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ห้วงเวลำเข้ำรับกำร
อบรม 

ส่งหลักฐำนกำรยืม
เงินถึงกลุ่มกำรเงินฯ 
สพม.26 

ตรวจหลักฐำน 
วำงเบิกในระบบ 

โอนเงินเข้ำบัญชีผู้
ยืม 

 
 
 
 
 
 
ก ำหนดส่งหลักฐำน 
ชดใช้เงินยืมรำชกำร 
(ส่งใช้ภำยใน 15 วัน 
หลังกลับจำกกำรไป
รำชกำร 

30 มิ.ย.- 1 ก.ค.61 18-21  มิ.ย. 61 25-27  มิ.ย. 2561 28- 29  มิ.ย. 61 
7 – 8 ก.ค. 61 28 มิ.ย.- 1 ก.ค.61 2 - 4 ก.ค. 2561 5 – 6 ก.ค. 61 
14 – 15 ก.ค.61 5 – 8 ก.ค. 2561 9-11 ก.ค. 2561 12 – 13 ก.ค. 61 
21- 22 ก.ค. 61 13 – 15 ก.ค.61 16 – 18 ก.ค.61 19 – 20 ก.ค.61 
28 -29 ก.ค.61 19 – 21 ก.ค.61 22 – 24 ก.ค.61 25 – 26 ก.ค. 61 
4 – 5 ส.ค.61 25- 28 ก.ค. 61 29 ก.ค. – 1 ส.ค. 61 2 – 3 ส.ค. 61 
11 – 12 ส.ค. 61 2 – 5 ส.ค. 61 6 - 8 ส.ค. 61 9 – 10 ส.ค. 61 
18 – 19 ส.ค.61 9 – 12 ส.ค. 61 13 – 15 ส.ค.61 16 – 17 ส.ค.61 
25 – 26 ส.ค.61 16 – 19 ส.ค. 61 20-22 ส.ค.61 23 – 24 ส.ค. 61 
1 – 2 ก.ย.61 23-26 ส.ค.61 27 – 29 ส.ค.61 30 -31 ส.ค.61 
8 – 9 ก.ย.61 30 ส.ค. – 2 ก.ย.61 3 – 5 ก.ย. 61 6 – 7 ก.ย.61 
15 – 16 ก.ย.61 6 – 9 ก.ย.61 10 – 12 ก.ย.61 13 – 14 ก.ย.61 
    

 
 
หมำยเหตุ  ทั้งนี้จะวำงเบิกได้ก็ต่อเมื่อได้รับอนุมัติเงินงบประมำณแล้วเท่ำนั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ซักซ้อมแนวปฏิบัติในการด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปอบรม 
ตามโครงการพัฒนาครูรูปแบบครบวงจร ของ  สพฐ 

ปีงบประมาณ  2561 
(ฉบับปรับปรุง) 

**************************** 

ระเบียบข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  พ.ศ. 2526  และที่แก้ไขทุกฉบับ 
2. พระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  (ฉบับ ที่ 9)  พ.ศ. 2560 
3. ระเบียบกระทรวงกำรคลัง  ว่ำด้วย ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  ทุกฉบับ 
4. ระเบียบกระทรวงกำรคลัง  ว่ำด้วย  ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำง

ประเทศ  พ.ศ.  2549  และที่แก้ไข  ทุกฉบับ 
5.  ค ำสั่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ 1036/2548  เรื่อง  มอบอ ำนำจกำรอนุมัติจ่ำย

ค่ำลงทะเบียน ค่ำธรรมเนียม หรือค่ำใช้จ่ำยในท ำนองเดียวกันที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืน  
6. หนังสือ  สพฐ. ที่ ศธ  04002 /ว 2812 ลงวันที่ 29 กันยำยน 2529 
7. ค ำสั่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน ที่  1874/2558  เรื่อง  มอบอ ำนำจกำรอนุมัติ กำร

เดินทำงไปรำชกำร 
8. และระเบียบ ข้อกฎหมำย  หนังสือสั่งกำร อ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้อง 

การปฏิบัติในการอนุมัติในระบบ ของกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินฯ สพม.26  (รำยกำรพิจำรณำของฝ่ำยคลัง) 

1.  รำยกำรพิจำรณำของฝ่ำยคลัง    อนุมัติกำรลงทะเบียนหลักสูตร รุ่นที่ 1 เรียบร้อยแล้ว 
โดยผูกพันยอดค่ำใช้จ่ำยในกำรขออนุมัติในระบบ (หำกได้ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยน้อยกว่ำควำมเป็นจริงจะยึดยอด
ในระบบ  หำกได้ประมำณกำรเกินค่ำใช้จ่ำยจริงจะยึดยอดตำมจริงที่ระเบียบให้เบิกจ่ำยได้ โดย ยอดอนุมัติผูกพันใน
ขั้นตอนกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณในระบบ GFMIS  โดยถือปฏิบัติตำมระเบียบ  ข้อกฎหมำย  หนังสือสั่งกำรที่
เกี่ยวข้อง  จึงขอให้กำรกรอกระบุจ ำนวนเงินที่ขออนุมัติ  ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยให้ถูกต้อง   เพรำะ  กำรได้รับ
อนุมัติเงินงวด  ส ำนักงำนเขตอำจได้รับตำมงบประมำณท่ีลงทะเบียน  และเมื่อผ่ำนกำรพิจำรณำอนุมัติจำกฝ่ำยคลัง
แล้วจะแก้ไขยอดเงินใน Folio  ของครูแต่ละรำย  ไม่ได้     

2. กรณี กรอกจ ำนวนเงิน บรรทัดรำยกำร ค่ำใช้จ่ำยอ่ืน  ผิดพลำด ต้องกำรแก้ไขจ ำนวนเงิน  จะต้อง 
ด ำเนินกำรติดต่อแจ้งก่อนกำรพิจำรณำอนุมัติจำกฝ่ำยคลัง  โดย  ส่งใบประมำณกำร (ตำมตัวอย่ำงเอกสำร) ที่
ถูกต้อง  มำให้ทันก่อนกำรอนุมัติในระบบ  

การเบิกจ่ายค่าลงทะเบียน 

ถือปฏิบัติตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมฯ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2555   
ข้อ  25  และ ข้อ  26   เบิกจ่ำยได้เท่ำที่จ่ำยจริง   แต่ไม่เกินอัตรำที่หน่วยจัดกำรฝึกอบรมเรียกเก็บ  หำกหน่วยจัด
ได้รวมค่ำอำหำร  ค่ำเช่ำที่พัก  หรือค่ำพำหนะของผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมหรือผู้สังเกตกำรณ์ไว้ทั้งหมด  ให้ผู้เข้ำรับ
กำรอบรมงดเบิกค่ำใช้จ่ำยดังกล่ำว      ใช้ใบเสร็จรับเงินที่หน่วยงำนผู้จัดออกให้เป็นหลักฐำนกำรจ่ำย  กรณีเงิน
โครงกำรพัฒนำครูรูปแบบครบวงจร  เบิกได้เท่ำงบประมำณท่ีได้รับจัดสรรคือ 10,000  บำท/คน 
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การระบุจ านวนเงินในบรรทัด  รายการ  ค่าใช้จ่ายอ่ืน 

 ค่ำใช้จ่ำยอื่น  ในระบบ  หมำยควำมถึง  ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปอบรม ตำมสิทธิที่จะได้รับตำมระเบียบ
ของทำงรำชกำร  ดังนี้ 

1. ค่าเบี้ยเลี้ยง   วิธีกำรค ำนวณถือปฏิบัติตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำร 
ฝึกอบรมฯ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2555  ข้อ  18  (2)  ให้ค ำนวณเวลำเพื่อเบิกจ่ำยเบี้ยเลี้ยงเดินทำงโดยให้นับตั้งแต่เวลำ  
ที่เดินทำงออกจำกสถำนที่อยู่หรือสถำนที่ปฏิบัติรำชกำรตำมปกติ  จนกลับถึงสถำนที่อยู่หรือสถำนที่ปฏิบัติรำชกำร
ตำมปกติ แล้วแต่กรณี  โดยให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน  ถ้ำไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมง และส่วนที่ไม่
ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงนั้นเกินกว่ำสิบสองชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน  แล้วน ำจ ำนวนวันทั้งหมดมำคูณกับ
อัตรำเบี้ยเลี้ยงเดินทำง  ในกรณีท่ีผู้จัดกำรฝึกอบรมจัดอำหำรบำงมื้อในระหว่ำงกำรฝึกอบรม  ให้หักเบี้ยเลี้ยง
เดินทำงที่ค ำนวณได้ในอัตรำมื้อละ 1 ใน 3  ของอัตรำเบี้ยเลี้ยงเดินทำงต่อวัน 

ตัวอย่ำงวิธีกำรค ำนวณ  
คุณคร ูก. ข้ำรำชกำรครูช ำนำญกำรพิเศษ  เดินทำงไปอบรมที ่กทม.  อบรมวันจันทร์ –วันอังคำร  

(เดินทาง วนัอาทิตย์ 09.00 น. กลบัถึงบ้านวนัพธุ 07.00 น.  ผู้จดัอบรมเลีย้งอาหาร 3 มือ้ ( กลางวนั 2 , เย็น 1 มือ้ )   สรุปการ

คิดเบีย้เลี้ยงดังนี้  

                นับเวลำเดินทำง  ตั้งแต่ 
               วันอำทิตย์เวลำ 09.00 น. – วันจันทร์ 09.00 น. (ถือเป็น 1 วัน)   
                    วันจันทร์ 09.00 น. –วันอังคำร 09.00 น. (ถือเป็น 1 วัน)  
                    วันอังคำร 09.00 น. –วันพุธ 07.00 น. (ถือเป็น 1 วัน เนื่องจำกนับเวลำ รวมแล้ว 20 ชั่วโมง) 
เศษของวันต้องเกิน 12 ชั่วโมงจึงจะนับเป็น 1 วัน  
                    รวมแล้ว นำย ก. ได้เบี้ยเลี้ยง 3 วัน วนัละ 240 บำท เป็นเงิน  720 บำท  หัก ค่ำอำหำร
ที่  ผู้จัดอบรมเลี้ยง 3 มื้อ มื้อละ 80 บำท เป็นเงิน 240 บำท    เพรำะฉะนั้น  คุณครู ก. เบิกค่ำเบี้ยเลี้ยงได้ 
เท่ำกับ 480 บำท (720 -240 บำท) 

2. ค่าที่พัก  ถือปฏิบัติตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง  ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมฯ (ฉบับที่ 7) 
พ.ศ. 2555  ช้อ  16  (1)   ..  ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้พักห้องพักคู่  เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมำะสม
หรือมีเหตุจ ำเป็นไม่อำจพักรวมกับผู้อื่นได้ ...  และถือปฏิบัติตำมหนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น
พ้ืนฐำน ที่ ศธ 04002/ว 2812  ลงวันที่  29  กันยำยน  2557   เบิกจ่ำยได้เท่ำท่ีจ่ำยจริง  แต่     ไม่เกินอัตรำ  
ต่อไปนี้   

ประเภทกำรฝึกอบรม ค่ำเช่ำห้องพักคนเดียว 
บำท/วัน/คน 

ค่ำเช่ำห้องพักคู่ 
บำท/วัน/คน 

ประเภท  ก        ไม่เกิน  2,400         ไม่เกิน 1,300 
ประเภท  ข        ไม่เกิน  1,200         ไม่เกิน   600 

 ใช้  Folio  ของโรงแรม  เป็นหลักฐำนกำรล้ำงหนี้/เบิก   
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ค่าพาหนะ   ปฏิบัติตำมพระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ.2526  และที่แก้ไขทุกฉบับ  
ระเบียบกระทรวงกำรคลังฯ  และ หนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ ศธ 04002/ว 2812   
ลงวันที่  29  กันยำยน  2557   

     อัตรำค่ำรถโดยสำรตำมที่ขนส่งก ำหนด   
     ค่ำชดเชยน้ ำมันรถยนต์ส่วนตัว  กิโลเมตรละ 4 บำท 
 

การขออนุญาตไปราชการของผู้เข้ารับการอบรม 

            ถือปฏิบัติตำมระเบียบ วิธีกำร และข้อกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  และค ำสั่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น
พ้ืนฐำน ที่  1365/2560  เรื่อง  มอบอ ำนำจกำรอนุมัติ กำรเดินทำงไปรำชกำรโดยต้องได้รับอนุมัติให้ไปรำชกำร  
ก่อนวันออกเดินทำง  และวันที่จะด ำเนินกำรขออนุมัติยืม/เบิกเงิน 
 

 
กรณีส่งเบิกเงิน  (ไม่ประสงค์จะยืมเงินกลับจำกไปรำชกำรแล้วส่งมำเบิก) 

บันทึกขอเบิกเงิน 
หน้ำงบใบส ำคัญ 
แบบ 8708  (ส่วนที่ 1) 
แบบ บก.111   
แบบ 8708  (ส่วนที่ 2)   กรณีไปหลำยคน/คนเดียวไม่ต้องใช้ 
ใบเสร็จรับเงินค่ำลงทะเบียน หน่วยงำนผู้จัดออกให้ 
ส ำเนำขออนุญำตไปรำชกำร 
ใบลงทะเบียนจองที่นั่งหลักสูตร 
รำยละเอียดหลักสูตร  หน้ำแรก-หน้ำที่มีระบุเรื่องที่พัก กำรเลี้ยงอำหำร  ค่ำพำหนะ รวมแล้ว 

ไม่เกิน 3  แผ่น 
  แบบค ำขอรับเงินผ่ำนธนำคำร (กรณียืมรวมให้เขียนเฉพำะผู้ยืมเงินเท่ำนั้น) 
  ส ำเนำหน้ำบัญชีธนำคำร กรุงไทย (ของผู้เขียนยืมเงิน) 

ส ำเนำ Google Map    จำกที่พัก/สถำนที่ปฏิบัติงำน ถึง  จุดอบรม  แสดงระยะทำง (กรณ ี
ไปรำชกำรโดยรถยนต์ส่วนตัว ซึ่งต้องได้รับอนุมัติให้ไปรำชกำรโดยรถยนต์ส่วนตัวตำมระเบียบว่ำด้วยกำร 
ค่ำใช้จ่ำยไปรำชกำร พ.ศ.2560 จำก ผอ.โรงเรียน) 

(เอกสำรที่มิใช่ฉบับจริงให้รับรองส ำเนำทุกแผ่น) 
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1.กรณียืมเงินราชการ(ส่งเอกสำรกำรยืมเงินล่วงหน้ำก่อนวันเดินทำงไปรำชกำรไม่น้อยกว่ำ 10 วันท ำกำร) 

กรณียืมเงินรำชกำร  หลักฐำนเอกสำรประกอบด้วย 
  ยืมเงินราชการ 

1. บันทึกขออนุมัติยืมเงินรำชกำร    จ ำนวน   1 ฉบับ 
2. สัญญำยืม        จ ำนวน   2   ชุด 
3. แบบประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปอบรม จ ำนวน  2 ชุด 
4. ใบลงทะเบียนจองที่นั่งหลักสูตร 
รำยละเอียดหลักสูตร  หน้ำแรก-หน้ำที่มีระบุเรื่องที่พัก กำรเลี้ยงอำหำร  ค่ำพำหนะ  

รวมแล้วไม่เกิน 3  แผ่น 
5. ส ำเนำค ำสั่ง/หนังสือ ขออนุญำตไปรำชกำร  
6. แบบค ำขอรับเงินผ่ำนธนำคำร (กรณียืมรวมให้เขียนเฉพำะผู้ยืมเงินเท่ำนั้น)  

  7. ส ำเนำหน้ำบัญชีธนำคำร กรุงไทย (ของผู้เขียนยืมเงิน) 
8. ส ำเนำ Google Map    จำกที่พัก/สถำนที่ปฏิบัติงำน ถึง  จุดอบรม  แสดงระยะทำง (กรณี 

ไปรำชกำรโดยรถยนต์ส่วนตัว ซึ่งต้องได้รับอนุมัติให้ไปรำชกำรโดยรถยนต์ส่วนตัวตำมระเบียบว่ำด้วยกำร 
ค่ำใช้จ่ำยไปรำชกำร พ.ศ.2560 จำก ผอ.โรงเรียน) 

(เอกสำรที่มิใช่ฉบับจริงให้รับรองส ำเนำทุกแผ่น) 
 

 ส่งใช้เงินยืม  ภำยใน  15  วัน  นับจำกวันที่กลับจำกกำรไปรำชกำร 
1. บันทึกขอส่งใช้เงินยืม 
2. หน้ำงบใบส ำคัญ 
3. แบบ 8708  (ส่วนที่ 1) 
4.  บก.111   
5. แบบ 8708  (ส่วนที่ 2)   กรณีไปหลำยคน/ไปคนเดียวไม่ต้องใช้ 
6. ใบเสร็จรับเงินค่ำลงทะเบียน หน่วยงำนผู้จัดออกให้ 
7. ใบเสร็จค่ำท่ีพัก (กรณีพักค้ำงคืน) 
8. ส ำเนำขออนุญำตไปรำชกำร 
9. ใบลงทะเบียนจองที่นั่งหลักสูตร 
รำยละเอียดหลักสูตร  หน้ำแรก-หน้ำที่มีระบุเรื่องที่พัก กำรเลี้ยงอำหำร  ค่ำพำหนะ รวมแล้ว 

ไม่เกิน 3  แผ่น 
10. ส ำเนำ Google Map    จำกที่พัก/สถำนที่ปฏิบัติงำน ถึง  จุดอบรม  แสดงระยะทำง (กรณี 

ไปรำชกำรโดยรถยนต์ส่วนตัว ซึ่งต้องได้รับอนุมัติให้ไปรำชกำรโดยรถยนต์ส่วนตัวตำมระเบียบว่ำด้วยกำร 
ค่ำใช้จ่ำยไปรำชกำร พ.ศ.2560 จำก ผอ.โรงเรียน) 

 (เอกสำรที่มิใช่ฉบับจริงให้รับรองส ำเนำทุกแผ่น) 
 
 
 
 



 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนรำชกำร    ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต 26    
ที่      วันที่   .....................................................................   
เรื่อง ขออนุมัติยืมเงินโครงกำรพัฒนำครูรูปแบบครบวงจร ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน   
        
เรียน ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต 26 
 ด้วยข้ำพเจ้ำ.......................................................................... ต ำแหน่ง.... .....................................................   
สังกัดโรงเรียน............................................................... อ ำเภอ.......................................... .........มีควำมประสงค์   
ขอยืมเงินเพ่ือ  ค่ำใช้จ่ำยในกำรอบรมพัฒนำครูรูปแบบครบวงจร ของ สพฐ หลักสูตร ............................................              
...............................................................................สถำบัน........................................ ........................................
จังหวัด.......................................... โดยจะต้องใช้จ่ำยเงินดังกล่ำวในวันที่................................................ ข้ำพเจ้ำจึง
ขออนุมัติยืมเงิน   จ ำนวน .....................................บำท (..................................................... ..........................)  
รำยละเอียดตำมเอกสำรหลักฐำนที่แนบมำพร้อมนี้ 
 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุมัติ 

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

                                                  

    ความคิดเห็นของกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 
ตรวจสอบแล้ว     ถูกต้อง       ไม่ถูกต้อง         เห็นควร          อนุมัติ  ................................................       
(ลงชื่อ) .......................................... เจ้ำหน้ำที่              (ลงชื่อ)..............................................ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม 
       (.................................................)                  (นำงบุญชู  โคตรบรรเทำ) 
    วันที่...........................................         วันที่...................................................   
 

                      ความคิดเห็นของรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 26 
 

เห็นควร      อนุมัติ         ส่งคืนแก้ไข      ............................................................................... .......................... 
    
    (ลงชื่อ) .......................................... รอง ผอ.สพม.26 
        (.......................................................) 
    วันที่........................................................ 
 
                ค าสั่งผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 26 
     อนุมัติ    ไม่อนุมัติ 
                           

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

   (ด้ำนหน้ำ) 



                             แบบ  8500 

   
เลขท่ี…………………….. 

ยื่นต่อ  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต 26 วันครบก ำหนด 
 

ข้ำพเจ้ำ…........................................................…………………………………..……ต ำแหน่ง…............................................................................. 
สังกัด…..........................................................................................................………………จังหวัด  มหำสำรคำม. 
มีควำมประสงค์ขอยืมเงินจำก  ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศกึษำ เขต 26 
เพื่อเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำร  เข้ำรับกำรอบรมโครงกำรพัฒนำครูรูปแบบครบวงจร ของ สพฐ.  หลักสตูร.................................................................... 
................................................................สถำบัน....................................................................................ท่ี     ................................................
ระหว่ำงวันท่ี. ...................................................................................................ดังรำยละเอียดต่อไปนี้  
ค่ำลงทะเบียน 
ค่ำใช้จ่ำยอื่น 
ค่ำเบี้ยเลี้ยง                                      ...............................     บำท 
ค่ำที่พัก                                           ………………………….     บำท 
ค่ำพำหนะ                                        ..............................     บำท       
 

 
…………………………… 
…………………………... 
 

 
 
 
 
 
 

(ตัวอักษร…    (…………….…………………………………………………………………….……….)       รวมเงิน  (บำท) …………………………..  
 ข้ำพเจ้ำสัญญำว่ำจะปฏิบตัิตำมระเบียบของทำงรำชกำรทุกประกำร     และจะน ำใบส ำคญัคู่จ่ำยที่ถูกตอ้ง     พร้อมท้ังเงินเหลือจ่ำย    
(ถ้ำมี)    ส่งใช้ภำยในก ำหนดไว้ในระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง   คือภำยใน 15  วัน นับแต่วันที่ได้รับเงินยืมนี้   หำกข้ำพเจ้ำไมส่่งใช้ตำม
ก ำหนด ข้ำพเจ้ำยินยอมให้หัก  เงินเดือน   ค่ำจ้ำง  เบี้ยหวัด  บ ำเหน็จ  บ ำนำญ  หรือเงินอื่นใดท่ีข้ำพเจ้ำจะพึงได้รับจำกทำงรำชกำร ชดใช้จ ำนวน
เงินท่ียืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
 
                    ลำยมือช่ือ…………………………………………..…………………….ผู้ยืม            วันท่ี…………………………………………………… 
 
เสนอ  ผู้อ ำนวยกำรเขตพื้นที่กำรศกึษำมัธยมศึกษำ เขต 26 
  ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนมุัติให้ยืมตำมใบยืมฉบับนี้ได ้  จ ำนวน……………………………………………..…………..บำท 
(…………………………………………………………………………………………………………………….….…) 
             ลงช่ือ  ……………………………. ……………………เจ้ำหน้ำท่ี                                 วันท่ี   …………………………………………………. 

                                                                             ค าอนุมัติ 
             อนุมัติให้ยืมตำมเงื่อนไขข้ำงต้นได ้       เป็นเงิน………………………..……………..………………………..บำท 
 (……….…….…………………………………..…………………………………………………………..………..…) 
 
            ลงช่ือผู้อนุมัติ    ………………………………………….……………                    วันท่ี……………………………………………………….. 
 
                                                                              ใบรับเงิน 
    ได้รับเงินยืมจ ำนวน…………………….……………….………………….…… บำท    (…………………..………………………….……………………………)     
  ไปเป็นกำรถูกต้องแล้ว 
 
               ลงช่ือ   ……….……………………………….………………   ผู้รบัเงิน                      วันที่…………………………………………………….. 

                          (ด้ำนหลัง) 



รายการส่งใช้เงินยืม 

 

       หมายเหตุ     (1)  ยื่นต่อ ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง หัวหนำ้กองคลัง หัวหน้ำแผนกคลงั หรือต ำแหน่งอื่นใดทีป่ฏิบัติงำน
เช่นเดียวกันแล้วแต่กรณ ี
         (2)  ให้ระบุชื่อส่วนรำชกำรที่จำ่ยเงินยืม 
                       (3)  ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน ำเงินยืมไปใช้  
                     (4)  เสนอต่อผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
 
 

 

 

    

ครั้งท่ี วัน,เดือน,ปี 
รำยกำรส่งใช้คืนเงินยืม 

คงค้ำง ลำยมือผู้รับ ใบรับเลขท่ี 
เงินสด หรือใบส ำคัญ จ ำนวนเงิน 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        



แบบประมาณการค่าใช้จ่ายในการเข้ารับการอบรม 
โครงการพัฒนาครูรูปแบบครบวงจร  ของ  สพฐ 

หลักสูตร................................................................................................สถาบัน............................................ 
ที่................................................................................................ 
ระหว่างวันที่  ............................................................................ 

 
 

 ค่ำลงทะเบียน       เป็นเงิน.....................................   บำท 
 ค่ำใช้จ่ำยอื่น  
    2.1   ค่ำเบี้ยเลี้ยง         
    จ ำนวน..................คน ๆ  ละ  ............. บำท .................วัน     เป็นเงิน...............................     บำท  
    2.2   ค่ำเช่ำที่พัก              ประเภท               เหมำจ่ำย            จ่ำยจริง   
เหมำจ่ำย...............คน  ๆ  ละ  .................บำท .............วัน      เป็นเงิน................................    บำท   
จ่ำยจริง .................ห้อง ๆ  ละ .................บำท .............วัน      เป็นเงิน................. ...............    บำท 
  ค่ำพำหนะ 
ค่ำรถรับจ้ำง........................... 
   จ ำนวน.............เที่ยว ๆ ละ ................บำท                   เป็นเงิน.......................................บำท  
ค่ำรถโดยสำรประจ ำทำง............................................ 
   จ ำนวน.............เที่ยว  ๆ  ละ ..................บำท               เป็นเงิน .......................................บำท      
ค่ำเครื่องบิน 
       จ ำนวน.............เที่ยว ๆ ละ ................บำท                   เป็นเงิน................. ...................... บำท 
ค่ำรถรับจ้ำง........................... 
   จ ำนวน.............เที่ยว ๆ ละ ................บำท                  เป็นเงิน.......................................บำท 
 
ค่ำชดเชยน้ ำมันรถยนต์ส่วนตัว  คันหมำยเลขทะเบียน................... 
   ระยะทำง..........................กม. ๆ ละ  4   บำท              เป็นเงิน.......................................บำท   
                                                                  รวมจ านวนเงินทั้งสิ้น...................................บาท 
           จ ำนวนเงิน(ตัวอักษร) ....................................................................... 
      
                                   ลงชื่อ...................................................................ผู้ประมำณกำร  
    (..................................................................) 

      ต ำแหน่ง......................................................................   

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

 

 

 



         (ส ำหรับข้ำรำชกำร) 

    แบบค าขอรับเงินผ่านธนาคาร 

      ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต 26  
     วันที่....................เดือน..................................พ.ศ...................... 
 
เรียน  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต 26 
 
  ข้ำพเจ้ำ......................................................ต ำแหน่ง................................................................ 
โรงเรียน.......................................................................อยู่บ้ำนเลขท่ี......................ถนน....... ............................. 
ต ำบล.............................................อ ำเภอ......................................จังหวัด....................................... ................ 
รหัสไปรษณีย์ ............................................................... โทรศัพท์............................. ........................................ 
  (     )   บัตรข้ำรำชกำร 
 (     )   ประชำชน 
 เลขที่ .......................................................วันที่ออกบัตร................................วันที่หมดอำยุ..... .................... 
 
  มีควำมประสงค์ขอรับเงินผ่ำนธนำคำร....(กรุงไทย).......    สำขำ ................................................ 
ชื่อบัญชี ....................................................................... เลขที่บัญชีเงินฝำก......................... ................................... 
ดังรำยกำรต่อไปนี้ 

1. เงินยืมรำชกำรเพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรเข้ำรับกำรอบรมโครงกำรพัฒนำระบบครูครบวงจร 
   เป็นเงินจ ำนวน.............................บำท (.............................................................................. บำท) 
2. ................................................................................เป็นเงินจ ำนวน..................................บำท  
    (.....................................................................................................บำท)  
3. ................................................................................เป็นเงินจ ำนวน................................ ..บำท 
    (.....................................................................................................บำท)  
 

       
 
หมำยเหตุ 1. กำเครื่องหมำย   /  ในช่อง  (    )  ช่องใดช่องหนึ่ง 
  2. กรณีมีค่ำธรรมเนียมหรือค่ำใช้จ่ำยอื่นใดที่ธนำคำรเรียกเก็บ ข้ำพเจ้ำยินยอมให้หักเงินดังกล่ำว 
จำกเงินที่ได้รับจำกทำงรำชกำร 
  3. กรณีโอนเข้ำบัญชีธนำคำรกรุงไทย ใช้เวลำไม่เกิน  1  วัน 
  
 
 
 

 

 



 

 

 

 

2. เมื่อยืมเงินไปรำชกำรและกลับจำกกำรไปรำชกำรเรียบรอ้ยแล้วจะตอ้งด ำเนินกำรจัดส่ง
เอกสำรหลักฐำนส่งใช้เงนิยืมรำชกำร (ภำยใน  15  วัน) 

                                                                                                                                                                                                                  

                              

  

 

เอกสำรส่งใช้คืนเงินยมืรำชกำร 

1. บันทึกขออนุมัติส่งใช้คืนเงินยืมรำชกำร 

2. ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยเดินทำงไปรำชกำร (ส่วนที่ 1 แบบ 8708) 

3. บก.111  (เลือกใช้ตำมกรณีท่ีได้รับอนุมัติ/อนุญำตให้ไปรำชกำร เช่น เดินทำงโดยรถโดยสำรประจ ำทำง/รถยนต์ 
   ส่วนตัว) 
4. หลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (ส่วนที่ 2 แบบ 8708) กรณีไปรำชกำรหลำยคน 
   และขออนุมัติยืมเงินรวมกัน 
5.ใบเสร็จรับเงินค่ำลงทะเบียน หน่วยงำนผู้จัดออกให้ 
6. ใบเสร็จค่ำท่ีพัก (กรณีพักค้ำงคืน) 
7. ส ำเนำขออนุญำตไปรำชกำร 
8. ใบลงทะเบียนจองที่นั่งหลักสูตร 
9.รำยละเอียดหลักสูตร  หน้ำแรก-หน้ำที่มีระบุเรื่องที่พัก กำรเลี้ยงอำหำร  ค่ำพำหนะ รวมแล้วไม่เกิน 3  แผ่น 
10. ส ำเนำ Google Map    จำกที่พัก/สถำนที่ปฏิบัติงำน ถึง  จุดอบรม  แสดงระยะทำง (กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว) 

(เอกสำรที่มิใช่ฉบับจริงให้รับรองส ำเนำทุกแผ่น) 
 

 

 

 

 



 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ    ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต 26 
ที่                                      วันที ่  ............................................................................................       
เรื่อง   ขออนุมัติส่งใช้คืนเงินยืม  
......................................................................................................................... ................................................. 
เรียน ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต 26 
 ตำมท่ีข้ำพเจ้ำ.....................................................   ต ำแหน่ง ............................. ได้รับอนุมัติให้ยืมเงิน   
....................................สัญญำยืมที่  ........../2561  ลงวันที่  ............................ จ ำนวนเงนิ..........................บำทเพ่ือ
ใช้ในกำรเดินทำงไปรำชกำรเพ่ือเข้ำรับกำรอบรมโครงกำรพัฒนำครูรูปแบบครบวงจร ของ สพฐ   บัดนี้กำร
ด ำเนินกำร  ดังกล่ำวได้สิ้นสุดแล้ว  ข้ำพเจ้ำขอส่งใช้เงินยืมเป็น 

       ใบส ำคัญ  จ ำนวน  .........................  บำท (............................................................................. .)   

       เงินสด  จ ำนวน ..................บำท    ครบตำมจ ำนวนเงินที่ยืม   

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 
(........................................) 

.................................................... 

เรียน  ผอ.สพม.26 
   -   ตรวจหลักฐำนแล้วถูกต้อง 
   -   เห็นควรอนุมัติให้ส่งใช้เงินยืม เป็นใบส ำคัญ ......................... บำท 
และเงนิสด  .................บำท  ครบตำมจ ำนวนเงินที่ยืม 
- จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ                                  

 

          เห็นควรอนุมัติให้ส่งใช้เงินยืม    ความเห็น ผอ.กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์

 
  ……………………………………………..               (นำงบุญชู    โคตรบรรเทำ) 
      เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน สพม.26  นักวชิำกำรศึกษำ ชพ.ปฏิบัติหน้ำที ่ผอ.กลุม่บริหำรหำรงำนกำรเงนิและสินทรัพย์ 

     
     ความเห็น รอง ผอ.สพม.26  

        (    ) อนุมัติ   (    ) ไม่อนุมัติ 
     ลงชื่อ.......................................................    
           ลงชื่อ.......................................................  
        

  
  



งบหน้าขอเบิกเงินค่าเบี้ยเลี้ยง  พาหนะ 

ชื่อผู้ขอเบิก......................................................................... 

         
ที ่ ชื่อ - สกุล 

ค่าเบี้ยเลี้ยง 
ค่า

พาหนะ 
ค่าที่
พัก 

ค่าลง 
ทะเบียน 

รวม 
อัตรา 

จ านวน
วัน 

จ านวนเงิน 

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

รวมเงิน  (...............................................................................................)    

         

         

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

 

   
      (...................................................) 

  



 
 
สัญญำยืมเงินเลขที่…………………………… ………..  วันที…่…………………………………..                       สว่นที่ 1 
ชื่อผู้ยืม………………………………………………………….จ ำนวนเงิน………………………….…บำท                 แบบ 8708 
 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
          
                                            ที่ท ำกำร  ................................................................. 
                                                         วันที่…….......เดือน……................….….พ.ศ…….….. 
 
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
เรียน   ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต 26 
 ตำมค ำสั่ง/บันทึก ที่ หนังสือ.....................................ลงวันที่………………………….…….อนุมัติให้ 
ข้ำพเจ้ำ……………..………………………………………...ต ำแหน่ง……......................................................……............   
สังกัด ........................................................... ..........พร้อมด้วย……………………....เดินทำงไปรำชกำรเพ่ือเข้ำอบรม
โครงกำรพัฒนำครูรูปแบบครบวงจน  ของ สพฐ.  หลักสูตร.............................................................................  
สถำบัน................................................................. ......ที่................................................ โดยเดินทำงออกจำก  
 บ้ำนพัก  ส ำนักงำน ประเทศไทย  ตั้งแต่วันที่…..... เดือน ...............…พ.ศ…….เวลำ………….…น.. และกลับถึง  
 บ้ำนพัก  ส ำนักงำน ประเทศไทย  วันที่………....เดือน…………......พ.ศ………..……เวลำ....................น.. รวม
เวลำไปรำชกำรครั้งนี้ ………..…..วัน ……….  .ชั่วโมง 
 ข้ำพเจ้ำขอเบิกจ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรส ำหรับ       ขำ้พเจ้ำ   คณะเดินทำง  ดังนี้ 
ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำงประเภท……….………………………. จ ำนวน………….วัน    รวม………...…………………….. บำท 
ค่ำเช่ำทีพั่กประเภท…………………………………………..  จ ำนวน……….  วัน    รวม……............................... บำท 
ค่ำพำหนะ……………………………………………………                               รวม……………………………….  บำท 
ค่ำใช้จ่ำยอื่น………….......................……………………….                          รวม…….....……………………..  บำท 
       รวมเงินทั้งสิ้น…………………………………..   บำท 
จ ำนวนเงิน ( ตัวอักษร)……......................................................................... 
 ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำรำยกำรที่กล่ำวมำข้ำงต้นเป็นควำมจริงและหลักฐำนกำรจ่ำยที่ส่งมำด้วย 
จ ำนวน………..ฉบับ รวมทั้งจ ำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตำมกฎหมำยทุกประกำร 
 
      ลงชื่อ………..…………………………………………...ผู้ขอรับเงิน 
              (….........................................…………..) 
              ต ำแหน่ง……....................................………………… 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
ได้ตรวจสอบหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินที่แนบถูกต้องแล้ว
เห็นควรให้เบิกจ่ำยเงินได้ 
 
    ลงชื่อ………………………………………………………. 
            (……………………………….…………………) 
   ต ำแหน่ง…………………………………………………... 
   วันที…่……………………………………… 

      
(     )  อนุมัติให้จ่ายให้ 
 
           ลงชื่อ………………………….…………………. 
                (…...…………………………………………) 
ต ำแหน่ง……………………………………..……………… 
วันที่……………………..…………………… 

          
     ได้รับเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร จ ำนวน…………..……………………………บำท 
(………...................................................…………………………………………………………) ไว้เป็นกำรถูกต้องแล้ว 
 
     ลงชื่อ…………………………………………….ผู้รับเงิน          ลงชื่อ……………………………………………..ผู้จ่ำยเงิน 
             (…………………………………………..……)                   (………………………….……………………) 
   ต ำแหน่ง…......................................………….            . ต ำแหน่ง…………………………………………………….. 
   วันที…่…................................………………                วันที่………………………………………… 
จำกยืมเงินตำมสัญญำเลขที่……………………..วันที่…………………………………………………. 
 
หมำยเหตุ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………… 
ค าชี้แจง    1. กรณีเดินทำงเป็นหมู่คณะและจัดท ำใบเบิกค่ำใช้จ่ำยรวมฉบับเดียวกัน หำกระยะเวลำในกำร
เริ่มต้นและสิ้นสุดกำรเดินทำงของแต่ละบุคคลแตกต่ำงกันให้แสดงรำยละเอียดของ วัน เวลำ ที่แตกต่ำงกันของ
บุคคลนั้นในช่องหมำยเหตุ 
    2. กรณียื่นขอเบิกค่ำใช้จ่ำยรำยบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลำยมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปี 
 ที่รับเงิน กรณีที่มีกำรยืมเงิน ให้ระบุวันที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญำยืม และวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
                   3. กรณีท่ียื่นขอเบิกค่ำใช้จ่ำยรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลำยมือชื่อในช่องผู้รับเงิน 
ทั้งนี้ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลำยมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐำนกำรจ่ำยเงิน ( ส่วนที่ 2 ) 
 
 
 
 
 

 
 



 
บก.111 
 

                                             ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
                        ส่วนราชการ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต 26 
 
วัน เดือน ปี 
 

รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

………………….. 
ถึง 
................... 

 
 ค่ำชดเชยน้ ำมันรถยนต์ส่วนตัวคันหมำยเลข 
ทะเบียน..............................  เดินทำงจำกบ้ำนพัก เลข
ที่........................................................................ 
อ ำเภอ ....................................        
จังหวัด  ......................................................... 
   ถึงสถำนท่ีจัดอบรม................................................     
   ...........................................................................      
   อ ำเภอ.........................จังหวัด............................. 
   รวมระยะทำงไปกลับ.................ก.ม.ๆ  ละ  4  บำท 
                                           เป็นเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
.................... 
 
 
 
 
.. 

 

            รวมเป็นเงิน   

 
     รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)…...............................................................................................  
 ข้ำพเจ้ำ………...................................................  ต ำแหน่ง…………………………………………….. 
กอง............................................ขอรับรองว่ำรำยจ่ำยข้ำงต้นนี้ ไม่อำจเรียกใบเสร็จรับเงินจำกผู้รับได้  และข้ำพเจ้ำ
ได้จ่ำยไปรำชกำรโดยแท้ 
      (ลงชื่อ)………………………………………………... 
          ( ...........................................................  ) 
           วันที่…………………………….………….. 
 
 
 
 
 
หมำยเหตุ กรณีใช้รถยนตส์่วนตัว 



 
บก.111 

                                             ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
                     ส่วนราชการ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต 26  

วัน เดือน ปี 
 

รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

………………….. 
ถึง 
................... 

 
 - ค่ำรถรับจ้ำงจำกบ้ำนพัก เลขท่ี .............................................. 
ต ำบล.....................................อ ำเภอ ....................................        
จังหวัด  ......................................................... 
   ถึง................................................ อ ำเภอ.........................         
   จังหวัด........................ไป-กลับ 2 เที่ยว ๆ  ละ................บำท. 
-  ค่ำรถโดยสำรประจ ำทำง...............................                 
จำก...........................................ต ำบล ..............................อ ำเภอ
....................................    จังหวัด ........................    ถึง
.................................................... อ ำเภอ.........................         
   จังหวัด........................ไป-กลับ 2 เที่ยว ๆ  ละ................บำท 
   -  ค่ำรถโดยสำรประจ ำทำง...............................                 
จำก...........................................ต ำบล ............ ..................อ ำเภอ
....................................    จังหวัด ........................    ถึง
.................................................... อ ำเภอ.........................         
   จังหวัด........................ไป-กลับ 2 เที่ยว ๆ  ละ................บำท 
                                           

 
 
 
 
 
..................... 
 
 
 
 
.................... 
 
 
 
 
................... 

 

            รวมเป็นเงิน   

 
     รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)…...............................................................................................  
 ข้ำพเจ้ำ………...................................................  ต ำแหน่ง…………………………………………….. 
กอง.............................................................ขอรับรองว่ำรำยจ่ำยข้ำงต้นนี้ ไม่อำจเรียกใบเสร็จรับเงินจำกผู้รับได้  
และข้ำพเจ้ำได้จ่ำยไปรำชกำรโดยแท้ 
      (ลงชื่อ)………………………………………………... 
          ( ...........................................................  ) 
           วันที่…………………………….………….. 
 
 
 
 
หมำยเหตุ กรณีเดินทำงโดยรถโดยสำรประจ ำทำง 
 
 



 



 
                 
 

 
หลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 

ชื่อส่วนรำชกำร   ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต 26 
ประกอบใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงของ…………………..……………………………………….กับพวก  ลงวันที่………………………………………….. 

ล ำดับที่ ชื่อ ต ำแหน่ง 
ค่ำใช้จ่ำย  

รวม  
ลำยมือชื่อ
ผู้รับเงิน 

วันเดือนปี 
 ที่รับเงิน  หมำยเหตุ ค่ำเบี้ยเลี้ยง ค่ำเช่ำที่

พัก 
ค่ำพำหนะ ค่ำใช้จ่ำยอื่น 

 
…… 
…… 

 
…………………………………… 
………………………………….. 
 
 
 

 
…………….. 
…………….. 
 

 
…………… 
…………… 

 
………… 
………… 

 
................. 
................        

 
................. 
……………. 

 
.............. 
………… 

 
..................... 
……………… 

 
.................... 
……………… 

 
 
 
 
 

รวมเป็นเงิน      ตำมสัญญำเงินยืมที่…………วันที่……………... 
  

จ ำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)………………………………………………………………………..                              ลงชื่อ……………….………………………..……..ผู้จ่ำยเงิน 
ค ำชี้แจง      1.ค่ำเบี้ยเลี้ยงและค่ำท่ีพักให้ระบุอัตรำวันละและจ ำนวนวันที่ขอเบิกจ่ำยแต่ละบุคคลในช่องหมำยเหตุ                               (…….…………………….……………………) 
      2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลำยมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นกำรรับเงินยืมให้ระบุวันที่ได้รับจำกเงินยืม  ต ำแหน่ง……………………………………..………. 
      3. ผู้จ่ำยเงินหมำยถึง ผู้ที่ขอยืมเงินจำกทำงรำชกำรและจ่ำยเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทำงแต่ละคน เป็นผู้ลงลำยมือชื่อ          วันที…่………………………………………………….. 
 
 
 
 
 

    ส่วนที่ 2 

   แบบ 8708 

 

 

แบบ 8708 



 
 
 
 
 
  
 
 
 



 

2. กรณไีม่ได้ยืมเงินราชการและได้ทดรองจ่ายด้วยเงินส่วนตัวให้ส่งเอกสาร   
    หลักฐาน  ประกอบการเบิกจ่ายหลังจากเสร็จสิ้นการอบรมแล้ว ภายใน 30 วัน 

 

                           เอกสารประกอบการสง่เบิกเงินงบประมาณ 

           ค่าใช้จ่ายไปราชการอบรมโครงการพัฒนาครูรูปแบบครบวงจรของ สพฐ. 

1. ขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินงบประมำณโครงกำรพัฒนำครูรูปแบบครบวงจรของ สพฐ. 
2. ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยเดินทำงไปรำชกำร (ส่วนที่ 1 แบบ 8708) 

3. บก.111  (เลือกใช้ตำมกรณีท่ีได้รับอนุมัติ/อนุญำตให้ไปรำชกำร เช่น เดินทำงโดยรถโดยสำรประจ ำทำง/รถยนต์ 
   ส่วนตัว) 
4. หลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (ส่วนที่ 2 แบบ 8708) กรณีไปรำชกำรหลำยคน 
5.ใบเสร็จรับเงินค่ำลงทะเบียน หน่วยงำนผู้จัดออกให้ 
6. ใบเสร็จค่ำท่ีพัก (กรณีพักค้ำงคืน) 
7. ส ำเนำขออนุญำตไปรำชกำร 
8. ใบลงทะเบียนจองที่นั่งหลักสูตร 
9.รำยละเอียดหลักสูตร  หน้ำแรก-หน้ำที่มีระบุเรื่องที่พัก กำรเลี้ยงอำหำร  ค่ำพำหนะ รวมแล้วไม่เกิน 3  แผ่น 
10. ใบขอรับเงินผ่ำนธนำคำร 
11. ส ำเนำหน้ำสมุดบัญชี (ธนำคำรกรุงไทย) 
12. ส ำเนำ Google Map    จำกที่พัก/สถำนที่ปฏิบัติงำน ถึง  จุดอบรม  แสดงระยะทำง (กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว) 

(เอกสำรที่มิใช่ฉบับจริงให้รับรองส ำเนำทุกแผ่น) 
 

   

 

 

 

 

 



 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ    ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต 26 
ที่                                      วันที ่  .......................................................       
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินงบประมำณโครงกำรพัฒนำครูรูปแบบครบวงจรของ สพฐ. 
  .................................................................................................................. ........................................................ 
เรียน ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต 26 
 ตำมท่ีข้ำพเจ้ำ.....................................................   ต ำแหน่ง ............................................... ...................  
สังกัดโรงเรียน...................................................อ ำเภอ....................................  จั งหวัด   มหำสำรคำม 
ได้รับอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำรเพ่ือเข้ำรับกำรอบรมโครงกำรพัฒนำครูรูปแบบครบวงจรของ สพฐ. 
ที่.......................................................................................อ ำเภอ.............................. ........จงัหวัด.....................................
ระหว่ำงวันที่.................................................ถึงวันที่.................................................   บั ดนี้ กำรเดินทำงไปรำชกำร
ดังกล่ำวได้สิ้นสุดลงแล้ว  ข้ำพเจ้ำมีควำมประสงค์ส่งหลักฐำนขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร
ครั้งนี้จ ำนวน........................................บำท (................................................................... ...) จำก งบประมำณท่ี สพฐ.โอน
มำให้ 
 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 
 

(........................................) 
.................................................... 

เรียน  ผอ.สพม.26 
   -   ตรวจหลักฐำนแล้วถูกต้อง 
   -   เห็นควรอนุมัตอินุมัติให้เบิก ......................... บำท 
       จำกงบประมำณในโครงกำร สพฐ.โอนมำให้ 
- จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ                                  

  ……………………………………………..   
       เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินฯ 
 

เห็นควรอนุมตัิเบิกจ่ำยเงิน...................................................บำท จำกงบประมำณที่ สพฐ.โอนมำให้ 
 
                 (นำงบุญชู    โคตรบรรเทำ) 
              นักวิชำกำรศึกษำ ชพ.ปฏิบัติหน้ำท่ี ผอ.กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย ์
     

     ความเห็น รอง ผอ.สพม.26       

       (    ) อนุมัติให้เบิกจ่ำยได้   (    ) ไม่อนุมัติ 
     ลงชื่อ.......................................................    
           ลงชื่อ....................................................... 
      ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต 26 



  (ด้ำนหน้ำ) 

     
 
สัญญำยืมเงินเลขที่…………………………… ………..  วันที…่…………………………………..                       สว่นที่ 1 
ชื่อผู้ยืม………………………………………………………….จ ำนวนเงิน………………………….…บำท                 แบบ 8708 
 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
          
                                            ที่ท ำกำร  ................................................................. 
                                                         วันที่…….......เดือน……................….….พ.ศ…….….. 
 
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
เรียน   ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต 26 
 ตำมค ำสั่ง/บันทึก ที่ หนังสือ.....................................ลงวันที่………………………….…….อนุมัติให้ 
ข้ำพเจ้ำ……………..………………………………………...ต ำแหน่ง……......................................................……............   สังกัด 
........................................................... ..........พร้อมด้วย……………………....เดินทำงไปรำชกำรเพื่อเข้ำอบรมโครงกำร
พัฒนำครูรูปแบบครบวงจน  ของ สพฐ.  หลักสูตร.............................................................................  
สถำบัน................................................................. ......ที่................................................ โดยเดินทำงออกจำก  
 บ้ำนพัก  ส ำนักงำน ประเทศไทย  ตั้งแต่วันที่…..... เดือน ...............…พ.ศ…….เวลำ………….…น.. และกลับถึง  
 บ้ำนพัก  ส ำนักงำน ประเทศไทย  วันที่………....เดือน…………......พ.ศ………..……เวลำ....................น.. รวมเวลำไป
รำชกำรครั้งนี้ ………..…..วัน ……….  .ชั่วโมง 
 ข้ำพเจ้ำขอเบิกจ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรส ำหรับ       ขำ้พเจ้ำ   คณะเดินทำง  ดังนี้ 
ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำงประเภท……….………………………. จ ำนวน………….วัน    รวม………...…………………….. บำท 
ค่ำเช่ำที่พักประเภท…………………………………………..  จ ำนวน……….  วัน    รวม……............................... บำท 
ค่ำพำหนะ……………………………………………………                               รวม……………………………….  บำท 
ค่ำใช้จ่ำยอื่น………….......................……………………….                          รวม…….....……………………..  บำท 
       รวมเงินทั้งสิ้น…………………………………..   บำท 
จ ำนวนเงิน ( ตัวอักษร)……......................................................................... 
 ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำรำยกำรที่กล่ำวมำข้ำงต้นเป็นควำมจริงและหลักฐำนกำรจ่ำยที่ส่งมำด้วย 
จ ำนวน………..ฉบับ รวมทั้งจ ำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตำมกฎหมำยทุกประกำร 
 
      ลงชื่อ………..…………………………………………...ผู้ขอรับเงิน 
              (….........................................…………..) 
              ต ำแหน่ง……....................................………………… 
 
 
 
 
 
 



(ด้ำนหลัง) 

 
 
ได้ตรวจสอบหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินที่แนบถูกต้องแล้ว
เห็นควรให้เบิกจ่ำยเงินได้ 
 
    ลงชื่อ………………………………………………………. 
            (……………………………….…………………) 
   ต ำแหน่ง…………………………………………………... 
   วันที…่……………………………………… 

      
(     )  อนุมัติให้จ่ายให้ 
 
           ลงชื่อ………………………….…………………. 
                (…...…………………………………………) 
ต ำแหน่ง……………………………………..……………… 
วันที่……………………..…………………… 

          
     ได้รับเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร จ ำนวน…………..……………………………บำท 
(………...................................................…………………………………………………………) ไว้เป็นกำรถูกต้องแล้ว 
 
     ลงชื่อ…………………………………………….ผู้รับเงิน          ลงชื่อ……………………………………………..ผู้จ่ำยเงิน 
             (…………………………………………..……)                   (………………………….……………………) 
   ต ำแหน่ง…......................................………….            . ต ำแหน่ง…………………………………………………….. 
   วันที…่…................................………………                วันที…่……………………………………… 
จำกยืมเงินตำมสัญญำเลขที่……………………..วันที่…………………………………………………. 
 
หมำยเหตุ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………… 
ค าชี้แจง    1. กรณีเดินทำงเป็นหมู่คณะและจัดท ำใบเบิกค่ำใช้จ่ำยรวมฉบับเดียวกัน หำกระยะเวลำในกำร
เริ่มต้นและสิ้นสุดกำรเดินทำงของแต่ละบุคคลแตกต่ำงกันให้แสดงรำยละเอียดของ วัน เวลำ ที่แตกต่ำงกันของ
บุคคลนั้นในช่องหมำยเหตุ 
    2. กรณียื่นขอเบิกค่ำใช้จ่ำยรำยบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลำยมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปี 
 ที่รับเงิน กรณีที่มีกำรยืมเงิน ให้ระบุวันที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญำยืม และวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
                   3. กรณีท่ียื่นขอเบิกค่ำใช้จ่ำยรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลำยมือชื่อในช่องผู้รับเงิน 
ทั้งนี้ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลำยมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐำนกำรจ่ำยเงิน ( ส่วนที่ 2 ) 
 
 
 
 
 
 



บก.111 
 

                                             ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
                        ส่วนราชการ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต 26 
 
วัน เดือน ปี 
 

รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

………………….. 
ถึง 
................... 

 
 ค่ำชดเชยน้ ำมันรถยนต์ส่วนตัวคันหมำยเลข 
ทะเบียน..............................  เดินทำงจำกบ้ำนพัก เลข
ที่........................................................................ 
อ ำเภอ ....................................        
จังหวัด  ......................................................... 
   ถึงสถำนท่ีจัดอบรม................................................     
   ...........................................................................      
   อ ำเภอ.........................จังหวัด............................. 
   รวมระยะทำงไปกลับ.................ก.ม.ๆ  ละ  4  บำท 
                                           เป็นเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
.................... 
 
 
 
 
.. 

 

            รวมเป็นเงิน   

 
     รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)…...............................................................................................  
 ข้ำพเจ้ำ………...................................................  ต ำแหน่ง…………………………………………….. 
กอง............................................ขอรับรองว่ำรำยจ่ำยข้ำงต้นนี้ ไม่อำจเรียกใบเสร็จรับเงินจำกผู้รับได้  และข้ำพเจ้ำได้
จ่ำยไปรำชกำรโดยแท้ 
      (ลงชื่อ)………………………………………………... 
          ( ...........................................................  ) 
           วันที่…………………………….………….. 
 
 
 
 
 
กรณีเดินทำงโดยรถยนต์ส่วนตัว 
 



บก.111 
                                             ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
                     ส่วนราชการ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต 26  

วัน เดือน ปี 
 

รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

………………….. 
ถึง 
................... 

 
 - ค่ำรถรับจ้ำงจำกบ้ำนพัก เลขท่ี .............................................. 
ต ำบล.....................................อ ำเภอ ....................................        
จังหวัด  ......................................................... 
   ถึง................................................ อ ำเภอ.........................         
   จังหวัด........................ไป-กลับ 2 เที่ยว ๆ  ละ................บำท. 
-  ค่ำรถโดยสำรประจ ำทำง...............................                 
จำก...........................................ต ำบล ..............................อ ำเภอ
....................................    จังหวัด ........................    ถึง
.................................................... อ ำเภอ.........................         
   จังหวัด........................ไป-กลับ 2 เที่ยว ๆ  ละ................บำท 
   -  ค่ำรถโดยสำรประจ ำทำง...............................                 
จำก...........................................ต ำบล ..............................อ ำเภอ
....................................    จังหวัด ........................    ถึง
.................................................... อ ำเภอ.........................         
   จังหวัด........................ไป-กลับ 2 เที่ยว ๆ  ละ................บำท 
                                           

 
 
 
 
 
..................... 
 
 
 
 
.................... 
 
 
 
 
................... 

 

            รวมเป็นเงิน   

 
     รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)…...............................................................................................  
 ข้ำพเจ้ำ………...................................................  ต ำแหน่ง…………………………………………….. 
กอง.............................................................ขอรับรองว่ำรำยจ่ำยข้ำงต้นนี้ ไม่อำจเรียกใบเสร็จรับเงินจำกผู้รับได้  และ
ข้ำพเจ้ำได้จ่ำยไปรำชกำรโดยแท้ 
      (ลงชื่อ)………………………………………………... 
          ( ...........................................................  ) 
           วันที่…………………………….………….. 
 
 
 
 
 
(กรณีเดินทำงด้วยรถโดยสำรประจ ำทำง) 
 
 



 
                 
 

 
หลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 

ชื่อส่วนรำชกำร   ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต 26 
ประกอบใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงของ…………………..……………………………………….กับพวก  ลงวันที่………………………………………….. 

ล ำดับที่ ชื่อ ต ำแหน่ง 
ค่ำใช้จ่ำย  

รวม  
ลำยมือชื่อ
ผู้รับเงิน 

วันเดือนปี 
 ที่รับเงิน  หมำยเหตุ ค่ำเบี้ยเลี้ยง ค่ำเช่ำที่

พัก 
ค่ำพำหนะ ค่ำใช้จ่ำยอื่น 

 
…… 
…… 

 
…………………………………… 
………………………………….. 
 
 
 

 
…………….. 
…………….. 
 

 
…………… 
…………… 

 
………… 
………… 

 
................. 
................        

 
................. 
……………. 

 
.............. 
………… 

 
..................... 
……………… 

 
.................... 
……………… 

 
 
 
 
 

รวมเป็นเงิน      ตำมสัญญำเงินยืมที่…………วันที่……………... 
  

จ ำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)………………………………………………………………………..                              ลงชื่อ……………….………………………..……..ผู้จ่ำยเงิน 
ค ำชี้แจง      1.ค่ำเบี้ยเลี้ยงและค่ำท่ีพักให้ระบุอัตรำวันละและจ ำนวนวันที่ขอเบิกจ่ำยแต่ละบุคคลในช่องหมำยเหตุ                               (…….…………………….……………………) 
      2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลำยมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นกำรรับเงินยืมให้ระบุวันที่ได้รับจำกเงินยืม  ต ำแหน่ง……………………………………..………. 
      3. ผู้จ่ำยเงินหมำยถึง ผู้ที่ขอยืมเงินจำกทำงรำชกำรและจ่ำยเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทำงแต่ละคน เป็นผู้ลงลำยมือชื่อ          วันที…่………………………………………………….. 
 
 
 
 
 

    ส่วนที่ 2 

   แบบ 8708 

 

 

แบบ 8708 



 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


