
แบบ  กง. 3

มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม

วันท่ี  ................  เดือน ..............................................  พ.ศ. ..............
เรียน    อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม

ดวยขาพเจา ............................................................................ คณะ / ศูนย / สํานัก ..................................................................
ไดเดินทางไปราชการเรื่อง  .................................................... ...............................................................................................................................
ณ. ....................................................................... ...................ระหวางวันท่ี  ................... เดือน ........................................ พ.ศ. .........................
ถึงวันท่ี ................ เดือน ..................................... พ.ศ. ...................... นั้น ขาพเจาขอเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการตามใบเบิก
ท่ีแนบ

1.  แผนงาน .................. ...................................... รหัส 
     งาน / โครงการ .....................................................................................กิจกรรมหลัก .............................................................
      ...................................................กิจกรรมรอง .................................... ......................................คร้ังท่ี .................................
2.  จาก   (      )   เงินงบประมาณ       (      )   เงินรายได        (      )   เงินอื่น   ๆ  ...............................................................................
ยอดยกมา ..................................บาท   จายคร้ังนี้ ......................................  บาท  คงเหลือ .......................................... บาท

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
...................................... ผูขออนุมัติ ............. / ................. / ..........................
......................................คณบดี / ผอ. ศูนย / สํานัก ................. / ............. / ..............

     ยอดยกมา ...................................................................บาท
     เบิกคร้ังนี้ ...................................................................บาท                  ...................................................................
     คงเหลือ .....................................................................บาท                   หัวหนางานการเงิน

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

          เห็นสมควรอนุมัติ                อนุมัติตามเสนอ

                 ...................................................................                  ...................................................................
          ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี                      อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม

                  ...................... / ................. / .....................                   ...................... / ................. / .....................

หมายเหตุ ถายืมเงินทดรองจายไปราชการใหสําเนาใบยืมเงิน ฯ    แนบมาดวย

รหัสหนวยงาน

บันทึกเจาหนาท่ีงานการเงิน ไดตรวจสอบแลวเปนไปตามระเบียบการเบิกจายเงิน

ใบขออนุมัติเบิกเงินคาใชสอยการไปราชการ

งานการเงิน
รับที่ ............................ / ................
วันที่ ............... / ............. / ............



สัญญาเงินยืมเลขที่ ............................................................วันท่ี .......... ................................................................................................ สวนท่ี    1

ชื่อผูยืม .............................................................................จํานวนเงิน ............................................................................. ...........บาท แบบ  8708

ท่ีทําการ    มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม
วันท่ี.......... เดือน.....................................พ.ศ......................

เรื่อง ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม

ตามคําสั่ง/บันทึก  ท่ี ......................................................... ลงวันท่ี ......................................................... ไดอนุมัติให
ขาพเจา ................................................................................................ ตําแหนง ..............................................................................................
สังกัด   มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม ............................................พรอมดวย ..............................................................................................
...................................................................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................................................
เดินทางไปปฏิบัติราชการ ........................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................... โดยออกเดินทางจาก

บานพัก สํานักงาน ประเทศไทย ตั้งแตวันท่ี ...................................... เวลา .................... น.
และกลับถึง บานพัก               สํานักงาน          ประเทศไทย วันท่ี ...................................... เวลา ...................  น.
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้ ........................ วัน ................................. ชั่วโมง

ขาพเจาขอเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการสําหรับ ขาพเจา คณะเดินทาง      ดังนี้      
คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท ....... .........ก....... ...................ข ............... จํานวน....... ...................วัน    รวม ......................................    บาท
คาเชาท่ีพักประเภท . .............................................................................จํานวน....... ...................วัน    รวม ......................................    บาท
คาพาหนะ ............... ............................................................................. ......................................           รวม ......................................    บาท
คาใชจายอ่ืน............. ............................................................................. ......................................           รวม ......................................    บาท

.........................................................    บาท
จํานวนเงิน  (ตัวอักษร) ...............................................................................................................................................................................

ขาพเจาขอรับรองวารายการที่กลาวมาขางตนเปนความจริง   และหลักฐานการจายท่ีสงมาดวย   จํานวน ................................... ฉบับ
รวมท้ังจํานวนเงินท่ีขอเบิกถูกตองตามกฏหมายทุกประการ

ตําแหนง ........................................................

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

รวมเงินท้ังสิ้น

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



ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินท่ีแนบถูกตองแลว อนุมัติใหจายได
เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายให

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

ตําแหนง ................................................................................. ตําแหนง .................................................................................
วันท่ี ................................................................................. วันท่ี .................................................................................

ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  จํานวน  ........................................................................ บาท
(............................................................................................................................) ไวเปนการถูกตองแลว

ลงชื่อ ......................................................... ผูรับเงิน ลงชื่อ ......................................................... ผูจายเงิน
(............................................................) (.............................................................)

ตําแหนง ............................................................... ตําแหนง ...............................................................
วันท่ี ............................................................... วันท่ี ...............................................................

จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่ ...........................................................................  วันท่ี ..........................................................................

หมายเหตุ   

คําชี้แจง 1.  กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทําใบเบิกคาใชจายรวมฉบับเดียวกัน   หากระยะเวลาในการเริ่มตนและ
ส้ินสุดการเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกันใหแสดงรายละเอียดของวันเวลาท่ีแตกตางกันของบุคคลนั้น
ในชองหมายเหตุ
2.  กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคล   ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวันเดือนปท่ีรับเงิน  กรณี
ท่ีมีการยืมเงิน   ใหระบุวันท่ีไดรับเงินยืม   เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติเงินยืมดวย
3.  กรณีท่ียื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ  ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือชื่อในชองผูรับเงิน  ท้ังนี้  ใหผูมี
สิทธิแตละคนลงลายมือชื่อผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน  (สวนท่ี  2)



หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ สวนที่   2
             ชื่อสวนราชการ    มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม   จังหวัด  พิษณุโลก แบบ  8708

ประกอบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางของ..........................................................  ลงวันที่ ....................................
ลําดับ ชื่อ ตําแหนง รวม ลายมือชื่อ วัน เดือน ป หมายเหตุ
ที่ คาเบี้ยเลี้ยง คาเชาที่พัก คาพาหนะ คาใชจายอื่น ผูรับเงิน ที่รับเงิน

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

จํานวนเงินรวมทั้งสิ้น  (ตัวอักษร) ......................................................................................................................................................
           ( .......................................................... )

คําชี้แจง    1.  คาเบี้ยเลี้ยงและคาเชาที่พักใหระบุอัตราวันละและจํานวนวันที่ขอเบิกของแตละบุคคลในชองหมายเหตุ ตําแหนง ........................................................
                 2.  ใหผูมีสิทธิแตละคนเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวันเดือนปที่ไดรับเงิน   กรณีเปนการรับจากเงินยืม   ใหระบุวันที่ที่ไดรับเงินยืม วันที่ ...............................................................
                  3.  ผูจายเงินหมายถึงผูที่ขอยืมเงินจากทางราชการ   และจายเงินยืมนั้นใหแกผูเดินทางแตละคน   เปนผูลงลายมือชื่อผูจาย

คาใชจาย

ลงชื่อ ............................................................  ผูจายเงิน



แบบ  บก.111

ลําดับ ว/ด/ป จํานวนเงิน หมายเหตุ
1 โดยรถ จาก

ถึง
เที่ยวละ บาท 1  เที่ยว 2  เที่ยว

2 โดยรถ จาก
ถึง
เที่ยวละ บาท 1  เที่ยว 2  เที่ยว

3 โดยรถ จาก  
ถึง
เที่ยวละ บาท 1  เที่ยว 2  เที่ยว

4 โดยรถ จาก
ถึง
เที่ยวละ บาท 1  เที่ยว 2  เที่ยว

5 โดยรถ จาก
ถึง
เที่ยวละ บาท 1  เที่ยว 2  เที่ยว

6 โดยรถ จาก
ถึง
เที่ยวละ บาท 1  เที่ยว 2  เที่ยว

7 โดยรถ จาก
ถึง
เที่ยวละ บาท 1  เที่ยว 2  เที่ยว
อื่น  ๆ

รวมเงินทั้งสิ้น (ตัวอักษร) ...............................................................................................................................................................................................
ขาพเจา ....................................................................................................... ตําแหนง ..................................................................

สังกัด ............................................................................. ขอรับรองวา  รายจายขางตนนี  ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับไดและขาพเจาไดจาย
ไปในงานของราชการโดยแท

ลงชื่อ .......................................................................
วันที่ .............................................................

หมายเหตุ 1.  บานพัก / ท่ีพัก  ใหระบุเลขท่ี   ท่ีอยูใหชัดเจน
2.  การเบิกจายคารถรับจางตองเปนระดับ  6  ขึ้นไป  จึงจะมิสิทธิเบิก  ถาต่ํากวาระดับ  6  จะเบิกคารถรับจางไดตองมีสัมภาระส่ิงของเคร่ืองใชของทาง

ราชการ   หรือเปนกรณีเรงดวนถาไมเดินทาง   จะทําใหเกิดความเสียหายแกทางราชการ   ผูท่ีเดินทางไปราชการสามารถเบิกไดเทาท่ีจายจริงแตไมเกินเท่ียวละ  200.-
พรอมช้ีแจงเหตุผลในใบเบิกดวย

รายละเอียดรายจาย

รวมทั้งสิ้น

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
สวนราชการ    มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม



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

เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม

ขาพเจา พรอมดวย

สังกัดหนวยงาน ภาควิชา / กอง คณะ / สํานัก
มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม  ไดเดินทางไปราชการเพื่อ  (    )  ประชุม   (   )  ฝกอบรม  (   )  สัมมนา  (   )  ศึกษาดูงาน
เก่ียวกับเรื่อง
ณ
ระหวางวันที่........ เดือน......................................พ.ศ...................... ถึงวันที่...........เดือน...................................พ.ศ....................
รวมระยะเวลา................วัน   โดยใชเงินงบประมาณของ    (    )  งบแผนดิน  (    )  งบรายได  (    )  งบบริหารมหาวิทยาลัย
(     )  งบกลางของมหาวิทยาลัย       (     )  งบอื่น   ระบุ
เปนจํานวนเงิน   บาท

1.  รายละเอียดการไปราชการเพื่อ ประชุม ฝกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน ท่ีสมควรรายงานใหไดรายละเอียดและ
เน้ือหามากที่สุด (โดยบรรยายสิ่งท่ีไดสังเกต รูเห็น หรือไดรับการถายทอดมาใหชัดเจนถามีรายงานตาง ๆ ใหแนบมาดวย)

2.  สรุปขอคิดเห็น  ขอเสนอแนะ  และประโยชนท่ีไดรับ  หรือสิ่งท่ีคาดวาจะนํามาปรับปรุงใชใหเปนประโยชน
แกหนวยงาน  และมหาวิทยาลัย

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

แบบรายงานการไปราชการเพื่อ  ประชุม  ฝกอบรม  สัมมนา  ศึกษาดูงาน
*****************************************************


