
ตัวอย่างขออนุมัติเดินทางไปราชการ ในประเทศ/ต่างประเทศ 
 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ............................................................................................................................. ................. 
ที ่ ยธ ........./........................   วันที่ …………………………….. 
เรื่อง ขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ในประเทศ/ต่างประเทศ)........................................................... 

เรียน เลขาธิการคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ 

  ตามหนังสือที่ ยธ............................................................................................................... 
............................................................................................................................. ............................................
..................................นั้น 

  ในการนี้ ใคร่ขออนุมัติเดินทางไปราชการ ระหว่างวันที่................................................ถึง
วันที่..............................................โดยมีค่าใช้จ่ายในการเดินทางประมาณ.................................... บาท และ
มีผู้ร่วมเดินทาง คือ 
  ๑. .......................................................... 
  ๒. ......................................................... 
  ๓. .......................................................... 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติด้วย  จะเป็นพระคุณยิ่ง     

       (.................................................) 
               ต าแหน่ง 

           อนุมัต ิ
 
(.......................................................) 
    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างขอยืมเงินค่าใช้จ่ายเดินทางในประเทศ/ต่างประเทศ 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ ............................................................................................................................. ........... 
ที ่ ยธ ……../.........    วันที่   ............................................................... 
เรื่อง ขออนุมัติยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(ในประเทศ/ต่างประเทศ) 

เรียน ผู้อ านวยการส านัก........................ 

  ตามบันทึก   หน่วยงาน.....................ที่ ยธ ........../(อ้างถึงหนังสือขออนุมัติเดินทาง)          
ลงวันที่......................... ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้าเดินทางไปราชการที่ ...........................................................   ใน
ระหว่างวันที่ ............................................................ถึง วันที่........................................................  นั้น 

  ในการนี้ จึงขออนุมัติยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการดังนี้ 
  ๑. ค่าเบี้ยเลี้ยง                      บาท 
  ๒. ค่าเช่าที่พัก         บาท  
  ๓. ค่าพาหนะ                                 บาท 
  ๔. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ                    บาท 
     รวม                               บาท 
เป็นเงินทั้งสิ้น                          บาท    (                                     ) โดยเบิกจ่ายจากเงิน
งบประมาณป.ี................. แผนงาน.................................งาน/โครงการ..............................  พร้อมนี้ได้แนบ
สัญญาการยืมเงินมาด้วย จ านวน  ๒  ฉบับ 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติด้วย  จะเป็นพระคุณยิ่ง  
           

   ลงชื่อ........................................ 
                                   (                                ) 
                                               ต าแหน่ง 
 

 

เรียน เลขาธิการส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ 
  เพ่ือโปรดด าเนินการต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณยิ่ง  
 
      ลงชื่อ 

                      (                                   ) 
                                      ผู้อ านวยการส านัก..................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



     ตัวอย่างใช้หนี้เงินยืมเดินทางไปราชการในประเทศ/ต่างประเทศ 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ............................................................................................................................                         
ที ่ ยธ ........./..............    วันที่  
เรื่อง ขอส่งใบส าคัญใช้หนี้เงินยืมค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ(ในประเทศ /ในต่างประเทศ) 
เรียน ผู้อ านวยการส านัก........................ 

 ตามบันทึก  หนว่ยงาน..................................... ที่ ยธ ................../(อ้างถึงหนังสือขออนุมัติยืมเงิน)   ลง
วันที่........................ ได้อนุมัติให้ยืมเงินตามสัญญายืมเงินที่.........................ลงวันที่................................เป็น
เงิน.......................  บาท  เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ที.่...............................................ใน
ระหว่างวันที่ ................................ถึงวันที.่........................................... นั้น 

 บัดนี้ ข้าพเจ้าได้เดินทางไปราชการดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งใบส าคัญมา            เพ่ือใช้หนี้
เงินยืมดังกล่าว ดังนี้ 
  ๑. ค่าเบี้ยเลี้ยง    .............................. บาท 
  ๒. ค่าเช่าที่พัก    .............................. บาท  
  ๓. ค่าพาหนะ    .............................. บาท 
  ๔. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ   .............................. บาท 
     รวม  .............................. บาท 
เป็นเงินทั้งสิ้น  ........................... บาท (..........................................................................) พร้อมนี้ขอส่งคืน
เงินเหลือจ่าย / เบิกเพ่ิม  จ านวน .............................บาท (...........................................................................) 
โดยใช้เงินงบประมาณปี............แผนงาน....................................งาน/โครงการ...........................................  
งบด าเนินงาน หมวดค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

       (.................................................) 
             ต าแหน่ง 

 

เรียน เลขาธิการส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ 
  เพ่ือโปรดด าเนินการต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณยิ่ง  
 
 

           (.......................................................) 
                                      ส านัก..................... 
 
 
 
 
 
 
 

 



กรณียืมเงินอบรม/ดูงาน/สัมมนา 
             ต้องมีโครงการ และอนุมัติงบประมาณเรียบร้อยแล้ว 

บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ ............................................................................................................................. ....... 
ที ่ ยธ ............./…………    วันที่   …………………………… 
เรื่อง ขออนุมัติยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ(อบรม/สัมมนา/ดูงาน) 

เรียน   ผู้อ านวยการ................................... 

  ตามบันทึก ที่ ยธ ............................/(อ้างถึงหนังสือขออนุมัติจัดอบรม/ดูงาน/สัมมนา) ลง
วันที่......................... ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้าจัด(อบรม/ดูงาน/สัมมนา)โครงการ.......................................ใน
ระหว่างวันที.........................ถึงวันที่................................  นัน้ 

  ในการนี้ จึงขออนุมัติยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการจัด (อบรม/ดูงาน/สัมมนา) ดังนี้ 
  1. ค่าอาหาร                                 -  บาท 
  2. ค่าเช่าที่พัก                   -  บาท  
  3. ค่าพาหนะ                   -   บาท 
  4. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ                   -  บาท 
     รวม                  บาท 
เป็นเงินทั้งสิ้น    ....................  บาท    (....................................) โดยเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณปี........... 
 แผนงาน.....................................งาน/โครงการ...............................  พร้อมนี้ได้แนบสัญญาการยืมเงินมา
ด้วย จ านวน 2 ฉบับ 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
           
     ลงชื่อ          
                             (                                ) 
                    ต าแหน่ง...................... 
 
เรียน ผู้อ านวยการส านักงานเลขาธิการ 
  เพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณยิ่ง  
 

(........................................................)  
                                   ผู้อ านวยการ................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

วิธีการท าบันทึกส่งใช้เงินยืม อบรม สัมมนา ดูงาน 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  
ที ่ ยธ .......................................   วันที่ ......................................................................... 
เรื่อง ขอส่งใบส าคัญใช้หนี้เงินยืม (อบรม/สัมมนา/ดูงาน)โครงการ......................................................... 

เรียน ผู้อ านวยการส านัก........................ 

 ตามบันทึก (หน่วยงาน) ที่ ...............................(อ้างถึงหนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรอง)   ลงวันที่
........................ ได้อนุมัติให้ยืมเงินทดรองราชการตามสัญญายืมที.่....................ลงวันที่....................เพ่ือเป็น
ค่าใช้จ่ายในการจัด (ฝึกอบรม/สัมมนา/ดูงาน)โครงการ................................ ..........(ในประเทศหรือ
ต่างประเทศ)   เป็นเงิน ................... บาท ในระหว่างวันที่ ............................ถึงวันที่............................ นั้น 

 บัดนี้ ข้าพเจ้าได้จัด (อบรม/สัมมนา/ดูงาน)ดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งใบส าคัญคู่จ่ายจ านวน
..............ฉบับ  มาเพ่ือใช้หนี้เงินยืมราชการดังกล่าว รายละเอียดการใช้จ่ายดังนี้ 

1. ชื่อผู้เข้ารับการ ฝึกอบรม/สัมมนา/ดูงาน ตามบัญชีรายชื่อที่แนบ 

2. การฝึกอบรมระดับ....................................จ านวนผู้เข้ารับการ ฝึกอบรม/สัมมนา/ดูงานและ
หรือผู้สังเกตการณ์ทั้งหมด.................................คน 

3. ค่าสมนาคุณวิทยากร  
3.1 ชื่อ............................จ านวน...........ชั่วโมง ๆ ละ ................บาท    เป็นเงิน................บาท 
3.2 ชื่อ............................จ านวน...........ชั่วโมง ๆ ละ ................บาท    เป็นเงิน................บาท 
                              รวมค่าสมนาคุณวิทยากร...............................................บาท               

4. ค่าอาหาร 
      เช้า    จ านวน........... ..มื้อ      อัตรามื้อละ...............บาท/คน   เป็นเงิน
................บาท 
      กลางวัน จ านวน.............มื้อ      อัตรามื้อละ..............บาท/คน    เป็นเงิน...............บาท 
     เย็น   จ านวน.............มื้อ      อัตรามื้อละ..............บาท/คน    เป็นเงิน...............บาท 
    รวมค่าอาหาร..................................................................บาท 
5. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

ครึ่งวันเช้า จ านวน...........  มื้อ      อัตรามื้อละ............. บาท/คน    เป็นเงิน...............บาท 
      ครึ่งวันบ่าย จ านวน...........  มื้อ      อัตรามื้อละ............. บาท/คน    เป็นเงิน...............บาท 
      รวมค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม................................ . .บาท 
6. ค่าท่ีพัก 
  สถานที่พักแรมของส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจ / สถานที่พักแรมของเอกชน 
 ห้องพักคู่    อัตราคนละ...................บาท         จ านวน........วัน เป็นเงิน..................บาท 
 ห้องพักเดี่ยว   อัตราคนละ...................บาท         จ านวน........วัน เป็นเงิน..................บาท 
     รวมค่าที่พัก.....................................................................บาท 
                                                                          
 
 
 
 
 



 
                                                  - 2 - 
7.     ค่ายานพาหนะ (ตามตัวอย่างเช่น) 
   เครื่องบิน  อัตราคนละ..........บาท จ านวน..............ครั้ง         เป็นเงิน.........บาท 
   รถยนต์   อัตราคนละ..........บาท จ านวน..............ครั้ง         เป็นเงิน.........บาท 
   รถไฟ  อัตราคนละ..........บาท จ านวน.............. ครั้ง        เป็นเงิน..........บาท 
   เรือ   อัตราคนละ.........บาท จ านวน...............ครั้ง        เป็นเงิน..........บาท   
   เช่ารถยนต์ อัตราคนละ..........บาท จ านวน...............ครั้ง        เป็นเงิน...........บาท 
          อ่ืน ๆ    อัตราคนละ.. .......บาท จ านวน...............ครั้ง        เป็นเงิน...........บาท 
     รวมค่ายานพาหนะ................................................บาท 
7. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นในการ (ฝึกอบรม/ดูงาน/สัมมนา) (ตามตัวอย่างเช่น) 
   ค่าน้ ามันรถ                                                           เป็นเงิน....................  บาท                                         

ค่าทางด่วน                                                         เป็นเงิน..................... บาท 
     รวมค่าใช้จ่ายอื่น...................................................บาท 

 
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  ........................... บาท (..........................................................................) พร้อมนี้ขอ
ส่งคืนเงินเหลือจ่าย / เบิกเพ่ิม  จ านวน .............................บาท (..............................................................) 
โดยใช้เงินงบประมาณปี............แผนงาน....................................งาน/โครงการ...........................................  
งบด าเนินงาน หมวดค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

       (.................................................) 
             ต าแหน่ง 
 
เรียน เลขาธิการส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ 
  เพ่ือโปรดพิจารณาหักล้างเงินยืมดังกล่าวให้ (ชื่อผู้ยืมเงิน)........................................ ต่อไป
ด้วย จะขอบคุณยิ่ง  
 
 

           (.......................................................) 
                                                                         ผู้อ านวยการส านัก/ผู้อ านวยการกอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                         



 
วิธีเขียนรายงานกรณไีด้รับเงินช่วยเหลืออบรมสัมมนาดูงานเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

 
แบบรายละเอยีดค่าใช้จา่ยกรณทีี่ได้รับความช่วยเหลือ 

หลักสูตร................................................................ณ ประเทศ...................................................................... 
ตั้งแต่วันที่........................................................ .......ถึงวันที่.......................................................................... 

ชื่อ.......(ชื่อของผู้ที่เดินทางถ้าไปหลายคนใช้รายชื่อแนบ)............................................................................ 
ต าแหน่ง..................................................ระดับ..............................กอง....................................................... 
หน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือ..................................................................................................................... 
ค่าใช้จ่ายที่ได้รับความช่วยเหลือ 
 1. ค่าโดยสารเครื่องบิน เส้นทาง..........................................          ในวงเงิน...........................บาท 
 2. ค่าท่ีพัก อัตราวันละ....................บาท  จ านวน...........วัน          ในวงเงิน...........................บาท 

3. ค่าเบี้ยเลี้ยง อัตราวันละ...............บาท  จ านวน...........วัน         ในวงเงิน..........................บาท 
4..........................................................................................            ในวงเงิน..........................บาท 
5.............................................................................. .............          ในวงเงิน..........................บาท 
6...........................................................................................          ในวงเงิน..........................บาท 

      รวมเป็นเงิน........................................................บาท 
ค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกสมทบ 
               1. ค่าโดยสารเครือ่งบิน เส้นทาง..........................................         ในวงเงิน...........................
บาท 
 2. ค่าท่ีพัก อัตราวันละ....................บาท  จ านวน...........วัน        ในวงเงิน...........................บาท 

3. ค่าเบี้ยเลี้ยง อัตราวันละ...............บาท  จ านวน...........วัน       ในวงเงิน..........................บาท 
 4. ค่าเครื่องแต่งตัว                                                                           ในวงเงิน
...........................บาท 
 5. ค่าพาหนะรับจ้างระหว่างบ้านพักถึงสนามบินในประเทศ         ในวงเงิน...........................บาท  
 6. ค่าธรรมเนียมสนามบินในประเทศ                                   ในวงเงิน...........................บาท 
 7. ค่าธรรมเนียมสนามบินในต่างประเทศ                               ในวงเงิน...........................บาท 
 8. ค่าธรรมเนียมวีซ่า                                                       ในวงเงิน...........................บาท 
      รวมเป็นเงิน..........................................................บาท 
ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นจริง 
                                                               ลงชื่อ...........................................................ผู้เดินทาง 
                                                                   (                                                  ) 
                                                                   ต าแหน่ง........................................................ 
                                                                   วันที่............................................................. 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรณีผู้รับเงินไม่มีใบเสร็จรับเงินให้ได้และไม่ได้น าใบรับส าคัญไปด้วยให้ผู้จ่ายเงินท าใบนี้และช้ีแจง
เหตุผลที่ไม่สามารถหาใบเสร็จรับเงินได้ 

                                                                                                                                           
แบบ บก.111 

                                              ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ส่วนราชการ ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ กระทรวงยุติธรรม 

วัน เดือน ปี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

                          รวมทั้งสิ้น   

 
    รวมทั้งสิ้น(ตัวอักษร)................................................................................................................ ...... 
  ข้าพเจ้า.......................................................................ต าแหน่ง.......................................................        
กอง...............................................................ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้นนี้ ไมอ่าจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงิน
จากผู้รับได้  และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้  
                                                                                                 
                                                                                     (ลงชื่อ)…………………………………….. 
                                                                                  วันที่................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรณีผู้รับเงินไม่มีใบเสร็จให้แต่ผู้จัดเตรียมใบรับใบส าคัญไว้ให้และต้องแนบส าเนาบัตรประชาชนผู้รับ
เงินมาด้วย 

 
                              ที่ ส านักงาน ป.ป.ท. 

ใบส าคัญรับเงิน 
                                               วันที่......................เดือน..............................พ.ศ........................ 

 ข้าพเจ้า...................................................................อยู่บ้านเลขท่ี..................................................... 
ต าบล.............................................อ าเภอ.............................................จังหวัด............................................. 
ได้รับเงินจาก          ส านักงาน ป.ป.ท.  กระทรวงยุติธรรม         จังหวัด     นนทบุรี   ดังรายการต่อไปนี้ 
                                รายการ                                                                                         
จ านวนเงิน 

                                                                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                          บาท 
 
 
 จ านวนเงิน (ตัวอักษร).................................................................... .............................. 
                                                              ลงชื่อ....................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างส่งใบส าคัญเบิกเงินกรณีไม่ขอยืมเงิน 
 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ………………………………………………………… 
ที ่ ยธ …/….      วันที ่ 
เรื่อง ขอส่งใบส าคัญมาเพ่ือเบิกจ่าย 

เรียน ผู้อ านวยการส านัก............................................. 

  ตามบันทึก(หน่วยงาน) ที่  ยธ .. . . . . . ./(อ้างถึงหนังสือขออนุมัติ เดินทาง) ลงวันที่
.......................... ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้าเดินทางไปราชการ จังหวัด...............................เพ่ือ.......................เป็น
เงิน.......................................... ในระหว่างวันที่ .................................... ถึงวันที่..............................นั้น 

  บัดนี้  ข้าพเจ้าได้ เดินทางไปราชการดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งใบส าคัญมา            
เพ่ือเบิกจ่าย ดังนี้ 
  1. ค่าเบี้ยเลี้ยง    .............................. บาท 
  2. ค่าเช่าที่พัก    .............................. บาท  
  3. ค่าพาหนะ    .............................. บาท 
  4. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ   .............................. บาท 
     รวม  .............................. บาท 
เป็นเงินทั้งสิ้น  ........................... บาท (..........................................................................) โดยเบิกจ่ายจาก
เงินงบประมาณป.ี...........แผนงาน.................................... งาน/โครงการ....................................   

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา     

       (.................................................) 
           ต าแหน่ง 
 
เรียน ผู้อ านวยการส านักงานเลขาธิการ 

  เพ่ือโปรดด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้ต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณยิ่ง  
 
 

           (.......................................................) 
                          ส านัก.............................................. 
 


