
คําแนะนําในการเบิกคาใชจาย 
 
เอกสารประกอบการเบิกคาใชจายชุดปฏิบัติการตําบล เรยีงลําดับตามนี้  
1. บันทึกขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
2. งบหนา  
3. สวนที่ 1  
4. สวนที่ 2  
5. สวนที่ 3  
6. บก.111  
7. หนาบัญชี (กรณีโอนเงินเขาบัญชีผูเบิกโดยตรง)  
8. หนังสือ/บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการและอนุมัติแหลงเงินงบประมาณ 
 
หมายเหตุ 
1. เอกสารตัวอยาง นาย ก. ตําแหนง ปลัดอําเภอชํานาญการ ที่ทําการปกครองอําเภอ xxx จังหวัดปทุมธานี 
ขออนุญาตเดินทางไปราชการทองที่ ณ หมูที่ 1-2, 3-4, 5-6, 7-8, 9-10 ระหวางวันที่ 4, 5, 8, 11 และ 12 
กุมภาพันธ 2562 โดยเดินทางออกจากบานพัก/สํานักงาน เวลา 07.30 น. และกลับถึงบานพัก/สํานักงาน 
เวลา 15.00 น. 
2. เอกสารขอ 2, 4-7 อยูในไฟล excel สวนเอกสารขอ 3 อยูในไฟล word 
3. ขอความในบันทึกขอเบิกคาใชจายตามเอกสารประกอบขอ 1.  
 ตามหนังสือ/บันทึก.............................อนุมัติให......................................ตําแหนง................................. 
ที่ทําการปกครองอําเภอ..................................................เดินทางไปราชการ ณ...................................................
ระหวางวันที.่...................................................... เพื่อ.......................................................................................... 
โดยอนุมัติใหเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการจากงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 
....................................................................................................................................................................................... 

 บัดนี้ การเดินทางไปราชการดังกลาวเสร็จสิ้นแลว จึงขอสงเอกสารหลักฐานใบสําคัญเพื่อขอเบิก
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ จํานวน .............. บาท (จํานวนเงินเปนตัวอักษร) และขอไดโปรดโอนเงินเขาบัญชี 
รายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพรอมนี้ 
 

 
https://multi.dopa.go.th/justice/news/cate3 


