
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……………………………………. สวนที่ 1
ช่ือผูยืม…………………………………..………..จํ านวนเงิน…………………..…..…………บาท แบบ 8708

ใบเบกิคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

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

เร่ือง  ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
เรียน  …………………………………………………

ตามคํ าสั่ง/บันทึกที่………………………………ลงวันที่…………………………… ไดอนุมัติให
ขาพเจา…………………………………………………………… ตํ าแหนง………………………………………...
สังกัด…………………………………………………………….. พรอมดวย……………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………………………..
เดินทางไปปฏิบัติราชการ……………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………...  โดยออกเดินทางจาก

  บานพัก     สํ านักงาน     ประเทศไทย  ตั้งแตวันที่….…เดือน……………..พ.ศ……… เวลา…….……น.
และกลับถึง    บานพัก     สํ านักงาน    ประเทศไทย        วันที่……..เดือน……………..พ.ศ………….
เวลา……………น.  รวมเวลาไปราชการครั้งนี้………..วัน……………ช่ัวโมง

ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการสํ าหรับ    ขาพเจา     คณะเดินทาง ดังนี้
คาเบีย้เล้ียงเดินทางประเภท…………………………………………. จํ านวน………...วัน  รวม……………….บาท
คาเชาที่พักประเภท………………………………………………….. จํ านวน………...วัน  รวม……………….บาท
คาพาหนะ………………………………………………………………………………….. รวม……………….บาท
คาใชจายอื่น………………………………………………………………………………..  รวม……………….บาท

            รวมเปนเงินทั้งสิ้น……………….บาท
จ ํานวนเงิน (ตัวอักษร)………………………………………………………………………………………………...

ขาพเจาขอรับรองวารายการที่กลาวมาขางตนเปนความจริง และหลักฐานการจายที่สงมาดวย
จ ํานวน…………………………….ฉบับ  รวมทั้งจํ านวนเงินที่ขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ

(ลงชื่อ)……………………………….ผูขอรับเงิน
          (……………………………….)
ต ําแหนง………………………………



- 2 -

ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินที่แนบถูกตองแลว อนุมัติใหจายได
เหน็ควรอนุมัติใหเบิกจายได

ลงชื่อ…………………………………………………… ลงชื่อ……………………………………………………
         (………………………………………………….)          (………………………………………………….)
ต ําแหนง………………………………………………... ต ําแหนง………………………………………………...
วนัที่…………………………………………………….. วนัที่……………………………………………………..

ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  จํ านวน…………………………………………บาท
(………………………………………………………………………..)  ไวเปนการถูกตองแลว

ลงชื่อ…………………………………………ผูรับเงิน ลงชื่อ………………………………………ผูจายเงิน
         (………………………………………..)        (………………………………………..)
ต ําแหนง……………………………………… ต ําแหนง…………………………………….
วันที่………………………………………….. วันที่…………………………………………
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่…………………………….……………….วันที่………………..………………………

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

คํ าชี้แจง 1.  กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทํ าใบเบิกคาใชจายรวมฉบับเดียวกัน  หากระยะเวลาในการเริ่มตน และสิ้นสุด
    การเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกันใหแสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกตางกันของบุคคลนั้นในชอง
    หมายเหตุ
2.  กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือช่ือผูรับเงินและวันเดือนปที่รับเงิน  กรณีที่มี
    การยืมเงิน ใหระบุวันที่ที่ไดรับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมดวย
3.  กรณีที่ยื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือช่ือในชองผูรับเงิน  ทั้งนี้
    ใหผูมีสิทธิแตละคนลงลายมือช่ือผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน (สวนที่ 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.4231 

ใบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงนิ 
ส่วนราชการ……………………………………………. 

วัน เดือน ปี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงนิ หมายเหตุ 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 รวมทัง้สิน้   
 รวมเป็นเงินทัง้สิน้  ( ตวัอกัษร )………………………………………………………………………… 
 ขา้พเจา้ …………………………………………………….  ต าแหน่ง…………………………………. 
กอง……...…………………………………..…  ขอรบัรองว่า  รายจ่ายขา้งตน้นี ้ ไม่อาจเรียกเก็บใบเสรจ็รบัเงิน
จากผูร้บัได ้ และขา้พเจา้ไดจ้่ายไปในงานของทางราชการโดยแท ้
 
 

ลงชื่อ…………………………………….. 
                                                                                                    (..........................................................) 

วนัที่……………………………………… 
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