
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ    สำนักงานส่งเสริมการเรียนรู้จังหวัดลำพูน 

ท่ี  ศธ  07083/​                                  วันท่ี............................................   
เร่ือง   ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

เรียน   ผู้อำนวยการสำนักงานส่งเสริมการเรียนรู้จังหวัดลำพูน 

 

​ เร่ือง

เดิม............................................................................................................................................................ 

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

.... 

เดินทางไปราชการ  

เพ่ือ.................................................................................................................................................. 

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

..... 

​ ข้อเท็จจริง  บัดน้ี บุคคลดังกล่าวได้เดินทางไปราชการตามท่ีได้รับอนุญาตและปฏิบัติงานเสร็จ เรียบร้อย

แล้ว จึงขอส่งรายงานการเดินทาง จำนวน ......... ชุด เพ่ือขอรับเงินเป็นค่าเบ้ียเล้ียง และค่าท่ีพักสำหรับบุคคลดังน้ี 

​ 1.  .......................................................................​     จำนวน ......................................................บาท 

​ 2.  .......................................................................​     จำนวน ......................................................บาท 

​ 3.  .......................................................................​     จำนวน ......................................................บาท 

​ 4.  .......................................................................​     จำนวน ......................................................บาท 

รวมท้ังส้ิน  จำนวน ............................... บาท (.................................................................................................) 
 

​ ข้อกฎหมาย   

          1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

             2.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

          3. คำส่ังกรมส่งเสริมการเรียนรู้ ท่ี 3 /2566 เร่ืองมอบอำนาจให้ผู้อำนวยการสำนักงานส่งเสริม         

การเรียนรู้จังหวัดและผู้อำนวยการสำนักงานส่งเสริมการเรียนรู้กรุงเทพมหานครปฏิบัติราชการแทน ข้อ 10  

 

​ ข้อพิจารณา  เห็นควรพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินตามระเบียบรายงานการเดินทางท่ีแนบ ซ่ึงเจ้าหน้าท่ี

ได้ตรวจสอบถูกต้องแล้ว 
 

​ ข้อเสนอ  จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายจากแผนงาน...................................งาน 

............................ รหัสบัญชี................................ตามใบโอนเงินประจำงวดท่ี...............................เลขท่ีส่ง

ออก...........ลงวันท่ี...................... ซ่ึงมีเงินเหลืออยู่ขณะน้ี  จำนวน...........................บาท และพิจารณาอนุมัติเบิก



จ่ายคร้ังน้ี  จำนวน..........................บาท  แล้วจะเหลือเงินหมวดน้ีอีก จำนวน.....................บาท  

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

 

 

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

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

 

 

เอกสารประกอบการเบิก  แบบรายงานการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 (จัดพิมพ์เอกสารหน้า-หลัง) 

 

สัญญายืมเงินเลขท่ี  วันท่ี  ส่วน

ช่ือผู้ยืม  จำนวนเงิน  บาท แบบ ๘

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 ท่ีทำการ  

วันท่ี  เดือน  พ.ศ.  

เร่ือง ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน ผู้อำนวยการสำนักงานส่งเสริมการเรียนรู้จังหวัดลำพูน 

 ตามบันทึก  ลงวันท่ี  

ซ่ึง  ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้า  

ตำแหน่ง  สังกัด  

พร้อมด้วย  

 

 

เดินทางไปปฏิบัติราชการ  

 

 

โดยออกเดินทางจาก ◻ บ้านพัก ◻ สำนักงาน ◻ ประเทศไทย ต้ังแต่วันท่ี  

เวลา  น. และกลับถึง ◻ บ้านพัก ◻ สำนักงาน ◻ ประเทศไทย ต้ังแต่วันท่ี  

เวลา  น. รวมเวลาไปราชการคร้ังน้ี  วัน  ช่ัวโมง  นาที 

 ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ ◻ ข้าพเจ้า ◻ คณะเดินทาง 



ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง  จำนวน  วัน รว

ม 

 

ค่าเช่าท่ีพักประเภท  จำนวน  วัน รว

ม 

 

ค่าพาหนะ  รว

ม 

 

ค่าใช้จ่ายอ่ืน  รว

ม 

 

จำนวนเงิน (ตัวอักษร)  รวมเงินท้ังส้ิน  

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการท่ีกล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง  และหลักฐานการจ่ายท่ีส่งมาด้วย 

จำนวน  ฉบับ รวมท้ังจำนวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

ลงช่ีอ  ผู้ขอรับเงิน 

(  ) 

ตำแหน่ง   

 

 

-2- 

 

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถูกต้อง อนุมัติให้จ่ายได้ 

เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้  

ลงช่ือ   ลงช่ือ   

(  ) (  ) 

ตำแหน่ง   ตำแหน่ง   

วันท่ี   วันท่ี   

      

 ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จำนวน  บาท 

 ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว  

ลงช่ือ  ผู้รับเงิน ลงช่ือ  ผู้จ่ายเงิน 

(  ) (  ) 

ตำแหน่ง   ตำแหน่ง   



วันท่ี   วันท่ี   

 

 
จากเงินยืม 

 

 

ตามสัญญาเลขที่ 

  

 

วันที่ 

  

      

 

หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

  

 
คำ

ช้ีแจง 

 ๑. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน   หากระยะเวลาในการเร่ิมต้น และ

ส้ินสุด การเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันท่ีแตกต่างกันของบุคคลน้ัน

ในช่องหมายเหตุ 

  ๒. กรณีย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล  ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีรับเงิน  

กรณีท่ีมีการยืมเงินให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับเงินยืม  เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติเงินยืมด้วย 

  ๓. กรณีท่ีย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน ท้ังน้ี ให้ผู้มีสิทธิ

แต่ละคนลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน  (ส่วนท่ี 2) 

 



 

หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ช่ือส่วนราชการ   

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ  ลงวันท่ี  เดือน  พ.ศ.   

         

ลำดับท่ี ช่ือ - สกุล ตำแหน่ง 
ค่าใช้จ่าย 

รวม 
ลายมือช่ือผู้

รับเงิน 

วัน เดือน ปี 

ท่ีรับเงิน 
หมายเหตุ 

ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอ่ืน 

           

           

           

           

           

           

           

           

           

รวมเงิน      ตามสัญญาเงินยืมเลขท่ี……….วัน

ท่ี........................ 

       

จำนวนเงินรวมท้ังส้ิน (ตัวอักษร)   

 

 

ลงช่ือ  ผู้จ่ายเงิน 

(  ) 



ตำแหน่ง   

วันท่ี   

คำช้ีแจง 

1.​ ค่าเบ้ียเล้ียงและค่าเช่าท่ีพักให้ระบุอัตราวันและจำนวนวันท่ีขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ 

2.​ ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับจากเงินยืม 

3.​ ผู้จ่ายเงิน หมายถึง ผู้ท่ีขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมน้ันให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน 



แบบ  บก.4231 

ช่ือ – นามสกุล ................................................... ตำแหน่ง .............................................. สังกัด ....................... 

ออกจาก...........................................    วันท่ี .............................................................. เวลา .......................... น. 

กลับถึง  ...........................................    วันท่ี ………………………………………………….…. เวลา ........................... น. 

รวมค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง .............วัน                วันละ ............................... บาท        เป็นเงิน .............. บาท 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

สำนักงานส่งเสริมการเรียนรู้จังหวัดลำพูน กรมส่งเสริมการเรียนรู้ กระทรวงศึกษาธิการ 

วัน เดือน ปี รายละเอียดรายจ่าย จำนวนเงิน    

 

 

 

1. จาก.................................................................................................................. 

    ถึง ................................................................................................................... 

    โดยพาหนะ .......................................................................... ไป – กลับ เป็นเงิน 

 

 
 

 

 

 

 2. จาก.................................................................................................................. 

    ถึง ................................................................................................................... 

    โดยพาหนะ .......................................................................... ไป – กลับ เป็นเงิน  

 

 
 

  

 3. จาก................................................................................................................ 

    ถึง .................................................................................................................. 

    โดยพาหนะ ......................................................................... ไป – กลับ เป็นเงิน  

 

 
 

  

 4. จาก................................................................................................................ 

    ถึง ................................................................................................................ 

    โดยพาหนะ ........................................................................ ไป – กลับ เป็นเงิน  

 

 
 

  

 5. จาก................................................................................................................ 

    ถึง .................................................................................................................. 

    โดยพาหนะ ......................................................................... ไป – กลับ เป็นเงิน  

 

 

 
 

  

 

                                    รวมท้ังส้ิน……………………………………………………………………………………ตัวอักษร) 
 

           ข้าพเจ้า ................................................ ตำแหน่ง ....................................... สังกัด 

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

ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นไม่อาจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของทาง

ราชการโดยแท้ 
 

 

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



วันท่ี ........................................................................ 

 

หมายเหตุ   ขออนุญาตโดยสารรถรับจ้าง เน่ืองจากมีสัมภาระในการเดินทาง                                   

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​                                                                          

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

   กรณีขออนุญาตไปราชการ โดยใช้รถยนต์ส่วนตัว ให้ แนบระยะทางท่ีเดินทางโดย พิมพ์จาก 

กรมทางหลวง ท่ี เว๊ปไชต์ http://www.4x4.in.th/tchangwat.html หรือ 

http://www.dxplace.com/ แนบในรายงานเดินทางด้วย  

                                                              แผนท่ีการเดินทาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ​ จุดเร่ิมต้น : ……………………………………………………………..​  

จุดหมายปลายทาง : ……………………………………………….. 

http://www.4x4.in.th/tchangwat.html
http://www.dxplace.com/%20%E0%B9%81%E0%B8%99%E0%B8%9A


 

 

 

 

 

 
 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

​
 

 


