันที่......................./............................/...................... 

๘๖๐  

นราธิวาส  
ขนส่งสายใต้  

๒  

รถประจ าทาง  

๕  

๘,๖๐๐ - 

รถแท็กซี่  
ขนส่งสายใต้ 

ที่พัก 
๓๐๐  
๒  ๒ คัน 

๑,๒๐๐ - 

เก้าพันแปดร้อยบาทถ้วน 

ฟ้ารดา ภีรนีย์ 
 

อาจารย์ 
- 

นางสาวฟ้ารดา ภีรนีย์ 
 อาจารย์ 

๙,๘๐๐ 
- 

 ๒๘ กรกฎาคม  
 ๒๕๖๒ 

 ๒๙ กรกฎาคม  
 ๒๕๖๒ 

กรณีเขียนต้องขีดปกีกา 

กรณีพิมพ์ไม่ต้องขีดปกี

กา 



 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ  มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์  ส านกังานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

วัน  เดือน  ปี รายละเอียดการจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รวมทั้งสิ้น    
 

 รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)...................................................................................................... .......................................... 
 
  ข้าพเจ้า......................................................................... ต าแหน่ง........................................ ระดับ.. ........... 
สังกัด  ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  ขอรับรองว่า  รายการข้างต้นนี้  ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้  
และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานราชการ  โดยแท้ 
 

ลงชื่อ...................................................................ผู้จ่ายเงิน 
      วันที่........... เดือน.................................พ.ศ................... 
 
 
 
 
 

แบบ บก. ๑๑๑ 

1  ส.ค. 62 

*กรณีใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์ 

- ค่าที่พัก (๑ ห้อง  X 950 บาท x 3 คืน) 2,๘5๐ - 

2,850 - 

สองพันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน 

นางสาวฟ้ารดา ภีรนีย์ 
 

อาจารย์ - 

วันที่ในใบเสร็จรับเงิน 
 

กรณีเขยีนต้องขีดปีกกา 
กรณีพิมพ์ไม่ต้องขีดปีกกา 



หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ส่วนราชการ มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ จังหวัด  นราธิวาส 

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ........................................................................................ ...ลงวันที่...................เดือน........................................พ.ศ.................... 
 

ล าดับ
ที่ 

 

ชื่อ – สกุล 
 

ต าแหน่ง 
ค่าใช้จ่าย  

รวม 
ลายมือชื่อ
ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ปี  
ที่รับเงิน 

 

หมายเหตุ  

ค่าเบี้ยเลี้ยง 
 

ค่าเช่าท่ีพัก 
 

ค่ายานพาหนะ 
 

ค่าใช้จ่ายอื่น 

           
         -  -     
      -     
           
      -     
           
           
           
           
           
           

 

รวมเงิน      
 

ตามสัญญาเงินยืมเลขที่...........วันที่...................... 
 

จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร).........................................................................................................................................     
             

                                                                                                                                                                                                            
     

ส่วนท่ี ๒ 

แบบ ๘๗๐๘ 

ค ำช้ีแจง ๑.  ค่าเบ้ียเล้ียงและค่าเช่าท่ีพกัใหร้ะบุอตัราวนัละและจ านวนท่ีขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ 
 ๒.  ใหผู้มี้สิทธิแต่ละคนเป็นผูล้งลายมือช่ือผูรั้บเงินและวนัเดือนปีท่ีไดรั้บเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยมื ให้ระบุวนัที่ ท่ีไดรั้บจากเงินยมื 
 ๓.  ผูจ่้ายเงินหมายถึงผูท่ี้ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยมืนั้นใหแ้ก่ผูเ้ดินทางแต่ละคน เป็นผูล้งลายมือช่ือผูจ่้ายเงิน 
 

      ลงชื่อ....................................................................ผู้จ่ายเงิน                   
            (....................................................................)                                                                                                                         
  ต าแหน่ง..................................................................... 
       วันที่.................../........................./....................... 

นางสาวฟ้ารดา ภีรนีย์ และคณะ 
 
และคณะ 

วันที่ปัจจุบันที่ยื่นเอกสาร 
 

นางสาวฟ้ารดา ภีรนีย์ 
 

๑ อาจารย์ ๑,๐๔๐ 2,850 
 

๑,๙๖๐ 
 

    - พักคู่กับน.ส.พรา 

นายสกาย อิทธิพัทธ์ ๔ อาจารย์ ๑,๐๔๐     - ๑,๙๖๐ 
 

    - พักคู่กับนายวายุ 

นายอรุณ มนตรี 
 

๕ อาจารย์ ๑,๐๔๐ 2,850 
 

๑,๙๖๐ 
 

๕,๒๐๐ ๘,๕๕๐ 
 

๙,๘๐๐ 
 

      - 

5,850 
 3,000 
 5,850 
 3,000 
 5,๘๕๐ 
 

๒3,๕๕๐ 
 

สองหมื่นสามพันห้าร้อยห้าสิบบาทถ้วน 
 นางสาวฟ้ารดา ภีรนีย์ 

 อาจารย์ 
 

นายวายุ กวินรัฏฐ ์๓ อาจารย์ ๑,๐๔๐ 2,850 
 

๑,๙๖๐ 
 

นางสาวพราวรุ้ง กมลเนตร 
 

๒ อาจารย์ ๑,๐๔๐ ๑,๙๖๐ 
 

พักคู่กับน.ส.

ฟ้ารดา 



ฎีกาท่ี...................................                  ใบส าคัญที่
........................ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จ านวนเงิน....................................................................บาท......................................สตางค์ 
(............................................................................................................................ ...............) 
ตามใบส าคัญฉบับนี้ ข้าพเจ้าได้จ่ายเงินทดรองไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 

ลงชื่อ...............................................................ผู้จ่าย 
ขอรับรองว่าได้ตรวจสอบถูกต้องแล้ว 

..........................................................................................เจา้หน้าที่  

* จากกรณีตัวอย่างที่ต้องแนบแม็กติดกบัใบนี้ คือ  
1. ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก (จะต้องระบุชื่อผู้เข้าพักในห้องนั้นทุกคน) เพราะ ไปเป็นหมู่คณะจ าเป็นต้อง
เบิกตามใบเสร็จรับเงิน เปิดทั้งหมด 3 ห้องจะต้องแนบ 3 บิล และ แนบ Folio (หรือใบแจ้งรายการเข้า
พัก) ซึ่งจะระบุ ชื่อผู้เข้าพักในห้องนั้นทุกคน วันทีเ่ข้า – ออกจากที่พัก ดังตวัอย่าง เอกสาร EX.001 
 

** และแนบส่งการเงิน คือ 
1. สัญญายืมเงนิทดรองไปราชการที่ (ที่งานการเงินส่งคืนให้ ณ วันจ่ายเงิน) 
2. ระเบียบ/ประกาศ ของมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 
 

แนบใบเสร็จ 
ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก , บิลค่าอื่น ๆ เช่น ค่าตั๋วเครื่องบิล *ของทุกคนที่ไปราชการ
ทั้งหมด  
 

 

2,850. 
 

- 

 สองพันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน 
 

การเงินกรอกขอ้มูล 
 

การเงินกรอกข้อมูล 
 

ยอดเงินรวมของใบเสร็จรับเงินทุกฉบบั 



 

 
 

 
 
 
 
 

เอกสาร EX.001 



 

สิ่งท่ีต้องแนบมาด้วย 
1.   ค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 
2.   ระเบียบ/ประกาศ ของมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครนิทร์ 

 


