
 

 

 

                                            
สวนราชการ……………………………………………………………………..โทร…………..…………………………………………………… 
 

ท่ี……………………………………………………………………………….…….วันท่ี…………………………….………………………………… 
 

เร่ือง      ขออนุมัติยืมเงินเดินทางไปราชการ  
            

เรียน    ผูอํานวยการวิทยาลัยชุมชนสระแกว 
  

 ตามที่ไดอนุญาตใหขาพเจา (นาย, นาง, นางสาว)……………………..………………………….พรอมดวยคณะ 
จํานวน……..………………ราย  ไปราชการเรื่อง……………....................……..................……………………………………….…. 
ที่……………......................................……………………วันที่…………….……………….คาใชจายจํานวน……………………บาท  
(…………………………………………………………………..) 
รายละเอียดคาใชจายตามแบบประมาณการคาใชจายในการเดินทางไปราชการแนบทายน้ี 
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 
 

 1.  อนุมัติใหขาพเจา (นาย, นาง, นางสาว)………………………………..……ยืมเงินไปราชการ 
เปนเงิน………………………………..……….บาท  (……………………………….……………………………………………) 
 2.  หากอนุมัติตามขอ 1  โปรดลงนามในสญัญายืมเงิน  2  ฉบับ  ดังแนบ 
  
 

      (ลงช่ือ)………….…………………………….. 
              (…………….……………….………….) 
      ตําแหนง………………………………………. 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกขอความ 
 



 

 

 

 

ประมาณการคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 

1.      สําหรบั………………………………………………………………………………………………………………………………... 
    คาเบี้ยเลี้ยง         ก  ข   จํานวน………วัน  อัตราวันละ………บาท  รวม………คน  เปนเงิน……….บาท 
    คาที่พักประเภท            จํานวน………วัน  อัตราวันละ………บาท  รวม………คน  เปนเงิน……….บาท               
    คาพาหนะ……………………………………………………………………………………………………………………………… 
    ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2.      สําหรบั……………………………………………………………………………………………………..…………………………... 
    คาเบี้ยเลี้ยง         ก  ข   จํานวน………วัน  อัตราวันละ………บาท  รวม………คน  เปนเงิน……….บาท 
    คาที่พักประเภท            จํานวน………วัน  อัตราวันละ………บาท  รวม………คน  เปนเงิน……….บาท               
    คาพาหนะ……………………………………………………………………………………………………………………………… 
    …………………………………………………………………..……………………………………………………………………………   

3.      สําหรบั…………………………………………………………………………………………………………………………………... 
    คาเบี้ยเลี้ยง         ก  ข    จํานวน………วัน  อัตราวันละ………บาท  รวม………คน  เปนเงิน……….บาท 
    คาที่พักประเภท             จํานวน………วัน  อัตราวันละ………บาท  รวม………คน  เปนเงิน……….บาท               
    คาพาหนะ………………………………………………………………………………….…………………………………………… 

         ………………………………………………………………………………………………….……..…………………………………… 
4.      สําหรบั………………………………………………………………………………………………………..………………………... 

    คาเบี้ยเลี้ยง         ก  ข   จํานวน………วัน  อัตราวันละ………บาท  รวม………คน  เปนเงิน……….บาท 
    คาที่พักประเภท             จํานวน………วัน  อัตราวันละ………บาท  รวม………คน  เปนเงิน……….บาท               
    คาพาหนะ………………………………………………………………………………….…………………………………………… 
    ………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

   รวมคาเบี้ยเลี้ยง…………………….……….….บาท 
   รวมคาที่พัก……………………..……….….…..บาท 
   รวมคาพาหนะ………………..………….….….บาท 
   รวมคานํ้ามันเช้ือเพลงิ…..…………….……..บาท 
   รวมคาใชจายอื่น ๆ…………….…………..…บาท 
   รวมทั้งสิ้น…………………………………………บาท 
 
               (…………….……………..…..…………) 

 

 

 

 



 

แบบ 206 

สัญญายืมเงิน 
 
ย่ืนตอ    ผูอํานวยการวิทยาลยัชุมชนสระแกว                                            (1) 

เลขท่ี.................................................... 
วันครบกําหนด 

............................................................. 
 
ขาพเจา..............................................................................................................ตําแหนง...................................................................... 
สังกัด..................................................................................................................จังหวัด........................................................................ 
มีความประสงคขอยืมเงินจาก................................................................................................................................................................ 
เพ่ือเปนคาใชจายในการ...............................................................................................................................(3)  ดงัรายละเอียดตอไปน้ี 
 
 
 
(ตัวอักษร)  (.........................................................................................)   รวมเงิน  (บาท) 

 
 
 

 

  
          ขาพเจาสัญญาวาจะปฏิบตัิตามระเบยีบของทางราชการทุกประการ  และจะนําใบสาํคญัคูจายท่ีถูกตอง    พรอมท้ังเงิน 
เหลือจาย  (ถามี)  สงใชภายในกําหนดไวในระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  คือภายใน.......................วัน  นับแตวันท่ีไดรับเงินยืมน้ี   
ถาขาพเจาไมสงตามกําหนด  ขาพเจายินยอมใหหักเงินเดือน  คาจาง  เบี้ยหวัด  บําเหน็จ  บํานาญ  หรือเงินอ่ืนใดท่ีขาพเจาจะพึงไดรับ
จากทางราชการ  ชดใชจํานวนเงินท่ียืมไปจนครบถวนไดทันที 
 

ลายมือชื่อ............................................................ผูยืม                                       วันท่ี.................................................................. 
 
 

เสนอ    ผูอํานวยการวิทยาลยัชุมชนสระแกว                                                                                                                             
            ไดตรวจสอบแลว  เห็นสมควรอนุมัติใหยืมตามใบยืมฉบับน้ีได  จํานวน.....................................................บาท             
(..............................................................................................) 
ลายมือชื่อ............................................................                                            วันท่ี.................................................................. 

คําอนุมัติ 
 

           อนุมัติใหยืมตามเงื่อนไขขางตนได  เปนเงิน............................................................บาท   
(..............................................................................................................) 
 

ลงช่ือผูอนุมัติ............................................................                                        วันท่ี.................................................................. 
 

ใบรับเงิน 
          ไดรับเงินยืมจํานวน.........................................บาท  (.................................................................................................................) 
ไปเปนการถูกตองแลว 
 

ลายมือชื่อ............................................................ผูรับเงิน                                   วันท่ี.................................................................. 
 

 

 

 

 



รายการสงใชเงินยืม 
 
ครั้งที ่ วัน  เดือน  ป รายการสงใช 

คงคาง ลายมือช่ือผูรบั ใบรับเลขที ่เงินสด  หรือ
ใบสําคัญ 

จํานวนเงิน 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
 
หมายเหตุ (1)  ย่ืนตอผูอํานวยการ  หัวหนากองคลงั  หัวหนาแผนกคลงั  หรือตําแหนงอื่นใดที่ปฏิบัติงานเชนเดียวกัน
แลวแตกรณี 
 (2)  ใหระบุช่ือสวนราชการที่จายเงินยืม 
 (3)  ระบุวัตถุประสงคที่จะนําเงินยืมไปใชจาย 

 

 

 

 

 

 

 
 



 
 
 
สัญญาเงินยืมเลขที…่……………………………………………………………..…………..วันที่……………………………….สวนที่  1 
ช่ือผูยืม……………………..………………………………..จํานวนเงิน….…………………………..บาท            แบบ     8708 
 

                                                        ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
                                                                                                                              
ท่ีทําการ  ........................................................ 

                                                                                         วันท่ี…………เดือน………………..…พ.ศ......………. 
 

เร่ือง    ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 

เรียน    ............................................................................ 
 

 ตามคาํสั่ง / บันทึก  ท่ี………………………………ลงวันท่ี………………………...……ไดอนุมัติให 
ขาพเจา…………………………...……..…..ตําแหนง……………………………………….……...............................................................
สังกัด……………………………………….………….พรอมดวย……………………………………………………………………………….….……… 
เดินทางไปปฏบิัติราชการ……………………………………..……………………………………………………………………………………..……. 
............................................................................................................................................................โดยออกเดินทางจาก 
   บานพัก         สาํนักงาน             ประเทศไทย   ตั้งแตวันท่ี…......เดือน……..………..พ.ศ…….…….เวลา….………น. 
และกลับถงึ        บานพัก        สํานักงาน          ประเทศไทย วันท่ี…..…เดือน………….….พ.ศ…………เวลา………น. 
รวมเวลาไปราชการคร้ังน้ี……………..วัน…………….……..ชั่วโมง 
 

               ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการสาํหรับ         ขาพเจา            คณะเดินทาง  ดงัน้ี 
คาเบีย้เลีย้งเดินทางประเภท……………………………………………….……………….จํานวน…………...วัน  รวม………………..…...บาท 
คาท่ีพัก……………………………………………………………..………………………………จํานวน…………....วัน  รวม……………….…...บาท 
คาพาหนะ……………………………………..…………………………………………………..…………………………..  รวม…………………....บาท 
คาใชจายอ่ืน……………...…………………………………………………………………………….……………………..  รวม……………….…...บาท 
                                                                                         รวมเงินท้ังสิ้น…..…………………...บาท 
จํานวนเงิน  (ตัวอักษร)…………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 

 ขาพเจาขอรับรองวารายการท่ีกลาวมาขางตนเปนความจริง  และหลักฐานการจายท่ีสงมาดวย   
จํานวน……………………..ฉบับ  รวมท้ังจํานวนเงินท่ีขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ 
 
  
                                                                                                      ลงชื่อ………………………………..ผูขอรับเงิน 
                                                                                                            (…..…………………………..) 
                                                                                                     ตําแหนง………………………………... 
 

 

 

 

 

 



 

 
-2- 

 

ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินท่ีแนบถูกตองแลว 
เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได 
 
 ลงชื่อ…………………………………………… 
       (………………………………………….) 
ตําแหนง……………………………………………. 
วันท่ี………………………………………………… 

อนุมัติใหจายได 
 
 
 ลงชื่อ……………………………………….. 
         (……………………………………….) 
ตําแหนง………………………………………… 
วันท่ี…………………………………………….. 

 
                                   ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  จํานวน……………………………..บาท 
 
(…………………………………………………..………………………)  ไวเปนการถูกตองแลว 
 
ลงวันท่ี………………………………………… ผูรับเงิน        ลงชื่อ……………………………………….ผูจายเงิน 
     (……………………………………….)                           (………………………………………) 
ตําแหนง……………………………………….                  ตําแหนง…………………………………….. 
วันท่ี……………………………………………                  วันท่ี………………………………………… 
 

จากเงินยืมตามสญัญาเลขท่ี…………………………………..…….วันท่ี………………………………………….. 
 

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

 
คําช้ีแจง 1.  กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทําใบเบิกคาใชจายรวมฉบับเดียว  หากระยะเวลาในการเริ่มตนและ 
ส้ินสุดการเดินทางของแตบุคคลแตกตางกันใหแสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกตางกันของบุคคลน้ัน  ในชองหมายเหตุ 
 2.  กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคล  ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือช่ือผูรับเงินและวันเดือนปที่รับเงิน 
กรณีที่มีการยืมเงิน  ใหระบุวันที่ที่ไดรับเงินยืม  เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมดวย 
 3.  กรณีที่ยื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ  ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือในชองผูรับเงิน  ทั้งน้ีแตละคน 
ลงลายมือช่ือผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน  (สวนที่ 2) 
 



  
 

                                                           หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ                                                        แบบ 8708  
 

ช่ือสวนราชการ………………………………………………………จังหวัด………………………… 
ประกอบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางของ…………………………………………………………………ลงวันที่…………เดือน…………………พ.ศ……………... 

 

ลําดับ 
ที่ 

ช่ือ ตําแหนง 
คาใชจาย 

รวม 
ลายมือช่ือ 
ผูรับเงิน 

วัน เดือน ป 
ที่รับเงิน 

หมายเหตุ 
คาเบี้ยเล้ียง คาเชาที่พัก คาพาหนะ คาใชจายอ่ืน 

           
           
           
           
           
           
           
           
           
           

รวมเงิน      ตามสัญญาเงินยืมเลขที่…..………วันที่……….…. 
 

 
จํานวนเงินรวมทั้งส้ิน ( ตัวอักษร )…………………………………………………………………                                     ลงช่ือ……………………………………..ผูจายเงิน 
                                   (                                               ) 

                 ตําแหนง……….……….…………………….. 
                            วันที่…………………………………………..… 
 
คําช้ีแจง    1.  คาเบี้ยเล้ียงและคาเชาที่พักใหระบุอัตราวันและจํานวนวันที่ขอเบิกของแตละบุคคลในชองหมายเหตุ 
   2.  ใหผูมีสิทธิแตละคนเปนผูลงลายมือช่ือผูรับเงินและวันเดือนปที่ไดรับเงิน  กรณีเปนการรับจากการยืมเงินใหระบุวันที่ที่ไดรับจากเงินยืม  
   3.  ผูจายเงินหมายถึงผูที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจายเงินยืมน้ันใหแกผูเดินทางแตละคนเปนผูลงลายมือช่ือผูจายเงิน      



  
 
 
รายงานรายละเอียดการเดินทางไปราชการของ……………………………………………………………………………………………… 
โดยรถยนตสวนตัวหมายเลขทะเบียน……………………………………….…………ระหวางวันที…่..…..……………………………... 
 

วัน เดือน ป ออกจาก ถึง ระยะทาง จํานวนเงิน หมายเหตุ 

     ระยะทางไป-กลบั 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 
ขอรับรองวาถูกตอง 

 
ลงช่ือ………………………………….………………. 
(………………………………………….……………..) 

หมายเหตุ   อัตราเงินชดเชยในการใชพาหนะสวนตัวในการเดินทางฯ  รถยนต  กิโลเมตรละ  4  บาท รถจักรยานยนต 
กิโลเมตรละ 2 บาท  ตามระเบียบกระทรวงการคลัง  วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ   พ.ศ.  2550    
ลงวันที่  2  สิงหาคม  2550 
 

 

 

 

 



  
 

 

 
            แบบ บก.111 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 

สวนราชการ  ............................................................. 
 

วัน  เดือน  ป รายละเอียดรายจาย จํานวนเงิน หมายเหตุ 

 คา………………………………จากบานเลขท่ี…………….. 
ถนน…………………………….แขวง……………………… 
เขต…………………………….จังหวัด……………………... 
ถึง…………………………เท่ียวละ…………..บาท ไป/กลับ 
คา……………………..………จาก………………………... 
ถึง…………………………เท่ียวละ…………..บาท ไป/กลับ 
คา……………………..………จาก………………………... 
ถึง…………………………เท่ียวละ…………..บาท ไป/กลับ 
คา……………………..………จาก………………………... 
ถึง…………………………เท่ียวละ…………..บาท ไป/กลับ 
หมายเหตุ  คาโดยสารรถไฟ ตองแยกอัตราคาโดยสาร  ดงัน้ี 
     -  คาโดยสาร………….……….บาท  ชั้นท่ี……………. 
     -  คาเตียงลางหรือบน……….……………….บาท 
     -  คาธรรมเนียมปรับอากาศ………………….บาท 
     -  คาธรรมเนียมรถดวนหรือเร็ว…………………บาท 

  

 รวมท้ังสิ้น   

 
          รวมท้ังสิ้น (ตัวอักษร)…………………………………………………………………………………… 
 

 ขาพเจา…………………………………………………..ตําแหนง……………………………………………………………….………………..… 
สังกัด…………………………………………………ขอรับรองวา  รายจายขางตนน้ีไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับไดและขาพเจาได
จายไปในงานของราชการโดยแท 
 

หมายเหตุ เน่ืองจากมีสัมภาระในการเดินทาง  จึงขอเบิกคารถรับจาง 
 

                                                (ลงชื่อ)………………………………………… 
                                                      (………………………………………..) 
                                                        วันที่………เดือน……………… พ.ศ....……. 
ไดรับเงินจํานวน .......................................บาท เรียบรอยแลว 
ลงช่ือ............................................................................ผูรับเงิน 
 

 
 
 
 
 


