
เอกสารประกอบการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
1. หนังสือเสนอขออนุมัติโครงการ 
2. หนังสือขออนุมัติจัดการฝึกอบรม อย่างน้อยต้องมีสาระสำคัญ ดังนี้ 
	- ชื่อหลักสูตร/โครงการ
	- วัน เดือน ปี ที่ขออนุมัติจัดการฝึกอบรม และวัน เดือน ปี ที่ขออนุญาตเดินทางไปจัดฝึกอบรม ซึ่งต้องครอบคลุมทั้งวันเวลาเดินทางไปและกลับ
	- จำนวนผู้เข้ารับการอบรม
	- สถานที่จัดการฝึกอบรม
	- ประเภทเงินที่ขอใช้ (เงินงบประมาณ ปี พ.ศ. แผนงาน โครงการ งบรายจ่าย หรือ เงินนอกงบประมาณ รายการ)
	- จำนวนเงินที่ขอใช้
3. หลักสูตร /โครงการ /กำหนดการ/ตารางฝึกอบรม
4. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการฝึกอบรม
5.หนังสือแจ้งผู้เข้ารับการอบรม
6. หนังสือเชิญวิทยากร (ถ้ามี)
7. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก พร้อมรายละเอียดผู้เข้าพัก (FOLIO)
8. ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม พร้อมรายชื่อและลายมือชื่อของผู้เข้ารับการฝึกอบรม คณะดำเนินการฝึกอบรม และผู้ที่เกี่ยวข้อง
9. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง กรณีขอใช้รถของทางราชการและจำเป็นต้องเติมน้ำมันเชื้อเพลิง 
	- ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย)
	- ชื่อหน่วยงาน ผู้ซื้อ เช่น โรงเรียน สพป.อุบลราชธานี เขต 4
	- วัน เดือน ปี ที่รับเงิน
	- หมายเลขทะเบียนรถ
	- รายการ/ประเภทน้ำมัน จำนวนกี่ลิตร ๆ ละเท่าใด
	- จำนวนเงินตัวเลขและตัวอักษร
	- ลายมือชื่อผู้รับเงิน
พร้อมแนบหนังสืออนุมัติให้ใช้รถของทางราชการ โดยระบุชื่อพนักงานขับรถ  หมายเลขทะเบียนรถ วัน เดือน ปี ที่ขอใช้รถของทางราชการ 
10. ใบสำคัญรับเงินค่าสมนาคุณวิทยากร (ถ้ามีการจ่าย)
11. แบบใบเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)
12. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) เฉพาะการเบิกค่าพาหนะภาคพื้นดินซึ่งไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้  เช่น ค่าพาหนะรับจ้าง ค่าโดยสารรถประจำทาง ค่าโดยสารรถไฟ เป็นต้น 
*กรณีขอใช้สิทธิเบิกค่าโดยสารรถไฟ ชั้น 1 นั่งนอนปรับอากาศ ขอให้แนบกากตั๋วโดยสารรถไฟ ประกอบการขอเบิกด้วย
13. งบหน้าสรุปค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
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ส่วนราชการ	 โรงเรียน  					 โทร 
ที่                                                  	             วันที่        
เรื่อง   ขออนุมัติโครงการ ............
เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน ......................

ตามที่ โรงเรียน.................................... ได้จัดประชุม............... 
เมื่อวันที่ ............................................. นั้น
 
	โรงเรียน....................................................................ได้ดำเนินการเสนอจัดอบรม/โครงการ/หลักสูตร.............................................................................................................................................................................
ซึ่งได้จัดทำรายละเอียดประกอบคำของบประมาณ จำนวน ............บาท  รายละเอียดตามแบบเสนอโครงการที่แนบมาพร้อมนี้
เพื่อโปรดพิจารณา 

							(นาย...............................................)
       			                                                   ผู้เสนอโครงการ 
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ส่วนราชการ    โรงเรียน                                                 โทร
 ที่   ศธ 04186/                                      	   วันที่        
เรื่อง   ขออนุมัติจัดโครงการ ............
เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน ..............................

ตามที่  โรงเรียน ................................ ได้รับอนุมัติจัดโครงการ ..............................................................
แผนงาน...............กิจกรรม...........................ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 เพื่อ........................ นั้น 

โรงเรียน ....................................จึงมีความประสงค์ขออนุมัติจัดโครงการ..............................................ในวันที่.......................................ณ  ห้องประชุม......โรงแรม................โดยมีผู้เข้าร่วมโครงการ จำนวน ..................... คน และขอเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ ซึ่งประกอบด้วยรายการ ดังนี้ 
- ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
- ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
- ค่าที่พัก  (1,600.-) 

 จำนวนเงิน ........................บาท จากเงินงบประมาณ รหัสโครงการ................ ใบงวด.................. 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
1. อนุมัติจัดโครงการ/กิจกรรม
2. อนุมัติให้ยืมเงินราชการ 
3. อนุญาตใช้บันทึกข้อความนี้  แจ้งเวียนแก่ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ



(ผู้จัดโครงการ)


ความเห็น..................
ผอ. โรงเรียน
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กำหนดการจัดโครงการ 
วันที่  .....................................ถึงวันที่ .......................................................
ณ ห้องประชุม  โรงแรม..............................

	วัน/เวลา
	กำหนดการ

	วันที่ ๒8 เมษายน  ๒๕๖9
	

	เวลา ๐๘.๐๐ น. – ๐๘.๓๐ น.
	ลงทะเบียนผู้เข้าร่วมกิจกรรม


	เวลา ๐๙.๐๐ น.-๐๙.๓๐ น.
	พิธีเปิดและบรรยายพิเศษ “การพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการการเงินและสินทรัพย์ ”
โดย ************** ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต ๔ หรือผู้แทน
กล่าวรายงานโดย นางอมรรัตน์ ชัยชาญวัฒนา ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี   เขต ๔ หรือผู้แทน


	เวลา 10.00 น.- 12.00 น.
	การบรรยาย -  ความรู้เกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม
               -  ความรู้เกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายพานักเรียนไปทัศนศึกษา
               -  ความรู้เกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
	     -  ความรู้เกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเข้าค่ายลูกเสือ
               -  ความรู้เกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดการแข่งขันกีฬานักเรียน  โดยเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์


	เวลา ๑2.๐๐ น. – ๑3.00 น.
	· พักรับประทานอาหารกลางวัน


	เวลา ๑3.๐๐ น. – ๑4.00 น.
	· ความรู้เกี่ยวกับพัสดุ  โดย เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์


	เวลา ๑5.๐๐ น. – ๑6.00 น.
	· การตรวจสอบ  โดย ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน


	เวลา ๑๖.๐๐ น. - ๑๖.๓๐ น.
	· เสวนาแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ตอบคำถาม
· พิธีปิด





หมายเหตุ :	กำหนดการอาจมีการเปลี่ยนแปลง
		พักรับประทานอาหารว่าง เวลา 10.30 – 10.45 น. และ 14.30 – 14.45 น.
		พักรับประทานอาหารเที่ยง เวลา 12.00 – 13.00 น.
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ส่วนราชการ	  โรงเรียนบ้าน                           
ที่                                                               วันที่    
เรื่อง   ขออนุมัติยืมเงินราชการ
เรียน    ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต ๔

ตามที่ .....................................................................อนุมัติให้จัดโครงการ/กิจกรรม................................
.....................................................................................................ในวันที่........................................................................
ณ.................................................................................เวลา ........................................................................................
.......................................................................นั้น 
	ในการนี้ ข้าพเจ้า .............................................................ตำแหน่ง ......................................
มีความประสงค์ขอยืมเงินราชการเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย .........................................................................................
.............................................................................................................................................................................
จำนวนเงิน   ............................บาท (  ตัวอักษร  )   จากงบประมาณเงินอุดหนุน  รายละเอียดตามสัญญายืมเงินที่แนบมาพร้อมนี้ 

		จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ

	
                                                          (.....................ผู้ขอ..........................)
                                                      ตำแหน่ง 
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียน
     เห็นควรอนุมัติให้ยืมเงิน
จำนวนเงิน..................บาท

(.............................................)
 ผู้อำนวยการโรงเรียน..................
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	สัญญาการยืมเงิน

	ยื่นต่อ  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้าน........................................................................
	เลขที่  …………………..
วันครบกำหนด
…..........………

	ข้าพเจ้า……………………………………….….............ตำแหน่ง……………………………………...........................
สังกัด…………………………………………………………......จังหวัด………………………………………….....................
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก……………………………………………………………………………………..........................
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ…………………………………………………………………...ดังรายละเอียดต่อไปนี้

	                                                  รายการ                                                      จำนวนเงิน

	



       (ตัวอักษร)…………………………………                 รวมเงิน
	
	

	
	
	

	             ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ  และจะนำใบสำคัญจ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย(ถ้ามี)  ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  คือภายใน………วัน นับแต่วันที่ได้รับเงินยืมนี้/กลับมาถึง ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด  ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน  ค่าจ้าง  เบี้ยหวัด  บำเหน็จบำนาญ  หรือเงินอื่นใดที่ข้าพเจ้าจะพึงได้รับจากทางราชการชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที
                (ลงชื่อ)…………………………………..ผู้ยืม                      วันที่…………………………… 

	เสนอ  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้าน..............................................          
         ได้ตรวจสอบแล้ว  เห็นสมควรให้ยืมเงินตามสัญญายืมเงินฉบับนี้ได้  จำนวนเงิน……………………บาท (……………..)
                  (ลงชื่อ)………………………………….เจ้าหน้าที่การเงิน               วันที่……………………………

	คำอนุมัติ
      อนุมัติให้ยืมเงินตามเงื่อนไขข้างต้นได้     เป็นจำนวนเงิน………………..บาท  (………………………)
   (ลงชื่อ)………………………………….ผู้อนุมัติ                            วันที่……………………………

	ใบรับเงิน
       ได้รับเงินจำนวนเงิน……………………………บาท  (……………………………)   ไว้ถูกต้องแล้ว
                   (ลงชื่อ)………………………………….ผู้รับเงิน                    วันที่……………………………










ตารางการส่งใช้เงินยืม
	ครั้งที่
	วัน  เดือน  ปี
	รายการส่งใช้
	คงค้าง
	ลายมือผู้รับ
	ใบรับเลขที่

	
	
	เงินสด/ใบสำคัญ
	จำนวนเงิน
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	























ประมาณการยืมเงิน
 ข้าพเจ้า .................................................ตำแหน่ง .............................................. ขอแจ้งประมาณการค่าใช้จ่ายกิจกรรม....................................ระหว่างวันที่ ..........................ณ ห้องประชุม................................................ ดังรายละเอียด ดังนี้   

	ที่
	รายการ
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	
	
	
	ขอถัวเฉลี่ยทุกรายการ

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	รวมเป็นเงินทั้งสิ้น
	
	


(ตัวอักษร)


ลงชื่อ   ................................ ผู้ประมาณการ





























บัญชีลงเวลาโครงการ การพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการการเงินและสินทรัพย์
วันที่...................................  ณ ห้องประชุมไทรทอง  
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต ๔

	ที่
	ชื่อ- สกุล
	ตำแหน่ง
	ลายมือชื่อ
	เวลามา
	ลายมือชื่อ
	เวลากลับ
	หมายเหตุ

	 
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 










สัญญาเงินยืมเลขที่       ……          วันที่ ......1  กรกฎาคม   2568..................                 ส่วนที่  1
ชื่อผู้ยืม ……………… และ ……………………………  จำนวนเงิน   …………………………….  บาท   แบบ 8708                       

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
เขียนที่  สพป.อุบลราชธานี เขต 4
วันที่        เดือน   กรกฎาคม           พ.ศ 2568  
เรื่อง 	ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
เรียน	ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4
		ตามบันทึกที่                                                      ลงวันที่                             ได้อนุมัติให้    ข้าพเจ้า      นางสาวปุณยนุช  ดวงศรี      ตำแหน่ง    ผู้อำนวยการเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4        สังกัด       สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4      พร้อมด้วย    คณะ    จำนวน        คน                                                                                                                                                                                                                                   
เดินทางไปปฏิบัติราชการ    โครงการ                                                             
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 กิจกรรม : .                                         
ระหว่างวันที่                               ณ                      .                                                                                                                                       
โดยออกเดินทางจาก (  ) บ้านพัก   ( / ) สำนักงาน  (  ) ประเทศไทย  ตั้งแต่วันที่     กรกฎาคม  พ.ศ.  2568        
เวลา 03.00  น.  และกลับถึง (  ) บ้านพัก ( / ) สำนักงาน  (  ) ประเทศไทย วันที่        เดือน  กรกฎาคม  พ.ศ. 2568      เวลา  21.00  น. รวมไปราชการครั้งนี้ ........1.............วัน  .........18....... ชั่วโมง
		ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ  (   ) ข้าพเจ้า   ( /  )	คณะเดินทาง  ดังนี้
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท ...(320x62).................................... จำนวน .................วัน   รวม 	   19,840.-  บาท
ค่าเช่าที่พักประเภท.....(1,400x32)............................................. จำนวน ...................วัน  รวม	   44,800.-  บาท
ค่าพาหนะ.....  (400x62)................................................................			   รวม	   24,800.-  บาท
ค่าใช้จ่ายอื่น ......................................................................................................................   รวม	    	-       บาท
                                                                        รวมเป็นเงินทั้งสิ้น		89,440.-  บาท
จำนวนเงิน (ตัวอักษร)   (แปดหมื่นเก้าพันสี่ร้อยสี่สิบบาทถ้วน)
		ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย จำนวน
...........ฉบับ   รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ


				  (ลงชื่อ)         			ผู้ขอรับเงิน
         (นางสาวปุณยนุช  ดวงศรี)
		                ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4


- 2 -

	ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายที่แนบถูกต้องแล้ว
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้


ลงชื่อ ............................................................................
(..............................................................)
ตำแหน่ง .....................................................................
วันที่ ...........................................................................
	อนุมัติให้จ่ายได้



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


	                   ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ    จำนวน ………………89,440.00………………. บาท
(แปดหมื่นเก้าพันสี่ร้อยสี่สิบบาทถ้วน)  ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว

ลงชื่อ ...............................................................ผู้รับเงิน	ลงชื่อ ........................................................ผู้จ่ายเงิน
(..........................................................)                        (........................................................)
ตำแหน่ง  .......................................................                    ตำแหน่ง .............................................................
วันที่ .......    กรกฎาคม 2568..............                    วันที่ ....................................................................


	หมายเหตุ.........- ค่าเบี้ยเลี้ยง 2 วันๆ ละ 240 X 2    =  480.................................................................................
...........................หัก  ค่าอาหาร 2 มื้อๆ ละ 80 บาท   =  160...............................................................................
....................................................รวมเบี้ยเลี้ยงเบิกได้    =  320  ............................................................................
......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................

	คำชี้แจง 	1.  กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและ
		     สิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของ
		     บุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ
		2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน    
                  กรณีที่ยืมเงินให้ระบุวันที่ ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืม และวันที่อนุมัติยืมด้วย
		3.  กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ ให้ผู้มี
                   สิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2)



					หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ	ส่วนที่  2
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4  อำเภอวารินชำราบ  จังหวัดอุบลราชธานี
ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ลงวันที่      เดือน  กรกฎาคม   พ.ศ. 2568
	ลำดับที่
	ชื่อ - สกุล
	ตำแหน่ง
	ค่าใช้จ่าย
	รวม
	ลายมือชื่อ    ผู้รับเงิน
	วัน เดือน ปี     ที่รับเงิน
	หมายเหตุ

	
	
	
	ค่าเบี้ยเลี้ยง
	ค่าเช่าที่พัก
	ค่าพาหนะ
	ค่าใช้จ่ายอื่น
	
	
	
	

	1.
	นางอมรรัตน์  ชัยชาญวัฒนา
	ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
	320
	700 
	400
	
	1,420
	
	
	

	2.
	นางฐิติพร  นิยมวงค์
	นักวิชาการพัสดุชำนาญการพิเศษ
	320
	700
	400
	
	1,420
	
	
	

	3.
	นางสาวอมรรัตน์  ดายภูเขียว
	นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการพิเศษ
	320
	700
	400
	
	1,420
	
	
	

	4.
	นางนันท์นิชา  รังสีปัญญา
	นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ
	320
	700
	400
	
	1,420
	
	
	

	5.
	นางมนัสนันท์  เกษงาม
	นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ
	320
	700
	400
	
	1,420
	
	
	

	6.
	นางสาวพิมพ์ชนก ทองจัตุ
	นักวิชากรพัสดุชำนาญการ
	320
	700
	400
	
	1,420
	
	
	

	7.
	นางสาวกัญญ์ศมน  ใฝ่ฝัน
	นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ
	320
	700
	400
	
	1,420
	
	
	

	8.
	นางสาวญาณิศา  พรหมสว่าง
	นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ
	320
	700
	400
	
	1,420
	
	
	

	9.
	นางสาวนันทนา ถิ่นระหา
	เจ้าพนักงานธุรการ
	320
	700
	400
	
	1,420
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	รวมเงิน
	2,880
	6,300
	3,600
	-
	12,780
	ตามสัญญาเงินยืมเลขที่  47/68
วันที่  1  กรกฎาคม 2568



	จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น  (หนึ่งหมื่นสองพันเจ็ดร้อยแปดสิบบาทถ้วน)    	ลงชื่อ.................................................................... ผู้จ่ายเงิน
	         (...............................................................)
								
คำชี้แจง	
		1. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคน เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและ วัน เดือน ปี ที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม 
ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม  
2. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิ

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ
ส่วนที่ 1 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใช้สำหรับขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ไปราชการ ทั้งกรณีเบิกเป็นรายบุคคลและเป็นหมู่คณะ)
ส่วนที่ 2 หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใช้สำหรับกรณีการเดินทางเป็นหมู่ คณะและเบิกค่าใช้จ่าย โดยจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกัน)
ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ผู้เดินทางจะจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แยกเป็นรายบุคคล หรือจะให้หัวหน้าคณะหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายซึ่งร่วมเดินทางไปด้วยจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่าย ในการเดินทางรวมฉบับเดียวกัน โดยระบุชื่อ ตำแหน่ง ผู้ร่วมเดินทางไปปฏิบัติราชการทุกคนก็ได้ และหากมี การยืมเงินจากทางราชการเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในระหว่างเดินทาง ให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้จัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ เดินทางไปราชการเพื่อส่งชดใช้เงินยืม
ส่วนที่ 1
	หัวข้อ
	รายละเอียด

	1. สัญญาเงินยืมเลขที่.....................วันที่.................
และชื่อผู้ยืม......................จำนวนเงิน.	บาท
	ให้ระบุเลขที่สัญญาเงินยืม วันที่อนุมัติเงินยืม ชื่อผู้ยืม
จำนวนเงินที่ขอยืมเพื่อใช้ในระหว่างเดินทางไป

	2. ที่ทำการ.	”
	ให้ลงที่ทำการหรือสำนักงานผู้ขอรับเงิน

	3. วันที่............เดือน..................................พ.ศ. .......
	ให้ลงวันเดือนปีที่จัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ

	4. เรียน	”
	ให้เรียนผู้มีอำนาจอนุมัติการจ่ายเงิน

	5. ตามคำสั่ง/บันทึกที่..............ลงวันที่.................
	ให้ระบุเลขที่คำสั่ง/บันทึก และวันที่ลงนามในคำสั่ง/
บันทึก

	6. ข้าพเจ้า....................ตำแหน่ง.	สังกัด
	ให้ลงชื่อ ตำแหน่ง และสังกัดของผู้เดินทางไปราชการ
ในกรณีที่การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ให้ลงชื่อ ตำแหน่งและสังกัดของหัวหน้าคณะเดินทางหรือผู้ที่ ได้รับมอบหมาย เป็นผู้ยื่นขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการ เดินทางไปราชการ

	7. พร้อมด้วย.........................
	ให้ระบุชื่อ สกุล และตำแหน่งของผู้ร่วมเดินทางไป
ราชการด้วย

	8. เดินทางไปปฏิบัติราชการ......................
	ให้ระบุสถานที่ที่ได้รับคำสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ




	หัวข้อ
	รายละเอียด

	9. โดยออกเดินทางจาก  บ้านพัก  สำนักงาน
· ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่..........เดือน..............
พ.ศ. ...... เวลา.	น. และกลับถึง  บ้านพัก
· สำนักงาน  ประเทศไทย วันที่.........เดือน............ พ.ศ. ........ เวลา	น.
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้.........วัน	ชั่วโมง
	ให้ระบุสถานที่และแสดงวันเดือนปีและเวลาที่ผู้ขอรับ เงินได้เริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางไปราชการ จำนวน วันและชั่วโมงที่คำนวณได้ เพื่อใช้สิทธิในการเบิกเบี้ย เลี้ยงเดินทาง กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ หากระยะเวลา ในการเริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคล แตกต่างกัน เป็นเหตุให้จำนวนวันที่เกิดสิทธิเบิกเบี้ย เลี้ยงเดินทางแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวัน เวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้น ในช่องหมายเหตุ (ช่องที่ 17)

	10. ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการสำหรับ  ข้าพเจ้า	 คณะเดินทาง ดังนี้  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท...........จำนวน	วัน
รวม.	บาท
ค่าเช่าที่พักประเภท......................จำนวน	วัน
รวม.	บาท
ค่าพาหนะ.............................................รวม.	บาท
ค่าใช้จ่ายอื่น..........................................รวม.	บาท
รวมทั้งสิ้น	บาท
จำนวนเงิน (ตัวอักษร)..............................................
	ให้ระบุว่าเป็นการขอเบิกค่าใช้จ่ายกรณีรายบุคคล หรือ เบิกรวมทั้งคณะเดินทางในฉบับเดียวกัน และให้แสดง ถึงจำนวนเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในแต่ละประเภท โดย แยกเป็น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่าย อื่น (ค่าใช้จ่ายอื่น ให้หมายความรวมถึง ค่าขนย้าย สิ่งของส่วนตัว ค่าย้ายถิ่นที่อยู่ ค่ารับรอง ค่าใช้สอย เบ็ดเตล็ด ค่าทำความสะอาดเสื้อผ้า ค่าธรรมเนียม สนามบิน ค่าวีซ่า ค่าธรรมเนียมผ่านทาง ฯลฯ) กรณี เดินทางเป็นหมู่คณะ และยื่นเบิกค่าใช้จ่ายในฉบับ เดียวกัน ให้แสดงยอดเงินรวมค่าใช้จ่ายของทุกคนใน
แต่ละประเภท

	11. ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้น เป็นความจริงและหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย...... ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตาม กฎหมายทุกประการ”         ลงชื่อ	ผู้ขอรับเงิน
(	)
ตำแหน่ง..............................................
	ให้แสดงถึงจำนวนหลักฐานการจ่ายเงินทั้งสิ้นที่แนบมา พร้อมใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และ ให้ผู้ยื่นใบเบิกค่าใช้จ่ายตามข้อ 6 เป็นผู้ลงลายมือชื่อ

	12.  ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบ
ถูกต้องแล้ว เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้
ลงชื่อ..................................................
(	)
ตำแหน่ง..............................................
วันที่.....................................................
	ให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบหรือผู้ที่ได้รับ มอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นผู้ตรวจสอบใบ เบิกค่าใช้จ่าย จำนวนเงินและหลักฐานการเบิกจ่าย เป็นผู้ลงลายมือชื่อ และวันเดือนปีที่ได้ทำการ ตรวจสอบ





	หัวข้อ
	รายละเอียด

	13. อนุมัติให้จ่ายได้ ลงชื่อ..................................................
(	)
ตำแหน่ง..............................................
วันที่.....................................................
	ผู้มีอำนาจอนุมัติการจ่ายเงินตามระเบียบการเก็บรักษา เงินและการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการ พ.ศ. 2520 เป็นผู้ลงลายมือชื่อและวันเดือนปีที่อนุมัติ

	14. ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จำนวน............บาท (.	)
ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว
	ให้แสดงถึงจำนวนเงินทั้งสิ้นที่ได้รับจากทางราชการ เป็นตัวเลขในช่องจำนวน.	บาท และเป็น
ตัวอักษรในช่องวงเล็บ

	15. ลงชื่อ.	ผู้รับเงิน
(	)
ตำแหน่ง.............................................
วันที่...................................................
จากเงินยืมตามสัญญายืมเลขที่..........วันที่.........
	ใช้สำหรับกรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล โดยให้ผู้ ขอรับเงินซึ่งเป็นผู้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางตาม ยอดที่ได้รับอนุมัติ เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวัน เดือนปีที่รับเงิน กรณีที่มีการยืมเงินให้ระบุวันที่ที่ได้รับ เงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย
กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับ เงินมิต้องลงลายมือชื่อผู้รับเงินในช่องที่ 15 แต่ให้ผู้มี สิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการ จ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 2)

	16. ลงชื่อ.	ผู้จ่ายเงิน
(	)
ตำแหน่ง..................................
วันที่........................................
	เจ้าหน้าที่ผู้ที่มีหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทำ
หน้าที่เป็นผู้จ่ายเงิน เป็นผู้ลงลายมือชื่อ และวันเดือนปี ที่จ่ายเงิน (กรณีมิได้ยืมเงิน)
กรณีที่มีการยืมเงินและผู้มีสิทธิได้รับเงินตาม สัญญาเงินยืมแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้ที่มีหน้าที่จ่ายเงินมิต้อง ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน ในช่องที่ 16

	17. หมายเหตุ....................
	ให้ระบุคำชี้แจงเพิ่มเติมในส่วนที่สาระสำคัญตามความ จำเป็น




สัญญาเงินยืมเลขที่..................................................วันที่...............................................	ส่วนที่ 1
ชื่อผู้ยืม..............................................................................จำนวนเงิน..................................บาท	แบบ 8708
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ที่ทำการ.............................................
วันที่...................................................
เรื่อง ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
เรียน ................................................................

ตามคำสั่ง/บันทึกที่................................................ลงวันที่	ได้อนุมัติให้
ข้าพเจ้า......................................................................................ตำแหน่ง........................ .....................................
สังกัด.......................................................พร้อมด้วย.............................................................................................
............................................................................................................................. ................................................ เดินทางไปปฏิบัติราชการจังหวัด .................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
.	โดยออกเดินทางจาก
O บ้านพัก	O สำนักงาน O ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่............เดือน....................พ.ศ. ...........เวลา.	น.
และกลับถึง O บ้านพัก	O สำนักงาน O ประเทศไทย วันที่..........เดือน............พ.ศ. .............เวลา	น.
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้....................วัน.	ชั่วโมง

ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ O ข้าพเจ้า O คณะเดินทาง ดังนี้ ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท ....................................จำนวน...............วัน...................รวม	บาท
ค่าที่พักประเภท ......................................................จำนวน...............วัน...................รวม	บาท
ค่าพาหนะ	..........................................................................................................  .....รวม.	บาท
ค่าใช้จ่ายอื่น  ๆ  ............................................................................................................ รวม.	บาท
รวมเงินทั้งสิ้น	บาท
จำนวนเงิน (ตัวอักษร)...........................................................................................................................................
ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริงและหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย จำนวน.	ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ
ลงชื่อ	ผู้ขอรับเงิน
(	)
ตำแหน่ง.......................................................


	ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้

ลงชื่อ..........................................................................
(	)
ตำแหน่ง......................................................................
วันที่............................................................................
	อนุมัติให้จ่ายได้


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



ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจำนวน.	บาท
(	) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว

ลงชื่อ.........................................................ผู้รับเงิน	ลงชื่อ	ผู้จ่ายเงิน
(...........................................................)	(.	)

ตำแหน่ง........................................................	ตำแหน่ง..............................................................
วันที่..............................................................	วันที่.....................................................................
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่................................................................วันที่..........................................................

หมายเหตุ…………...…………………………………………………………………..………………………………………….……………
……….......................…………………………………………………………………………………………………….……………………
……….......................…………………………………………………………………………………………………………….……………
……….......................………………………………………………………………………………………………………….………………
……….......................……………………………………………………………………………………………………….…………………

คำชี้แจง
1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุดการ เดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาแตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ
2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคลให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงินกรณีที่มีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย

3. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ให้ ผู้มีสิทธิแต่ละคน ลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2

ส่วนที่ 2

	หัวข้อ
	รายละเอียด

	18. ชื่อ
	ให้ลงชื่อผู้เดินทางไปราชการเป็นรายบุคคลตามลำดับ

	19. ตำแหน่ง
	ให้แสดงถึงระดับ ชั้น ยศ ของผู้เดินทางไปราชการแต่
ละคน

	20. ค่าใช้จ่าย
	ให้แสดงถึงยอดรวมของค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในแต่ละ ประเภท โดยแยกเป็นค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น (ค่าใช้จ่ายอื่นให้หมายความ รวมถึง ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว ค่าย้ายถิ่นที่อยู่ ค่ารับรอง ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด ค่าทำความสะอาดเสื้อผ้า ค่าธรรมเนียมสนามบิน ค่าธรรมเนียมผ่านทาง ฯลฯ)

	21. รวม
	ให้แสดงยอดรวมของค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการทั้งสิ้นที่จะขอเบิกแต่ละคน

	22. ลายมือชื่อผู้รับเงิน
	ผู้เดินทางแต่ละคนซึ่งได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ที่ได้รับอนุมัติเฉพาะในส่วนของตน ลงลายมือชื่อใน
ช่องผู้รับเงิน

	23. วันเดือนปีที่รับเงิน
	ให้ผู้เดินทางแต่ละคนที่ลงลายมือชื่อรับเงินลงวันเดือนปี ที่รับเงิน กรณีที่รับจากเงินยืมให้ระบุวันเดือนปีที่ได้รับ เงินยืม

	24. ตามสัญญาเงินยืมเลขที่.............วันที่..........
	ให้ระบุเลขที่สัญญาเงินยืม และวันที่อนุมัติเงินยืม

	25. รวมเงิน
	ให้แสดงถึงยอดรวมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
แต่ละรายการ และแสดงผลรวมค่าใช้จ่ายทั้งหมดใน ตอนท้าย

	26. จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)..................
	ให้แสดงถึงจำนวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป ราชการทั้งสิ้น ที่เกิดขึ้นในการเดินทางไปราชการใน ครั้งนี้เป็นตัวอักษร

	27. ลงชื่อ.	ผู้จ่ายเงิน
(	)
ตำแหน่ง...........................
วันที่.................................
	ให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน และวันเดือนปี
ที่จ่ายเงินยืมให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน




หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ	ส่วนที่ 2 ชื่อส่วนราชการ...............................................................................จังหวัด......................... .......................................	แบบ 8708
ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ...........................................................ลงวันที่................เดือน	พ.ศ.

	ลำดับ
ที่
	ชื่อ
	ตำแหน่ง
	ค่าใช้จ่าย
	รวม
	ลายมือชื่อ
ผู้รับเงิน
	วัน เดือน ปี
ที่รับเงิน
	หมายเหตุ

	
	
	
	ค่าเบี้ยเลี้ยง
	ค่าเช่าที่พัก
	ค่าพาหนะ
	ค่าใช้จ่ายอื่น
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

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



จำนวนเงินทั้งสิ้น (ตัวอักษร)...................................................................................................... .........	ลงชื่อ	ผู้จ่ายเงิน
คำชี้แจง 1.ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันและจำนวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ	(.	)
2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบุวันที่ที่ได้รับจากเงินยืม	ตำแหน่ง............................................
3. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการและจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน	วันที่..................................................


ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก 111
ในการปฏิบัติงานราชการ บางครั้งจะพบว่า เมื่อจ่ายเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ไปแล้วไม่สามารถขอใบเสร็จ รับเงินจากผู้รับเงินเพื่อมาใช้ประกอบการเบิกจ่ายเงินกับทางราชการได้ด้วยเหตุผล เช่น ผู้ขายหรือ ผู้รับเงินเป็นร้านค้าย่อยหรือเป็นบุคคลธรรมดาที่ไม่มีใบเสร็จรับเงินเป็นของตัวเอง จ่ายเงินที่เป็นค่าใช้จ่ายที่เป็น ค่าโดยสารรถหรือเรือ ร้านค้ามีใบรับเงินที่เป็นสลิปโดยไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินเต็มรูปให้ได้ เป็นต้น
แต่เนื่องจากระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำส่งคลัง พ.ศ.  2562 ข้อ 44 ระบุว่า “การจ่ายเงินของส่วนราชการ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินเป็นผู้ออกให้ หรือรายงานการจ่ายเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) หรือใบรับรองการจ่าย หรือเอกสารอื่นใดที่ กระทรวงการคลังกำหนดให้เป็นหลักฐานการจ่าย”
ดังนั้น เมื่อจ่ายเงินไปแล้วจึงจำเป็นต้องได้รับใบเสร็จรับเงินมาใช้ประกอบการเบิกจ่ายเงิน หรือหาก ไม่สามารถจัดหาใบเสร็จรับเงินมาได้ ก็สามารถใช้เอกสารอื่นเพื่อทดแทนใบเสร็จรับเงินเพื่อประกอบการเบิก จ่ายเงินได้ ซึ่งที่ใช้อยู่เป็นประจำมีด้วยกัน 2 ประเภท ได้แก่ ใบสำคัญรับเงิน และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) มีวิธีการใช้ดังนี้
ใบสำคัญรับเงิน ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 47
ระบุว่า “กรณีส่วนราชการจ่ายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ให้ผู้รับเงินลงชื่อรับ เงินในใบสำคัญรับเงินเพื่อใช้เป็นหลักฐานการจ่าย” ดังนั้นใบสำคัญรับเงินจึงใช้กรณีที่จ่ายเงินไปแล้วแต่ผู้รับเงินไม่ มีใบเสร็จรับเงินให้ เช่น ไปจัดซื้อของตามแผงลอย จัดจ้างบุคคลธรรมดาซ่อมแซมวัสดุ ครุภัณฑ์ หรืออาคารสถานที่ ซึ่งมีวงเงินไม่มาก เป็นต้น ในทางปฏิบัติหากใช้ใบสำคัญรับเงินประกอบการเบิกจ่ายเงินและมีวงเงินตั้งแต่ 1,000.- บาทขึ้นไป ควรจะต้องแนบสำเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงินประกอบการเบิกจ่ายเงินด้วย
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111) ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนำส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 48 ระบุว่า “กรณีข้าราชการ พนักงานราชการ หรือลูกจ้างของส่วน ราชการ จ่ายเงินไปโดยได้รับใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไม่ครบตามข้อ 46 หรือซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียก ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ ให้ข้าราชการ พนักงานราชการ หรือลูกจ้างนั้น ทำใบรับรองการจ่ายเพื่อนำมา เป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินต่อส่วนราชการ” ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและ การนำส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 46 ระบุว่า “ใบเสร็จรับเงิน อย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้
(1) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน
(2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน
(3) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร
(4) [bookmark: _GoBack]จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร
(5) ลายมือชื่อผู้รับเงิน)
ดังนั้น ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินจึงใช้กรณีที่ไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ขายได้หรือ ใบเสร็จรับเงินที่ได้รับไม่สมบูรณ์ถูกต้องตามที่ระเบียบกระทรวงการคลังกำหนด เช่น ค่าอาหารว่างและ เครื่องดื่ม ค่าพาหนะรับจ้างสาธารณะ ค่ารถโดยสารประจำทาง เป็นต้น


แบบ บก 111
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ส่วนราชการ
………………………………………………………………………………………………………………………

	วัน เดือน ปี
	รายละเอียดรายจ่าย
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	
	
	
	

	รวมเป็นเงิน
	
	



รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)................................................................................................................
ข้าพเจ้า..................................................................ตำแหน่ง............................................ ..........
สำนักงาน.....................................................................ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้ ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน จากผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้


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

ใบสำคัญรับเงิน
วันที่…………..….เดือน…………..พ.ศ. ………………… ข้าพเจ้า…………………………............................บ้านเลขที่……………………………………………… ตำบล.......…………..………………….….อำเภอ..........………………….……จังหวัด….................................. ได้รับเงินจาก .................................................................................................................................
ดังรายการต่อไปนี้ :-
	รายการ
	จำนวนเงิน

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	จำนวนเงิน (	)
	
	




ลงชื่อ	ผู้รับเงิน
(	)

ลงชื่อ	ผู้จ่ายเงิน
(	)

หมายเหตุ:	การใช้ใบสำคัญรับเงินต้องมีสำเนาบัตรประชาชน / บัตรข้าราชการแนบ และรับรองสำเนา ถูกต้องทุกครั้ง

ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร
หลักฐานการจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร ใช้แบบฟอร์มใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร ตรวจสอบว่าเป็น วิทยากรภาคบรรยาย หรือภาคปฏิบัติ เวลาและหัวข้อการบรรยายตรงตามตารางการฝึกอบรมที่ระบุไว้ใน โครงการ ชั่วโมงการบรรยาย หากมีการจ่ายค่าพาหนะรับจ้างให้แก่วิทยากร ให้ใช้แบบฟอร์มใบสำคัญรับเงิน สำหรับวิทยากรเช่นเดียวกัน

	หัวข้อ
	รายละเอียด

	1. ชื่อส่วนราชการผู้ฝึกอบรม
	ระบุชื่อหน่วยงานผู้จัดการฝึกอบรม

	2. โครงการ/หลักสูตร
	ระบุชื่อเรื่องการจัดฝึกอบรม

	3. วัน...เดือน.......ปี...........
	ลงวัน เดือน ปี ที่บรรยาย / วันที่ได้รับเงินค่าสมนาคุณ
วิทยากร

	4. รายการ
	ค่าตอบแทนวิทยากร บรรยายเรื่อง........................... ให้สอดคล้องกับกำหนดการฝึกอบรมในโครงการ วันที่..... เวลา	จำนวนชั่วโมงการบรรยาย
อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร

	5. จำนวนเงิน.................
	ระบุจำนวนเงินรวมค่าสมนาคุณวิทยากร

	6. ลงชื่อ.	ผู้รับเงิน
	ลายมือชื่อวิทยากร

	7. ลงชื่อ.	ผู้จ่ายเงิน
	ลายมือชื่อผู้รับผิดชอบโครงการ



ใบสำคัญรับเงิน สำหรับวิทยากร
ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม.......................................................................................................................
โครงการ/ หลักสูตร..............................................................................................................................
วันที่.........เดือน......................พ.ศ............ 
ข้าพเจ้า..........................................................................................อยู่บ้านเลขที่....................................
ตำบล/แขวง..................................................อำเภอ/เขต........................................จังหวัด..................................

ได้รับเงินจาก.	ดังรายละเอียดต่อไปนี้

	รายการ
	จำนวนเงิน

	
	
	

	ค่าสมนาคุณวิทยากร บรรยายในหัวข้อ “............................................................
	
	

	.	”
	
	

	ในวันที่................เดือน........................................พ.ศ. ......................
	
	

	ระหว่างเวลา ............................................ น. จํานวน	ชั่วโมง
	
	

	ชั่วโมงละ	บาท เป็นเงิน
	
	

	ค่าพาหนะรับจ้าง
	
	

	ค่าพาหนะส่วนตัว ......................... ก.ม. x อัตรา	บาท
	
	

	
	
	

	บาท
	
	



จำนวนเงิน (.	)


ลงชื่อ	ผู้รับเงิน
(	)


ลงชื่อ	ผู้จ่ายเงิน
(	)

เอกสารหมายเลข ๒
แบบใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางมาฝึกอบรมสำหรับบุคคลภายนอก

ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม				หลักสูตร / โครงการ		 วันที่	เดือน 	พ.ศ.	ถึงวันที่	เดือน 	พ.ศ.	จำนวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม / รวมทั้งสิ้น	คน
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม / ผู้สังเกตการณ์ได้รับเงินจาก 	.  ปรากฏรายละเอียดดังนี้

	ล˚ำดับที่
	ชื่อ - สกุล
	ที่อยู่
	ค่าหาร (บาท)
	ค่าที่พัก (บาท)
	ค่าพาหนะ (บาท)
	รวมเป็นเงิน (บาท)
	วัน เดือน ปี ที่รับเงิน
	ลายมือชื่อ ผู้รับเงิน

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	รวมเป็นเงินทั้งสิ้น
	
	
	
	
	



(ลงชื่อ).	ผู้จ่ายเงิน
(	)
ตำแหน่ง.................................................................


[image: ]                                    บันทึกข้อความ

ส่วนราชการ	  โรงเรียน  					 โทร 
ที่                                                    	   วันที่        
เรื่อง   การส่งใช้เงินยืมราชการ โครงการ ............
เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน ......................

ตามที่ อนุมัติให้ข้าพเจ้า .................................(ผู้ยืม)....................ตำแหน่ง...................ยืมเงินงบประมาณโครงการ ........................จำนวน  xxxxx     บาท ตามสัญญายืมเลขที่ ........./2568  เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ/กิจกรรม ................................ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 ในระหว่างวันที่ 10 – 18 กันยายน 2567 ณ ............................... นั้น
บัดนี้ ข้าพเจ้าฯ ได้ดำเนินการตามโครงการ..........เสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งใช้เงินยืมเป็น
		(   ) ใบสำคัญ			จำนวน .........................  บาท
		(   ) เบิกเกินส่งคืน (เงินสด)	จำนวน..............................บาท
		(   ) ขอเบิกเพิ่ม			จำนวน..............................บาท
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติรายการจ่ายตามใบสำคัญที่ส่งมาพร้อมนี้

	ลงชื่อ………………………..……………………
              					         (ผู้ยืม)
           				         ตำแหน่ง.............................................
 - ตรวจสอบเอกสารถูกต้องแล้ว
 - เห็นควรอนุมัติ
 ...................................................เจ้าหน้าที่
 (…………………………………….…….)
  ……………/…………/………..……..

	ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้น
(   ) เห็นควรอนุมัติ .        
(   ) อื่น ๆ ……………………………………………….
……………………………..……………………
(………….…………………………….…….)
.........................................................
……..../………/………..
	 (   ) เห็นชอบ      (   ) อนุมัติ
 (   ) อื่น ๆ ……………………………………………….
……………………………..……………………
(………….…………………………….…….)
.........................................................
……..../………/………..



“เรียนดี มีคุณธรรม”


งบหน้าส่งใช้เงินยืม
โครงการ............................................
ระหว่างวันที่ ...................ถึงวันที่ .............................
ณ ............................................

1. ค่าเบี้ยเลี้ยง (240 บาท x 10 วัน หัก 80 บาท x 17 มื้อ) 			เป็นเงิน	      2,080.00   บาท
2. ค่าพาหนะในการเดินทาง						เป็นเงิน	      5,190.00   บาท
3.  ค่าอาหาร								เป็นเงิน
                                                                           รวมเป็นเงิน	      7,270.00   บาท
                                                                  (เจ็ดพันสองร้อยเจ็ดสิบบาทถ้วน)


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

























แบบงบหน้าสำหรับใช้ประกอบขอส่งใช้เงินยืม
สรุปรายละเอียดการเบิกเงิน ค่าใช้จ่าย.............................................

	ที่
	ชื่อ - สกุล
(ผู้รับเงิน)
	รายการ
	รวม
	หมายเหตุ

	
	
	ค่าเบี้ยเลี้ยง
   (บาท)
	ค่าพาหนะ
   (บาท)
	ค่าที่พัก
   (บาท)
	คชจ.อื่นๆ
   (บาท)
	
	

	
	นางอมรรัตน์ ชัยชาญวัฒนา
	
	
	
	
	
	

	
	น.ส.อมรรัตน์  ดายภูเขียว
	
	
	
	
	
	

	
	นางมนัสนันท์ เกษงาม
	
	
	
	
	
	

	
	น.ส.กัญศมน  ใฝ่ฝัน
	
	
	
	
	
	

	
	น.ส.ญาณิศา  พรหมสว่าง
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	รวม
	
	
	
	
	
	



image1.png




