แบบฟอร์มเบิกค่าใช้จ่าย
ข้อมูลทั่วไป
	วันที่ขอเบิก
	

	ชื่อผู้เบิก / แผนก
	

	ช่วงเวลาที่เกิดค่าใช้จ่าย
	

	วัตถุประสงค์
	

	รหัสโครงการ / ศูนย์ต้นทุน
	

	วิธีจ่ายคืน
	



สรุปยอดและการอนุมัติ
	รวมเงินที่ขอเบิก
	

	หักเงินทดรองจ่าย
	

	ยอดที่ต้องจ่ายคืนพนักงาน
	

	ลายมือชื่อผู้เบิก
	

	ผู้อนุมัติ
	



รายการค่าใช้จ่าย
	วันที่
	ประเภท
	รายละเอียด
	หลักฐาน
	จำนวนเงิน

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	รวม
	
	
	
	



ตัวอย่าง — แบบฟอร์มเบิกค่าใช้จ่าย
	ผู้เบิก
	สมชาย ใจดี ฝ่ายขาย

	ช่วงเวลา
	13–15 ต.ค. 2569

	วัตถุประสงค์
	เดินทางไปเชียงใหม่พบลูกค้า บริษัท ดอยคำ เทรดดิ้ง

	เงินทดรองจ่าย
	5,000 บาท

	อนุมัติ
	ผจก.ฝ่ายขาย → ฝ่ายบัญชี



	วันที่
	ประเภท
	รายละเอียด
	หลักฐาน
	จำนวนเงิน

	2026-10-13
	ค่าเดินทาง
	ตั๋วเครื่องบินกรุงเทพฯ–เชียงใหม่ ไปกลับ
	ใบกำกับภาษี
	3,900

	2026-10-13
	ค่าที่พัก
	โรงแรมในตัวเมือง 2 คืน
	ใบกำกับภาษี
	2,800

	2026-10-14
	ค่ารับรอง
	อาหารกลางวันกับลูกค้า 3 คน บริษัท ดอยคำ เทรดดิ้ง
	ใบกำกับภาษี
	1,350

	2026-10-14
	ค่าเดินทาง
	รถรับจ้างสนามบิน–โรงแรม–สำนักงานลูกค้า
	ใบรับรองแทนใบเสร็จ
	400
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