
 
 
 
 

ส่วนราชการ  ส ำนักงำนส่งเสรมิกำรเรียนรู้ประจ ำจังหวัดระยอง  โทร.0-3861-7317 

ที่...................../........................           วันที่..................................................................... 

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสง่เสริมกำรเรียนรู้ประจ ำจังหวัดระยอง 

  ตำมที่ได้อนุมัติให้...................................................................และคณะไปรำชกำรจงัหวัด..................... 
เพื่อ..................................................................................................................................................................................... 
ระหว่ำงวันที่...............................................................ถึงวันที่.......................................................................นั้น 
  บัดนี้  ข้ำพเจำ้ได้กลบัจำกกำรปฏิบัติรำชกำรและไดส้่งรำยงำนกำรเดินทำงพร้อมใบส ำคัญจำ่ย 
เพื่อขอเบิกค่ำใช้จ่ำย  ดังนี ้
  ค่ำเบี้ยเลี้ยง  ......................................................................................................................บำท 
  ค่ำที่พัก        ......................................................................................................................บำท 
  ค่ำพำหนะ (รวมค่ำน้ ำมันกรณนี ำรถรำชกำรไปรำชกำร).............................................................บำท 
  ค่ำใช้จ่ำยอื่น (ค่ำธรรมเนียมผำ่นทำง , คำ่แพขนำนยนต์)............................................................บำท 

        รวมทั้งสิ้น...............................................บำท 
ตัวอักษร  (..................................................................................................) 
ในกำรไปรำชกำรคร้ังนี้  (   ) มีเงินทดรองรำชกำรหรือเงินรำยได้สถำนศึกษำเหลือจ่ำยคืน  จ ำนวน.....................บำท 
         (   ) ขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินเพิ่ม                     จ ำนวน......................บำท 
ตัวอักษร (.................................................................................)  เนื่องจำกประมำณกำรไวน้้อยกว่ำที่จ่ำยจริง 
  จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำ 
  1.  อนุมัติและลงนำมในรำยงำนกำรเดินทำง  รวม..................ฉบับ 
  2.  อนุมัติให้เบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ  จำก 
   (    ) เงินงบประมำณ  งำน..................................................................รหัส................................. 
   (    ) เงินเพื่อประโยชนท์ำงกำรศึกษำ ส ำนักงำนส่งเสริมกำรเรียนรูป้ระจ ำจังหวัดระยอง 
เป็นเงิน.................................บำท  (.........................................................................................) 
  3.  อนุมัติให้เบิกหักผลักส่ง  เงินตำมข้อ  2  ใช้คืนเงินยืม  เงนิ........................................ตำมสัญญำยืมเงิน
เลขที่....................ลงวันที่...............................................จ ำนวน........................บำท(...............................................................) 
  4.  เงินยืมเหลือจ่ำย  จ ำนวน.......................................บำท ผู้ยมืได้ส่งคนืแล้ว  ตำมหลักฐำนใบเสร็จรับเงิน  
เล่มที่....................เลขที่...................... 
       ลงชื่อ.........................................................ผู้ขอเบิก 
            (..........................................................) 

บันทึกของเจ้ำหน้ำที่ ค ำสั่งผู้อ ำนวยกำรหรือผู้ที่ได้รบัมอบหมำย 
ตรวจแล้วเห็นควรอนุมัติ 

 

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

............/........................../.................. 
ลงชื่อ................................................... 

                (...................................................) 
............/........................../.................. 

 

 
 
 
 

บันทึกข้อความ กรณียมืเงิน 



 
 
สัญญำเงินยืมเลขที่ .....................................................................วันที่...................................................................  ส่วนที่  1 
ชื่อผู้ยืม..............................................................................จ ำนวนเงิน........................................................บำท    แบบ 8708 
 

ใบเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
          ที่ท ำกำร  ส ำนักงำนส่งเสริมกำรเรียนรู้ประจ ำจังหวัดระยอง 

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

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนส่งเสริมกำรเรียนรู้ประจ ำจังหวัดระยอง 

  ตำมค ำสั่ง/บันทึก ที่.............................................. ลงวันที่............................................  ไดอ้นุมัติให้ 
ข้ำพเจ้ำ..................................................................................ต ำแหน่ง............................ .............................................. 
สังกัด ...................................................................พร้อมด้วย......................................................................................... 
............................................................................................................................. .......................................................... 
............................................................................................................................. .......................................................... 
................................................................................................................................................................................. ...... 
เดินทำงไปปฏิบัติรำชกำร...................................................................................................... ......................................... 
........................................................................................ ............................................................. โดยออกเดินทำงจำก 
        บ้ำนพัก        ส ำนักงำน       ประเทศไทย  ตั้งแต่วันที่.......เดือน.......................พ.ศ.............. เวลำ..............น. 
และกลับถึง      บ้ำนพัก       ส ำนักงำน       ประเทศไทย  ตั้งแต่วันที่.......เดือน.................พ.ศ..........เวลำ...........น. 
รวมเวลำไปรำชกำรครั้งนี้.......................... วัน...................................ชั่วโมง 
 
  ข้ำพเจ้ำขอเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรส ำหรับ        ข้ำพเจ้ำ         คณะเดินทำง  ดังนี้  
ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำง..........................................................จ ำนวน..................วัน  รวม..............................บำท 
ค่ำเช่ำที่พักประเภท..........................................................จ ำนวน..................วัน  รวม..............................บำท 
ค่ำพำหนะ..........................................................................................................   รวม..............................บำท 
ค่ำใช้จ่ำยอื่น ๆ...................................................................................................   รวม..............................บำท 
                               รวมทั้งสิน้..............................บำท 
จ ำนวนเงิน  (..................................................................................)  
 
  ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำรำยงำนที่กล่ำวมำข้ำงต้นเป็นควำมจริง  และหลักฐำนกำรจ่ำยที่ส่งมำด้วย   
จ ำนวน...............ฉบับ  รวมทั้งจ ำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตำมกฎหมำยทุกประกำร 
 
 

ลงชื่อ.......................................................ผู้ขอรับเงิน 
     (........................................................) 
ต ำแหน่ง.................................................................... 
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   ได้ตรวจสอบหลักฐำนกำรเบิกจำ่ยเงินท่ีแนบถูกต้องแล้ว 
   เห็นควรอนุมัติให้เบิกจำ่ยได ้
 

ลงช่ือ............................................................................ 
      (..........................................................................) 
ต ำแหน่ง....................................................................... 
วันท่ี............................................................................ 

 
อนุมัติให้จ่ำยได ้

 
 

ลงช่ือ............................................................................ 
      (..........................................................................) 
ต ำแหน่ง....................................................................... 
วันท่ี............................................................................ 

 
  ได้รับเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  จ ำนวน......................................................................... บำท 
(............................................................................................................)  ไว้เป็นกำรถูกต้องแล้ว 
 
ลงช่ือ................................................................ผูจ้่ำยเงิน          ลงช่ือ...................................................................ผู้รับเงิน 
       (.............................................................)                                   (..................................................................) 
ต ำแหน่ง..........................................................                       ต ำแหน่ง....................................................................... 
วันท่ี................................................................                        วันท่ี............................................................................. 
จำกเงินยืมตำมสญัญำเลขท่ี....................................... วันที่ ........................................................................ 
 
 
หมำยเหต ุ
.......................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................... 
 
 
ค ำชี้แจง    1. กรณีเดินทำงเป็นหมู่คณะและจัดท ำใบเบิกค่ำใชจ้่ำยรวมฉบับเดยีวกัน หำกระยะเวลำในกำรเริ่มต้นและสิน้สุดกำรเดินทำงของแต่ละบุคคล  
                แตกต่ำงกัน ให้แสดงรำยละเอียดของวันเวลำที่แตกตำ่งกันของบุคคลนั้นในช่องหมำยเหตุ 
 2. กรณียื่นขอเบิกค่ำใช้จำ่ยรำยบุคคล  ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลำยมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน กรณีที่มีกำรยมืเงินให้ระบุวันที่ที่ได้รับ 
                เงินยืม  เลขที่สัญญำยืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย  
              3. กรณีที่ยื่นขอเบกิค่ำใช้จ่ำยรวมเป็นหมู่คณะ  ผูข้อรับเงินมิต้องลงลำยมือชื่อในช่องผู้รับเงิน  ทั้งนี้  ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลำยมือชื่อผู้รับเงินใน 
                หลักฐำนกำรจ่ำยเงิน (ส่วนที่ 2) 
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