
บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  มหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ  วิทยาเขตกระบี่  อ.เมือง  จ.กระบี่ ๘๑๐๐๐ 
ที่   มกช.กบ............................................................   วันที่   ..............................................................................                                                                       
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

เรียน  รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ  ประจ าวิทยาเขตกระบี่ 
 

   ตามท่ี......................................................................................................ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้าและคณะ 
ซึ่งประกอบด้วย...................................................................................................................................... ....................
เดินทางไปราชการ ณ ...................................................................................................................................... ...
เรื่อง....................................................................................................... ....................................................................
ระหว่างวันที่.............................................................................................................................. .................................
บัดนี้การเดินทางไปราชการดังกล่าวได้เสรจ็สิ้นเรียบร้อยแล้ว ข้าพเจ้าและคณะ จึงขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง    
ไปราชการครั้งนี้ จ านวน ......................... บาท (......................................................................................................) 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

           (.................................................................) 
            ต าแหน่ง.................................................................. 
 

ได้ตรวจสอบหลักฐานแล้ว  
(   )  เห็นควรอนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จ านวน ................ บาท (...............................................) 
(   )  เห็นควรระงับ  เนื่องจาก............................................................................................... ................................. 
 
 
                 (..........................................................) 
                   หวัหน้างานการเงิน 
               ............/.............../............. 
 
              (    )  อนุมัติ       

(    )  ไม่อนุมัติ  เนื่องจาก.................................................... 
 
 

    .............................................. 
                 (.........................................................) 
       รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยการกฬีาแห่งชาติ  ประจ าวิทยาเขตกระบี่ 



สัญญาเงินยืมเลขที่………………………………………  วันที่……………………………………. สวนที่ 1
ช่ือผูยืม…………………………………..………..จํ านวนเงิน…………………..…..…………บาท แบบ 8708

ใบเบกิคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

ที่ทํ าการ…………………………………………...
วนัที่………..เดือน………………….พ.ศ………...

เร่ือง  ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
เรียน  …………………………………………………

ตามคํ าสั่ง/บันทึกที่………………………………ลงวันที่…………………………… ไดอนุมัติให
ขาพเจา…………………………………………………………… ตํ าแหนง………………………………………...
สังกัด…………………………………………………………….. พรอมดวย……………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………………………..
เดินทางไปปฏิบัติราชการ……………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………...  โดยออกเดินทางจาก

  บานพัก     สํ านักงาน     ประเทศไทย  ตั้งแตวันที่….…เดือน……………..พ.ศ……… เวลา…….……น.
และกลับถึง    บานพัก     สํ านักงาน    ประเทศไทย        วันที่……..เดือน……………..พ.ศ………….
เวลา……………น.  รวมเวลาไปราชการครั้งนี้………..วัน……………ช่ัวโมง

ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการสํ าหรับ    ขาพเจา     คณะเดินทาง ดังนี้
คาเบีย้เล้ียงเดินทางประเภท…………………………………………. จํ านวน………...วัน  รวม……………….บาท
คาเชาที่พักประเภท………………………………………………….. จํ านวน………...วัน  รวม……………….บาท
คาพาหนะ………………………………………………………………………………….. รวม……………….บาท
คาใชจายอื่น………………………………………………………………………………..  รวม……………….บาท

            รวมเปนเงินทั้งสิ้น……………….บาท
จ ํานวนเงิน (ตัวอักษร)………………………………………………………………………………………………...

ขาพเจาขอรับรองวารายการที่กลาวมาขางตนเปนความจริง และหลักฐานการจายที่สงมาดวย
จ ํานวน…………………………….ฉบับ  รวมทั้งจํ านวนเงินที่ขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ

(ลงชื่อ)……………………………….ผูขอรับเงิน
          (……………………………….)
ต ําแหนง………………………………
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ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินที่แนบถูกตองแลว อนุมัติใหจายได
เหน็ควรอนุมัติใหเบิกจายได

ลงชื่อ…………………………………………………… ลงชื่อ……………………………………………………
         (………………………………………………….)          (………………………………………………….)
ต ําแหนง………………………………………………... ต ําแหนง………………………………………………...
วนัที่…………………………………………………….. วนัที่……………………………………………………..

ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  จํ านวน…………………………………………บาท
(………………………………………………………………………..)  ไวเปนการถูกตองแลว

ลงชื่อ…………………………………………ผูรับเงิน ลงชื่อ………………………………………ผูจายเงิน
         (………………………………………..)        (………………………………………..)
ต ําแหนง……………………………………… ต ําแหนง…………………………………….
วันที่………………………………………….. วันที่…………………………………………
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่…………………………….……………….วันที่………………..………………………

หมายเหตุ……………………………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………………………..

คํ าชี้แจง 1.  กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทํ าใบเบิกคาใชจายรวมฉบับเดียวกัน  หากระยะเวลาในการเริ่มตน และสิ้นสุด
    การเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกันใหแสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกตางกันของบุคคลนั้นในชอง
    หมายเหตุ
2.  กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือช่ือผูรับเงินและวันเดือนปที่รับเงิน  กรณีที่มี
    การยืมเงิน ใหระบุวันที่ที่ไดรับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมดวย
3.  กรณีที่ยื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือช่ือในชองผูรับเงิน  ทั้งนี้
    ใหผูมีสิทธิแตละคนลงลายมือช่ือผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน (สวนที่ 2)



ส่วนที่  2

แบบ  8708
ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางของ................................................................................................ลงวนัที.่.................เดือน...........................................พ.ศ..............

ค่าเบีย้เลีย้ง ค่าเช่าที่พกั ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอ่ืน

ลงช่ือ.................................................ผู้จ่ายเงนิ

ค าช้ีแจง  1. ค่าเบ้ียเล้ียงและค่าเช่าท่ีพกัใหร้ะบุอตัราวนัละและจ านวนวนัท่ีขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ (.........................................................................)

                 2. ใหผู้มี้สิทธิแต่ละคนเป็นผูล้งลายมือช่ือผูรั้บเงินและวนัเดือนปีท่ีไดรั้บเงิน กรณีเป็นการรับเงินจากเงินยมื ต าแหน่ง...........................................................

                      ใหร้ะบุวนัท่ี ท่ีไดรั้บจากเงินยมื วนัที.่.................................................................

                 3. ผูจ่้ายเงินหมายถึงผูท่ี้ขอยมืเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยมืนั้นใหแ้ก่ผูเ้ดินทางแต่ละคน เป็นผูล้งลายมือช่ือผูจ่้ายเงิน

ช่ือ ต าแหน่ง

รวมเงนิ ตามสญัญาเงินยืมเลขท่ี...............วนัท่ี.............................

จ านวนเงนิรวมทั้งส้ิน(ตัวอักษร).......................................................................................................................................

                                                        หลักฐานการจ่ายเงนิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ                                           

            ช่ือส่วนราชการ  มหาวทิยาลัยการกีฬาแห่งชาติ  วทิยาเขตกระบ่ี

รวม
ลายมือช่ือ

ผู้รับเงนิ

วนั  เดือน  ปี 

 ผู้รับเงนิ
หมายเหตุ

ค่าใช้จ่ายล าดบั

ที่



แบบ  บก. 111 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ  มหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ  วิทยาเขตกระบี่ 
 

วัน  เดือน  ปี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 
 ค่าพาหนะในการเดินทางไปราชการ 

ส าหรับ...................................................................................................... 
1.ค่าโดยสาร............................................................................................. 
   จาก....................................................................................................... 
   ถึง......................................................................................................... 
   จ านวน......................เที่ยว ๆ  ละ................................................บาท 
   เป็นเงิน................................................................................................ 
2.ค่าโดยสาร............................................................................................. 
   จาก....................................................................................................... 
   ถึง......................................................................................................... 
   จ านวน......................เที่ยว ๆ  ละ................................................บาท 
   เป็นเงิน................................................................................................ 
3.ค่าโดยสาร............................................................................................. 
   จาก....................................................................................................... 
   ถึง......................................................................................................... 
   จ านวน......................เที่ยว ๆ  ละ................................................บาท 
   เป็นเงิน................................................................................................ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 
 
 

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

 
………………………………... 

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

4.ค่าโดยสาร............................................................................................. 
   จาก....................................................................................................... 
   ถึง......................................................................................................... 
   จ านวน......................เที่ยว ๆ  ละ................................................บาท 
   เป็นเงิน................................................................................................ 
5.ค่าโดยสาร............................................................................................. 
   จาก....................................................................................................... 
   ถึง......................................................................................................... 
   จ านวน......................เที่ยว ๆ  ละ................................................บาท 
   เป็นเงิน................................................................................................ 
6.ค่าโดยสาร............................................................................................. 
   จาก....................................................................................................... 
   ถึง......................................................................................................... 
   จ านวน......................เที่ยว ๆ  ละ................................................บาท 
   เป็นเงิน................................................................................................ 

 
 
 
 
………………………………… 
 
 
 
 
………………………………… 
 
 
 
 
………………………………… 

 รวมท้ังสิ้น   
 
รวมเป็นเงิน      .............………………………………………………………………………............................................…………………………………..…………………..... 
 ข้าพเจ้า………..........................................................…………………….ต าแหน่ง…………...…......................................................................….…..
โรงเรียน/กลุม่/หน่วย…………....................................................….……………สังกัด  กระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา  ขอรับรองว่า  รายจ่ายข้างต้นนี้   
ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได้  และข้าพเจ้าได้จ่ายในนามของราชการโดยแท้ 
 
     (ลงช่ือ)…………………………………………………………. 
            (....................................................................) 
    วันท่ี …………..……เดือน……………………………………………ปี............................. 


