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                         บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ      
ท่ี    ศธ วันที ่         
เรื่อง    ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน   ผู้อํานวยการศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ 
    เรื่องเดิม 
  ตามท่ี ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ                    
สํานักงาน กศน.จังหวัด   อนุมัติให ้(นาย/นาง/น.ส.)       
ไปราชการเพ่ือ       ณ      
ระหว่างวันที่     ตามหนังสือที ่ศธ    ลงวันที่    
เรื่อง ขออนุมัติเดินทางไปราชการ น้ัน 

 ข้อเท็จจริง 
ข้าราชการและลูกจ้าง (คณะบุคคล/พนักงานราชการ) ได้เดินทางกลับจากการไปราชการแล้ว และได้

จัดทําหลักฐานขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นเงิน  บาท (     ) 
และได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินถูกต้องเรียบร้อยแล้ว    

ข้อระเบียบ/คาํสั่ง/กฎหมาย 
            1. อาศัยคําสั่งสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 489/2551  ลงวันที่ 21 เมษายน 2551    เรื่อง
มอบอํานาจให้ผู้อํานวยการศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอปฏิบัติราชการแทน 

   2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ .ศ 2550   และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2555 

ข้อเสนอ 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณ   แผนงาน    
กิจกรรม    จํานวนเงินทั้งสิ้น   บาท (     ) 
 
       
       ลงช่ือ......................................................เจ้าหน้าที่การเงิน 

                                                                                    (............................................) 

                                                                         ตําแหน่ง ........................................................  
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สัญญาเงินยืมเลขที่.......................(1).............................วันที่................................(2).................                  ส่วนที ่1 
ช่ือผู้ยืม.........................................(3).............................จํานวนเงิน....................(4).....................บาท           แบบ 8708 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ที่ทําการ...................................................................... 
       วันที่......................เดือน............................พ.ศ................. 

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน  ผู้อํานวยการ กศน อําเภอ.................................................... 

  ตามคําสั่ง/บันทึกที่.........................................................ลงวันที่............................................................... 
ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้า........................................................................ตําแหน่ง......................................................................... 
สังกัด .........................................................................พร้อมด้วย ........................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................. 
เดินทางไปปฏิบัติราชการ...........................................................................................................................โดยออกเดินทาง
จาก ○บ้านพัก ○สํานักงาน ○ประเทศไทย ต้ังแต่วันที่............เดือน....................พ.ศ................เวลา................. น. และ 
กลับถึง ○บ้านพัก ○สํานักงาน ○ประเทศไทย วันที่................ เดือน.....................พ.ศ.............เวลา.....................น.  
รวมเวลาไปราชการครั้งน้ี....................วัน.......................ช่ัวโมง 

  ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสําหรับ    ○ ข้าพเจ้า      ○ คณะเดินทาง   ดังน้ี 
ค่าเบ้ียเลี้ยงเดินทางประเภท.................................................................จํานวน.....................วัน รวม..................... บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท..............................................................................จํานวน......................วัน รวม..................... บาท 
ค่าพาหนะ..................................................................................................................................... รวม..................... บาท 
ค่าใช้จ่ายอ่ืน.................................................................................................................................. รวม..................... บาท 
        รวมทั้งสิ้น................................................... บาท 
จํานวนเงิน (ตัวอักษร) ................................................................................................................................................... 

  ข้าพเจ้า   ขอรบัรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง  และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย  
จํานวน.....................ฉบับ รวมทั้งจํานวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

       
ลงช่ือ .............................................................ผู้ขอรับเงิน

          (...........................................................) 
                               ตําแหน่ง .................................................................... 
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-  2 - 
 

  ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายที่แนบถูกต้องแล้ว 
   เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 
  ลงช่ือ ....................................................................... 
           (.................................................................) 
  ตําแหน่ง.................................................................. 
  วันที่ ....................................................................... 

อนุมัติให้จ่ายได้ 
 
 
  ลงช่ือ ........................................................................ 
        (....................................................................) 
  ตําแหน่ง .................................................................. 
  วันที่ ........................................................................ 

 
 ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จํานวน .......................................................................... บาท 
(.........................................................................................................................................) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 

ลงช่ือ .........................................................ผู้รับเงิน   
        (.......................................................) 
ตําแหน่ง............................................................... 
วันที่ .................................................................... 

         ลงช่ือ .................................................ผู้จ่ายเงิน 
                (....................................................) 
         ตําแหน่ง.............................................................. 
           วันที ่................................................................ 

จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่.………................................วันที่.............................................................................  
 
หมายเหตุ 
............................................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………………….. 

คําช้ีแจง  1.  กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทําใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเร่ิมต้นและ 
       สิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวัน เวลา ที่แตกต่างกันของบุคคลน้ัน  
                 ในช่องหมายเหตุ 

 2.  กรณีย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ใหผู้้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวัน เดือน ปี ทีร่ับเงิน  
      กรณีทีม่ีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ ที่ได้รับเงินยืม เลขทีส่ัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
 3.  กรณีที่ย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน ทั้งน้ี ให้ผู้มีสทิธิ 
     แต่ละคนลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที ่2)                                                
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หลักฐานการจ่ายเงินคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                                                  (ส่วนที่ 2) 
ชื่อส่วนราชการ....................................................................................................จังหวัด................................................ 

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

ลําดับ
ที่ ชื่อ ตําแหน่ง 

ค่าใช้จ่าย  รวม 
 

ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงนิ 

วัน เดือน ป ี
ที่รับเงิน หมายเหตุ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าทีพ่ัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่าย

อื่น 
   

 
 
 
 
 

 
 
 

        

รวมเงิน      ตามสัญญาเงินยืมเลขที่........วันที่................. 
 
 จํานวนเงินรวมทั้งสิ้น  (ตัวอักษร).............................................................................     ลงชื่อ...........................................................ผู้จ่ายเงิน 
                     (..........................................................) 
                                                                                                                                                               ตําแหน่ง........................................................... 
                วันที่.................................. 
 
 
 
คําชี้แจง 1. ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละ และจํานวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ   
 2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม   
       ให้ระบุวันที่ที่ได้รับจากเงินยืม           
 3. ผู้จ่ายเงินหมายถึง ผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการและจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคนเป็น 
     ผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน
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แบบ บก  .111  

ใบรบัรองแทนใบเสร็จรบัเงิน 
ชื่อ-สกุล......................................................................ตําแหน่ง............................................สังกัด................................................................ 
เดินทางออกจาก.................................................................................วันที.่..........................................................เวลา................................. 
เดินทางกลับถงึ...................................................................................วันที.่..........................................................เวลา................................. 

วัน เดือน ป ี รายละเอียดการจ่าย จํานวนเงิน หมายเหต ุ
 

1.  ค่าโดยสารรถ...........................................จากบ้านพักเลขที.่..................หมูท่ี…่…...... 
     ถนน.........................................................ตาํบล........................................................ 
     อําเภอ......................................................จังหวัด...................................................... 
     ถึง....................................................................................     (ไป-กลับ)  เปน็เงิน 
2.  ค่าโดยสารรถ..........................................  จาก..................................................…..... 
     ถนน..........................................................ตาํบล....................................................... 
     อําเภอ.......................................................จงัหวัด..................................................... 
     ถึง.....................................................................................    (ไป-กลับ)  เปน็เงิน 
3.  ค่าโดยสารรถ..............................................จาก..................................................…..... 
     ถนน...........................................................ตําบล....................................................... 
     อําเภอ........................................................จงัหวัด.................................................... 
     ถึง.....................................................................................    (ไป-กลับ) เป็นเงิน 
4.  ค่าโดยสารรถ..............................................จาก..................................................…..... 
     ถนน...........................................................ตําบล...................................................... 
     อําเภอ........................................................จงัหวัด................................................... 
     ถึง........................................................................................   (ไป-กลับ) เปน็เงิน 
5.  ค่าโดยสารรถ..............................................จาก..................................................…..... 
     ถนน...........................................................ตําบล...................................................... 
     อําเภอ........................................................จงัหวัด................................................... 
     ถึง......................................................................................    (ไป-กลับ) เปน็เงิน 

 
 
 
…….......…… 
 
 
 
……….......…. 
 
 
 
…….......……. 
 
 
 
...................... 
 
 
 
...................... 

 

 รวมเงินทั้งสิ้น          

                                                       รวมทัง้ส้ิน (..............................................................................................................) 
                      ข้าพเจ้า ...............................................................................ตําแหน่ง ............................................................... 
สังกัด ............................................................... .. ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้นไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ และข้าพเจ้า
ได้จ่ายไปในงานของทางราชการโดยแท้ 
                                                                                                           (ลงช่ือ).................................................... 
                                                                                                                   (................................................) 
                                                                                                                  วันที่.......................................... 
หมายเหต ุ  ขออนุญาตโดยสารรถรับจ้าง เนื่องจากมีสัมภาระในการเดินทาง                                                  
          ลงชื่อ....................................................................... 
          (.................................................................) 
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                      บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ............................................ 

ที่ ศธ         วันที่  
เรื่อง  ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

เรียน  ผู้อํานวยการศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ............................................ 
 เรื่องเดิม 
                    ด้วย.............................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................. 

 ข้อเท็จจริง 
   ศูนย์ กศน.อําเภอ.......................ขออนุมัติให้................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................................................. 
ไปราชการ................................................................................................................................................................................ 
ต้ังแต่วันที่................................................................ถึงวันที่..................................................................................................... 
โดยยานพาหนะ....................................................................................................................................................................... 
และเบิกค่าใช้จา่ยจาก.............................................................................................................................................................. 

ข้อระเบียบ/คาํสั่ง/กฎหมาย 
            1. อาศัยคําสั่งสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 489/2551  ลงวันที่ 21   เมษายน 2551    เรือ่ง
มอบอํานาจให้ผู้อํานวยการศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอปฏิบัติราชการแทน 

   2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ .ศ 2550   และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2555 

    ข้อเสนอ 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุมัติ  

 
ลงช่ือ..................................................... 

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

 
 
 


