
 
 
 

 
ตัวอย่าง 

การเขียนรายงานการเดินทางไปราชการ กรณีเดินทางหมู่คณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สัญญาเงนิยืมเลขท่ี………...............................................................…..…. วันท่ี………....................................................................                      ส่วนท่ี 1 
ชือ่ผู้ยืม .......................................................................................................... จ านวนเงนิ ..................................................................................................            แบบ 8708 
                    

 
ใบเบิกค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ 

 
               ท่ีท าการ  ส านักงานพัฒนาชุมชนอ าเภอเมืองสมุทรสาคร 
 

       วันท่ี   20   เดือน  มกราคม  พ.ศ. 2566 
 
เร ือ่ง    ขออนุมัติเบิกค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ 
 
เรยีน   ผู้ว่าราชการจงัหวัดนนทบุร ี
 
  ค าส่ัง/บันทึกที่                10                . ลงวันท่ี                13  มกราคม  2566       ได้อนุมัติให้  
ข้าพเจา้              นางสาวเกวรกัษ์  ณ เชยีงใหม่                       ต าแหน่ง      นักวชิาการพัฒนาชุมชนช านาญการ     . 
สังกัด                 ส านักงานพัฒนาชุมชนอ าเภอเมืองสมุทรสาคร                                 พรอ้มด้วย       คณะ              .                            
เดินทางไปปฏิบัติราชการ ติดตามกลุ่มออมทรพัย์เพ่ือการผลิตหมู่บ้านเอบี อ.มหาชยั และ หมู่บ้านซดีี อ.ท่าฉลอม  
ระหว่างวันท่ี 15 – 16 กุมภาพันธ ์2566 
โดยออกเดินทางจาก  บ้านพัก  ส านักงาน  ประเทศไทย ต้ังแต่วันท่ี  15  เดือน   กุมภาพันธ ์ พ.ศ. 2566 เวลา 09. 00 น. 
และกลับถึง  บ้านพัก  ส านักงาน  ประเทศไทย  วันท่ี     16     เดือน      มกราคม   พ.ศ.    2566    เวลา 18.00 น. 
รวมเวลาไปราชการครัง้น้ี  .......1.....   วัน……9.….ชัว่โมง 
 
  ข้าพเจา้ขอเบิกค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการส าหรบั    ข้าพเจา้     คณะเดินทาง    ดังน้ี 
ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางประเภท……………....…..…………….…….....….....       จ านวน.....1......วัน      รวม..........720.-.........บาท 
ค่าเชา่ท่ีพักประเภท…………จา่ยจรงิ............………………....…...........     จ านวน….......…..วัน            รวม….....1,000.-........บาท 
ค่าพาหนะ    .......ค่าน้ามันเชือ้เพลิงรถราชการหมายเลขทะเบียน กข1234 สมุทรสาคร....          รวม…..........500.-..........บาท 
ค่าใชจ้า่ยอ่ืน……………………………………….....................……………………      รวม …………...-......…......บาท 
                       รวมเงนิท้ังส้ิน …......2,220.-......…..บาท 
 
จ านวนเงนิ (ตัวอักษร)  (.............สองพันสองรอ้ยยี่สิบบาทถ้วน.............) 
 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการ ท่ีกล่าวมาข้างต้นเ ป็นความจรงิ   และหลักฐานการจ่ายท่ีส่งมาด้วย                       
จ านวน……1..………ฉบับ   รวมท้ังจ านวนเงนิท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 

 
  
          (ลงชือ่) ……….......…เกวรกัษ์…….……………..ผู้ขอรบัเงนิ 
                  (..นางสาวเกวรกัษ์ ณ เชยีงใหม่...) 

                                                                                        ต าแหน่งนักวชิาการพัฒนาชุมชนช านาญการ 
          วันท่ี   20  เดือน กุมภาพันธ ์พ.ศ. 2566 
 
 

กรณีไมย่ืมเงนิทดรอง (เบิก) 

สถานที ่,วันที่
เขียนรายงาน 

ต้องระบุ 
ให้ชดัเจน 

ชือ่เร ือ่งที่ด าเนินการ 
สถานที่ และ วันที่ 

วันที่ด าเนินการไป-กลับ 

ค านวณวัน 24 ชม. = 1 วัน เศษถ้าเกิน 12 ชม. คิดเป็น 1 วัน 

นับตามใบเสรจ็ที่แนบ
มา 

ลงชือ่ผู้ไปราชการ 

ตามใบเสรจ็ค่านา้มันเชือ้เพลิง 



- 2 - 
 
ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบกิจา่ยเงนิท่ีแนบถูกต้องแล้ว   อนุมัติให้จา่ยได้ 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจา่ยได้ 
 
 
ลงชือ่ ………………………………………………………….    ลงชือ่………………………………………………. 
        (................................................................)                     
ต าแหน่ง ……………………………………………………           ต าแหน่ง  
        วันท่ี ...................................................                                  วันท่ี…………………………................พ.ศ. 2566 
  
 

ได้รบัเงนิค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ  จ านวน………........2,220.-…………..บาท 
(..สองพันสองรอ้ยยี่สิบบาทถ้วน.....)  ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
 
(ลงชือ่) ………………เกวรกัษ์………...……………………ผู้รบัเงนิ    (ลงชือ่)………………………….………………………ผู้จา่ยเงนิ 
        (นางสาวเกวรกัษ์ ณ เชยีงใหม่.)                                             (                                      ) 
ต าแหน่ง นักวชิาการพัฒนาชุมชนช านาญการ   ต าแหน่ง ..................................................... 
        วันท่ี   20 กุมภาพันธ ์2566                                         วันท่ี  .......................................... 
จากเงนิยืมตามสัญญาเลขท่ี   ............................................................................................................ 
 
หมายเหตุ    

1. น.ส.เกวรกัษ์ ณ เชียงใหม่ วันท่ี 15 กุมภาพันธ ์2566 เวลา 09.00 น. เดินทางออกจากส านักงานพัฒนาชุมชน
จังหวัดสมุทรสาคร และกลับถึงส านักงานพัฒนาชุมชนจังหวัดสมุทรสาคร วันท่ี 16 กุมภาพันธ ์2566 เวลา 18.00 น. 

2. น.ส.เอ็กวาย วันท่ี 15 กุมภาพันธ ์2566 เวลา 09.00 น. เดินทางออกจากส านักงานพัฒนาชุมชนจังหวัด
สมุทรสาคร และกลับถึงส านักงานพัฒนาชุมชนจังหวัดสมุทรสาคร วันท่ี 16 กุมภาพันธ ์2566 เวลา 18.00 น. 

3. นายโอเอ วันท่ี 15 กุมภาพันธ ์2566 เวลา 09.00 น. เดินทางออกจากส านักงานพัฒนาชุมชนจังหวัดสมุทรสาคร 
และกลับถึงส านักงานพัฒนาชุมชนจังหวัดสมุทรสาคร วันท่ี 16 กุมภาพันธ ์2566 เวลา 18.00 น. 
 
 
ค าชีแ้จง 1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจดัท าใบเบิกค่าใชจ้า่ยรวมฉบับเดียวกัน  หากระยะเวลาในการเร ิม่ต้นและส้ินสุด 
      การเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาท่ีแตกต่างกันของบุคคลน้ัน ในชอ่งหมายเหตุ 
  2. กรณียื่นขอเบิกค่าใชจ้า่ยรายบุคคล  ให้ผู้ขอรบัเงนิเป็นผู้ลงลายมือชือ่ผู้รบัเงนิและวนัเดือนปีท่ีรบัเงนิ  กรณีท่ีมีการ    
               ยืมเงนิ  ให้ระบุวันท่ีท่ีได้รบัเงนิยืม  เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติเงนิยืมด้วย 
  3. กรณีท่ียื่นขอเบิกค่าใชจ้า่ยรวมเป็นหมู่คณะ  ผู้ขอรบัเงนิมิต้องลงลายมือชือ่ในชอ่งผู้รบัเงนิ ทั้งน้ี ให้ผู้มีสิทธแิต่ละคน 
     ลงลายมือชือ่ผู้รบัเงนิในหลักฐานการจา่ยเงนิ  (ส่วนท่ี 2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงชือ่ผู้ไปราชการ 



 
หลักฐานการจา่ยเงนิค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ 

ชือ่ส่วนราชการ  ส านักงานพัฒนาชุมชนอ าเภอเมืองสมุทรสาคร 
ประกอบใบเบิกค่าใชจ้า่ยในการเดินทางของ นางสาวเกวรกัษ์ ณ เชยีงใหม่ ลงวันท่ี 15 เดือน กุมภาพันธ ์พ.ศ. 2566 

 
ล าดับ 
ที่ 

  
ชือ่ - สกุล 

 
ต าแหน่ง 

 
ค่าใชจ้า่ย 

 
 

รวม 

 
 

ลายมือชือ่ผู้รบัเงนิ 

 
วัน เดือนปี 
ที่รบัเงนิ 

 
 

หมายเหตุ ค่า 
เบี้ยเล้ียง 

ค่าเชา่ 
ที่พัก 

ค่าพาหนะ ค่าใชจ้า่ย
อ่ืน ๆ 

1 น.ส.เกวรกัษ์ ณ เชยีงใหม่ นักวชิาการพัฒนาชุมชนช านาญการ 240 1,000 500 - 1,740 เกวรกัษ์ 15/2/66 ค่าเบี้ยเล้ียงวันละ 240 บาท จ านวน 1 วัน 
ค่าที่พักวันละ 500 บาท จ านวน 2 ห้อง ๆ 
ละ  1 วัน 

2 น.ส.เอ็กวาย นักวชิาการพัฒนาชุมชนช านาญการ 240 - - - 240 เอ็กวาย 15/2/66 ค่าเบี้ยเล้ียงวันละ 240 บาท จ านวน 1 วัน 
 

3 นายโอเอ พนักงานขับรถ 240 - - - 240 โอเอ 15/2/66 ค่าเบี้ยเล้ียงวันละ 240 บาท จ านวน 1 วัน 
 

รวมเงนิ 720 1,000 500 - 2,220  
 
 
จ านวนเงนิรวมท้ังส้ิน (ตัวอักษร)  สองพันสองรอ้ยยี่สิบบาทถ้วน 
                                  ลงชือ่                   ผู้จา่ยเงนิ 
                 (                                                 ) 
                                                                                                                                                                     ต าแหน่ง     
   ค าชีแ้จง 

1. ค่าเบ้ียเล้ียงและค่าเชา่ท่ีพักให้ระบุอัตราวันละและจ านวนวันท่ีขอเบิกของแต่ละบุคคลในชอ่งหมายเหตุ       
2. ให้ผู้มีสิทธแิต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชือ่ผู้รบัเงนิและวันเดือนปีท่ีได้รบัเงนิ กรณีเป็นการรบัจากเงนิยืม ให้ระบุวันท่ีท่ีได้รบัจากเงนิยืม   
3. ผู้จา่ยเงนิหมายถึง ผู้ท่ีขอยืมเงนิจากทางราชการ และจา่ยเงนิยืมน้ันให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลงลายมือชือ่ผู้จา่ยเงนิ 

 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                                      ใบติดใบเสรจ็ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้าพเจา้ขอรบัรองว่า ได้จา่ยเงนิจ านวน............1,000.-.............................บาท ...............-............สตางค์ 
เป็นค่าทีพั่ก ระหว่างวันท่ี 15 – 16 กุมภาพันธ ์พ.ศ. 2566 ณ โรงแรมรอยัลรเิวอร ์อ.มหาชยั จ.สมุทรสาคร ส าหรบั  
นางสาวเกวรกัษ์ ณ เชยีงใหม่ เม่ือวันที ่15 เดือน กุมภาพันธ ์พ.ศ. 2566 ถึงวันที ่16 เดือน กุมภาพันธ ์พ.ศ. 2566  
ตามใบเสรจ็รบัเงนิฉบับน้ีจรงิ และได้จา่ยส่วนตัวไปก่อนแล้ว 
 
                    ลงชือ่...................เกวรกัษ์.......................... 
                          (นางสาวเกวรกัษ์ ณ เชยีงใหม่) 
        ต าแหน่งนักวชิาการพัฒนาชุมชนช านาญการ 
 



 
แนบ Falio 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


