
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
แบบรายงานการเดินทางไปราชการ 

 
ที่ท ำกำร....................................................... 
วันท่ี......... เดือน.................. พ.ศ. ............... 

 
เรื่อง ขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
เรียน อธิกำรบดี มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช 
 
  ตำมค ำสั่ง/บันทึก ที่...................................................................... ลงวันท่ี................................. ได้อนุมตัิให้
ข้ำพเจ้ำ............................................................................................................ ต ำแหน่ง...............................................................
สังกัด................................................................................................................ พร้อมด้วย............................................................ 
.......................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................... 
เดินทำงไปปฏิบตัิรำชกำร............................................................................................................................................................... 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
......................................................................................................................................................................โดยออกเดินทำงจำก 
(   ) บ้ำนพัก  (   ) ส ำนักงำน  (   ) ประเทศไทย  ตั้งแต่วันท่ี........... เดือน..................... พ.ศ. .................. เวลำ.....................น.
และกลับถึง  (   ) บ้ำนพัก  (   ) ส ำนักงำน  (   ) ประเทศไทย  วันท่ี........ เดือน................ พ.ศ. .............. เวลำ.....................น. 
รวมเวลำไปรำชกำรครั้งนี้................. วัน....................ชั่วโมง 
  
  ข้ำพเจ้ำขอเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดนิทำงไปรำชกำรส ำหรับ  (   ) ข้ำพเจ้ำ  (   ) คณะเดินทำง  ดังนี้ 
ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำงประเภท............................................................................... จ ำนวน............วัน รวม...............................บำท 
ค่ำเช่ำท่ีพักประเภท............................................................................................ จ ำนวน............วัน รวม...............................บำท 
ค่ำพำหนะ.........................................................................................................................................รวม...............................บำท 
ค่ำใช้จ่ำยอื่น (ค่ำใช้จ่ำยที่จ ำเป็นตอ้งจ่ำยเนื่องในกำรเดินทำง)..........................................................รวม...............................บำท 

รวมทั้งสิ้น................................บำท 
จ ำนวนเงิน (ตัวอักษร).................................................................................................................................................................... 
 
  ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำรำยกำรที่กล่ำวมำข้ำงต้นเป็นควำมจริง    และหลักฐำนกำรจ่ำยที่ส่งมำด้วย      
จ ำนวน...............ฉบับ รวมท้ังจ ำนวนที่ขอเบิกถูกต้องตำมกฎหมำยทุกประกำร 
 
 
       ลงช่ือ................................................ผู้ขอรับเงิน 
             (................................................) 
              ต ำแหน่ง........................................................ 
 

ส่วนที่ ๑ 



ได้ตรวจสอบหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินท่ีแนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมตัิให้เบิกจ่ำยได ้
 
 

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

อนุมัติให้จ่ำยได ้
 
 
 

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

 
ได้รับเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  จ ำนวน........................................................................บำท 

(...........................................................................................................................................................) ไว้เป็นกำรถูกต้องแล้ว 
 
 

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

 
 

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

 
จำกเงินยืมตำมสญัญำเลขท่ี................................................... 

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

 
หมำยเหตุ....................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................... 
 
ค ำช้ีแจง ๑. กรณีเดินทำงเป็นหมูคณะและจัดท ำใบเบิกค่ำใช้จ่ำยรวมฉบับเดียวกัน  หำกระยะเวลำในกำรเริ่มต้นและสิ้นสุด

กำรเดินทำงของแต่ละบุคคลแตกต่ำงกันให้แสดงรำยละเอียดของวนัเวลำที่แตกตำ่งกันของบุคคลนั้นในช่อง 
หมำยเหต ุ

๒. กรณียื่นขอเบิกค่ำใช้จ่ำยรำยบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผูล้งลำยมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีรับเงิน  กรณีที่มีกำร
ยืมเงิน  ให้ระบุวันท่ีที่ไดร้ับเงินยมื  เลขท่ีสัญญำยืม  และวันท่ีอนุมัตเิงินยืมด้วย 

๓. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่ำใช้จ่ำยรวมเป็นหมู่คณะผู้ขอรับเงินไม่ต้องลงลำยมอืช่ือในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคน
ลงลำยมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐำนกำรจ่ำยเงิน (ส่วนท่ี ๒) 

 

- ๒ - 



หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ส่วนราชการ มหาวิทยาลัยสุโขทยัธรรมาธิราช  จังหวัดนนทบุรี 

ประกอบใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดนิทำงของ................................................................................. ลงวันท่ี................. เดือน...................... พ.ศ. ....................... 
ล ำดับ ชื่อ-สกุล ต ำแหน่ง ค่ำใช้จ่ำย รวม ลำยมือชื่อ วัน เดือน ป ี หมำยเหต ุ

ที่   ค่ำเบี้ยเล้ียง ค่ำเช่ำที่พัก ค่ำพำหนะ ค่ำใช้จ่ำยอื่น  ผู้รับเงิน ที่รับเงิน  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         

  รวมเงิน      ตำมสัญญำเงินยืมเลขที่...................................วันที่................................. 
 

จ ำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร) .............................................................................................................................................................. ลงช่ือ..............................................................ผู้จำ่ยเงิน 
             (................................................................) 
ค ำชี้แจง ๑. ค่ำเบี้ยเล้ียงและค่ำเช่ำที่พกัให้ระบอุตัรำวันละ และจ ำนวนวันทีข่อเบิกแต่ละบุคคลในช่องหมำยเหตุ ต ำแหน่ง.............................................................. 
 ๒. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลำยมือชือ่ผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นกำรรับจำกเงินยืม ให้ระวันที่ที่ไดร้ับจำกเงินยืม วันท่ี.................................................................... 
 ๓. ผู้จ่ำยเงิน หมำยถึง ผู้ทีข่อยืมเงินจำกทำงรำชกำร และจ่ำยเงินยำนั้นให้แก่ผู้เดินทำงแต่ละคน เป็นผู้ลงบำยมือชื่อผูจ้่ำยเงิน    

 

ส่วนที่ ๒ 



ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ส่วนราชการ  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

ส ำหรับ 

๑. กำรเดินทำงโดยรถยนต์นั่งรับจ้ำงไปรำชกำร 

๒. กำรเดินทำงโดยรถยนต์ประจ ำทำงไปรำชกำร 

๓. กำรเดินทำงโดยรถไฟไปรำชกำร 

๔. กำรเดินทำงโดยพำหนะส่วนตัวไปรำชกำร 

๕. กำรเดินทำงโดยเรือไปรำชกำร 

 

วัน เดือน ป ี รายละเอียดจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 

รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)..................................................................................................................................................................... 

 ข้ำพเจ้ำ.................................................................................ต ำแหน่ง......................................................ระดับ............ 
กอง/ศูนย์/ส ำนัก/สำขำวิชำ................................................................. ขอรับรองว่ำ  รำยจ่ำยข้ำงต้นนีไ้มอ่ำจเรียกใบเสร็จรับเงิน
จำกผู้รับได้  และข้ำพเจ้ำได้จ่ำยไปในงำนของรำชกำรโดยแท้ 

 

ลงช่ือ……………………………………………………………………………… 

   วันท่ี…………………………….………….……..…………………….. 

แบบ บก ๑๑๑ 


