
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชัว่คราว 
เพื่อเข้ารับการอบรมหลักสูตรที่สถาบันคุรุพัฒนารับรอง จ านวน 1,460 หลักสูตร 

 
ขั้นตอนการยืมเงินก่อนไปอบรมที่จะต้องจัดส่งให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สพม. เขต 35  ล่วงหน้า ไม่น้อยกว่า 
7 วันท าการก่อนถึงวันอบรม หลักฐานดังนี้ 
 

1. บันทึกขออนุมัติยืมเงินงบประมาณ    
2. สัญญายืมเงินจ านวน 3 ฉบับจริง 
3. ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารกรุงไทยของผู้ยืมเงิน   
4. หนังสือราชการ 

 

รายละเอียดแบบฟอร์มหน้าถัดไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียน.......................................................................................................................................... 
ท่ี                   วันท่ี.................. เดือน........................................................พ.ศ. 2560 
เรื่อง ขออนุมัติยืมเงินงบประมาณ ตามโครงการพัฒนาครูรูปแบบครบวงจร  
......................................................................................................................................................... 
เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 
  ข้าพเจ้า....................................................................ต าแหน่ง ข้าราชการครู ระดับ ............... 
มีความประสงค์จะขอยืมเงินงบประมาณ ตามโครงการพัฒนาครูรูปแบบครบวงจร ของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน แผนงานพื้นฐานด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพคน ผลผลิตท่ี 2  
ผู้จบการศึกษาภาคบังคับ เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการไปอบรมตามหลักสูตร รหัสหลักสูตร............................ 
ระหว่างวนัท่ี......................................................................สถานท่ีอบรม..................................................... 
รายการดังต่อไปนี ้
  1. ค่าลงทะเบียน..............................................................................................บาท 
  2. ค่าพาหนะ....................................................................................................บาท 
  3. ค่าเช่าท่ีพัก...................................................................................................บาท 
  4. ค่าเบ้ียเล้ียง...................................................................................................บาท 
  5. อื่น ๆ ...........................................................................................................บาท 
       รวมเป็นเงิน..................................บาท 
พร้อมนี้ได้แนบเอกสาร/หลักฐานประกอบการยืมเงินดังนี้ 

1. สัญญายืมเงินจ านวน 3 ฉบับจริง 
2. ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารกรุงไทยของผู้ยืมเงิน 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 
 
       (ลงช่ือ)........................................ 
              (........................................) 
       ต าแหน่ง ครู คศ .......................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบ 8500 

สัญญายืมเงิน 
ยื่นต่อ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 

เลขท่ี......../2560 
วันครบก าหนด 

............................ ข้าพเจ้า.................................................................................ต าแหน่ง ครู คศ. ............. 
โรงเรียน...................................................................................อ าเภอ.............................. 
มีความประสงค์จะขอยืมเงินงบประมาณ ตามโครงการพัฒนาครูรูปแบบครบวงจร 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการระหว่างวันท่ี..................................................... 
ณ .........................................................................................................................................
รายละเอียดดังนี้ 

รายการ จ านวนเงิน 
ค่าลงทะเบียน   
ค่าพาหนะ   
ค่าเช่าท่ีพัก   
ค่าเบ้ียเล้ียง   
ตัวอักษร(.......................................................................)   รวมเงินขอถัวจ่ายทุกรายการ   
          ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายท่ีถูกต้อง
พร้อมท้ังเงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือ ภายใน 15 วันนับแต่
วันกลับมาปฏิบัติราชการ ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบ้ียหวัด บ าเหน็จ
บ านาญ หรือเงินอื่นใดท่ีข้าพเจ้าจะพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จ านวนเงินท่ียืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
 

(ลงช่ือ).....................................................................ผู้ยืมเงิน      วันท่ี................................................................. 
 เสนอ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษา เขต 35 
          ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี่ได้    จ านวน......................................บาท 
(..............................................................................................................................) 
 

ลงช่ือ..................................................................                     วันท่ี............................................. 
ค าอนุมัติ 

          อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้นได้ เป็นจ านวนเงนิ ......................................................บาท 
(.............................................................................................................................................................) 
 

ลงช่ือ..........................................................ผู้อนุมติั                           วันท่ี...................................... 
ใบรับเงิน 

          ได้รับเงินยืม จ านวน................................บาท (..............................................................................) 
ไปเป็นการถูกต้องแล้ว   ลงช่ือ................................................................ผู้รับเงนิ วันท่ี......................................... 

 
 
 
 
 



 
รายการส่งใช้เงินยืม 

ครั้งท่ี วัน เดือน ป ี รายการส่งใช้ คงค้าง ลายมือช่ือ
ผู้รับเงิน 

ใบรับเลขท่ี 
เงินสดหรือใบส าคัญ จ านวนเงิน 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        



ขั้นตอนการเตรียมหลักฐานเพ่ือเบิกจ่ายหรือส่งใช้เงินยืม 
 

 1.  บันทึกการขออนุญาตเดินทางไปอบรมต่อผู้อ านวยการโรงเรียนและหรือต่อผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แล้วแต่กรณีสถานท่ีไปอบรม ตามค าส่ังมอบอ านาจส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี 1784/2558 ส่ัง ณ วันท่ี 25 ธันวาคม 2558 โดยระบุรายละเอียดท่ีส าคัญ  ได้แก่ 

     1.1  ช่ือผู้ขออนุญาตเดินทางไปอบรม 
     1.2  วันท่ีไปอบรม  (รวมวันเดินทางไป – กลับด้วย) 
     1.3  สถานท่ีขอไปอบรม 

  
  2. เมื่อเดินทางกลับมาปฏิบัติหน้าท่ีท่ีโรงเรียน   ให้เขียนรายงานการเดินทางไปราชการ  ตาม
แบบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  (แบบ  8708)  และแนบเอกสารประกอบ (ถ้ามี)  เช่น  ใบเสร็จรับเงินค่าเช่า
ท่ีพัก แบบ บก 111 กรณีเบิกรถประจ าทางหรือรถรับจ้าง เป็นต้น    
  
 
  
 

เอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืม 
 

 1. บันทึกข้อความ เรื่องส่งใช้เงินยืม 
  2. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (8708) ส่วนท่ี 1  และหลักฐานแล้วแต่ค่าใช้จ่ายท่ี
เกิดขึ้นจริง รายละเอียดดังนี้ 
      2.1  ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนอบรม (ติดบนใบแนบใบส าคัญ) 
                         2.2  แบบ บก 111 กรณีเบิกค่าพาหนะโดยรถประจ าทางหรือรถรับจ้าง หรือ 
                         2..3   ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพัก (ติดบนใบแนบใบส าคัญ)  
  3. ส าเนาขออนุญาตไปราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  โรงเรียน.............................................................................................................................. 
ท่ี   วันท่ี.................. เดือน........................................................พ.ศ. 2560 
เรื่อง ส่งใช้ยืมเงินงบประมาณ ตามโครงการพัฒนาครูรูปแบบครบวงจร  
......................................................................................................................................................... 
เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 
  ข้าพเจ้า....................................................................ต าแหน่ง ข้าราชการครู ระดับ คศ..... 
มีความประสงค์จะส่งใช้เงินยืมตามโครงการพัฒนาครูรูปแบบครบวงจร รายการพร้อมหลักฐานดังต่อไปนี ้
  1. ค่าลงทะเบียน..............................................................................................บาท 
  2. ค่าพาหนะ....................................................................................................บาท 
  3. ค่าเช่าท่ีพัก...................................................................................................บาท 
  4. ค่าเบ้ียเล้ียง...................................................................................................บาท 
  5. อื่น ๆ (ชดเชยน้ ามัน,ค่าน้ ามันเช้ือเพลิงกรณีใช้รถราชการ)..........................บาท 
       รวมท้ังส้ิน.....................................บาท 
       คงเหลือเงิน..................................บาท 
       ใบส าคัญ.......................................ฉบับ 
 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ได้ตรวจสอบหลักฐานแล้วถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบข้อกฎหมาย
ก าหนด 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 
       (ลงช่ือ)........................................ 
              (........................................) 
       ต าแหน่ง ครู คศ .......................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใบแนบใบส าคัญติดใบเสร็จค่าลงทะเบียนอบรม/ค่าเช่าที่พัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
             จ านวนเงินตามใบส าคัญรับเงิน  จ านวน......................ฉบับ  ข้าพเจ้าทดรองจ่ายไปก่อนแล้วเป็น
จ านวนเงิน..........................บาท............สตางค์  ขอเบิกเพียง...........................บาท..........สตางค์ 
 
              ตรวจถูกต้องแล้ว 
 
(ลงช่ือ)..............................................เจ้าหน้าท่ีการเงิน           (ลงช่ือ).................................................ผู้จ่ายเงิน 
         (.........................................)            (..................................................) 
                 ต าแหน่ง ครู คศ...............            

 
 

 

 



สัญญาเงินยืมเลขท่ี…………………………………………………วันท่ี……………………………………ส่วนท่ี 1 
ช่ือผู้ยืม……………………………...จ านวนเงิน.............................บาท                                   แบบ 8708 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

                                                                               .................(1)...................................   
                                                  (2)  วันท่ี..........เดือน..................พ.ศ.................   

เรื่อง     ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน   ...................(3)......................... 

  ตามค าส่ัง / บันทึก ท่ี  ...............(4).............. ลงวันท่ี................................... ได้อนุมัติให้ 
ข้าพเจ้า..........................(5)...................................... ต าแหน่ง.............................(6).............................. 
สังกัด..........................(7)..............................พร้อมด้วย...............(8)...................................................... 
ออกจากบ้านเลขท่ี.....................................(9).......................................................................................... 
เดินทางไปปฏิบัติราชการ.....................(10).............................................................................................. 
................................................................................................................................โดยออกเดินทางจาก 
     บ้านพัก         ส านักงาน       ประเทศไทย  ต้ังแต่วันท่ี.........เดือน.........(11)........พ.ศ.........เวลา..........น. 
และกลับถึง      บ้านพัก        ส านักงาน        ประเทศไทย วันท่ี..........เดือน......(12)......พ.ศ.......เวลา.......น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้….……(13)…………วัน………………..ช่ัวโมง 

  ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ         ข้าพเจ้า        คณะเดินทาง 
ดังนี ้
ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางประเภท..............(14)............จ านวน..........(15).............วนั  รวม...........(16)............บาท 
ค่าเช่าท่ีพัก..................(17).....................................จ านวน........(18)..............วนั รวม...........(19) ...........บาท
ค่าพาหนะ................................................(20)..............................................       รวม...........(21)...........บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น............................................(22)..............................................        รวม...........(23)...........บาท 
        รวมท้ังส้ิน...............(24)...........บาท 

จ านวนเงิน (ตัวอักษร)......................................(25)............................................    
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริงและหลักฐานการจ่ายท่ีส่งมาด้วย   จ านวน
.......(26).......ฉบับ รวมท้ังจ านวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 
                    ลงช่ือ................(27)...............ผู้ขอรับเงิน 
             (.........................................................)         
                                  ต าแหน่ง .............................................................. 

 
 
 
 
 

 



แบบ 8708  หน้า 2 
ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้  
 
ลงช่ือ............................(28)............................. 
     (.............................................................) 
ต าแหน่ง.................................................. 
วันท่ี............................(29).............................   

อนุมัติให้จ่ายได้ 
 
 
ลงช่ือ...................(30)........................ 
     (...................................................) 
ต าแหน่ง........................................ 
วันท่ี.......................(31)...................... 

   
  ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ    จ านวน…….……(32)………………บาท 
(...........................................(33)....................................................ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 

ลงช่ือ…………(34)......………… ผู้รับเงิน                             ลงช่ือ………(35)…………. ผู้จ่ายเงิน 
      (............................................ )           (.......................................) 
ต าแหน่ง..............................................          ต าแหน่ง........................................... 
วันท่ี................(36).............................              วันท่ี...............(37)........................... 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี..........................(38)....................... วันท่ี..................(39).............. 
    
หมายเหตุ  …………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
                                                                                                                                                                                                    
ค าช้ีแจง   1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกันหากระยะเวลาในการเริ่มต้น
และส้ินสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน  ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาท่ีแตกต่างกันของบุคคลนั้น
ในช่องหมายเหตุ 

  2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล  ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีรับ
เงินกรณีท่ีมีการยืมเงิน   ให้ระบุวันท่ีได้รับเงินยืม    เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติเงินยืมด้วย 

3. กรณีท่ียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ   ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน  ท้ังนี ้
    ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนท่ี 2) 

 
 
 
 
 



ค าอธิบายการกรอกรายละเอียด  แบบ 8708  ส่วนที่  1 
 

 (1)   สถานท่ีท่ีเขียนรายงานการเดินทาง  เมื่อได้เดินทางไปปฏิบัติงานแล้ว 
 (2) วันเดือนปี  ท่ีเขียนรายงานการเดินทาง 
 (3)  ผู้อ านวยการโรงเรียนหรือผู้มีอ านาจการจ่ายเงิน แล้วแต่กรณี 
 (4) ค าส่ัง หรือ บันทึกอนุญาตให้ไปราชการ 
 (5) ช่ือ - สกุล  ผู้ขอเบิกเงิน 
 (6) ต าแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน 

(7) ช่ือโรงเรียน 
(8) กรณีท่ีเดินทางเป็นหมู่คณะระบุช่ือผู้เดินทาง 
(9) บ้านพัก/ท่ีอยู่ของผู้ขอเบิกเงิน   กรณีออกจากโรงเรียนให้เขียนออกจากโรงเรียน.... 

 (10)   สถานท่ีท่ีไปราชการ และเรื่องท่ีไปราชการ 
 (11) วันเดือนปี เวลา  ท่ีออกเดินทางจากบ้านพัก   /  โรงเรียน 
 (12) วันเดือนปี เวลา ท่ีกลับถึงบ้านพัก   /   โรงเรียน 
 (13) จ านวนวัน  และช่ัวโมง    ท่ีไปราชการ 
 (14)  ระบุประเภทและอัตราค่าเบ้ียเล้ียง    (ประเภท  ก  หรือ  ประเภท  ข) 
 (15) จ านวนวันท่ีมีสิทธิได้ค่าเบ้ียเล้ียง 
 (16) จ านวนเงินท่ีมีสิทธิได้รับค่าเบ้ียเล้ียง 
 (17) ระบุอัตราท่ีพักท่ีได้รับ 
 (18) จ านวนวันท่ีมีสิทธิเบิกค่าเช่าท่ีพัก 
 (19) จ านวนเงินท่ีมีสิทธิเบิกค่าเช่าท่ีพัก 
 (20) ประเภทค่าพาหนะท่ีใช้ในการเดินทาง 
 (21) จ านวนเงินค่าพาหนะท่ีเบิก 
 (22) ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ท่ีเบิก  (ระบุรายการ)   เช่น ค่าทางด่วน    ค่าน้ ามันเช้ือเพลิง  
  ค่าลงทะเบียน  เป็นต้น 

(23) จ านวนเงินท่ีเบิกค่าใช้จ่ายอื่น ๆ   
 (24) จ านวนเงินรวมท่ีขอเบิกท้ังส้ิน 
 (25) จ านวนเงินรวมท่ีขอเบิกเป็นตัวอักษร 
 (26) จ านวนหลักฐานท่ีใช้ขอเบิก เช่น ใบเสร็จรับเงิน  เป็นต้น   
 (27) ช่ือ-สกุล  ผู้ขอเบิกเงิน 

            (28) ลายมือช่ือ   ช่ือ-สกุล  และต าแหน่ง ของเจ้าหน้าท่ีการเงิน  /   ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
 ในการตรวจหลักฐาน 
(29) วันเดือนปี  ท่ีเจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจหลักฐาน 
(30) ลายมือช่ือ ช่ือ-สกุล   และต าแหน่งผู้ท่ีมีอ านาจอนุมัติ  (ส าหรับโรงเรียนหมายถึง 
 ผู้อ านวยการโรงเรียน) 
(31) วันเดือนปี  ท่ีผู้มีอ านาจอนุมัติ   (ส าหรับโรงเรียนหมายถึงผู้อ านวยการโรงเรียน) 
(32) จ านวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   ท่ีได้รับเงินจริง 
(33) จ านวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ท่ีได้รับเงินจริง  เป็นตัวอักษร 
(34) ลายมือช่ือ   ช่ือ-สกุล   และต าแน่งของผู้รับเงิน 



(35) วันเดือนปี ท่ีได้รับเงิน 
(36) ลายมือช่ือ   ช่ือ-สกุล   และ ต าแหน่งของเจ้าหน้าท่ีท่ีท าหน้าท่ีจ่ายเงิน 
(37) วันเดือนปี ท่ีจ่ายเงิน 
(38) ระบุสัญญาเลขท่ี  (กรณียืมเงิน) 
(39) ระบุวันท่ีท่ียืมเงินตามสัญญา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(ตัวอย่าง) 
แบบ  บก. 111 

 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ส่วนราชการ  .......................(1)................................ 

 

วัน เดือน ป ี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 
.....(2).......   1. ค่ารถ......(3)..................จาก.................(4).............. 

      ถึง.....................(5).................................ไป – กลับ 
      จ านวน.......................เท่ียว ๆ ละ .......บาท  เป็นเงิน 
  2……………………………………………………….. 
    ………………………………………………………... 
    ………………………………………………………… 
 3…………………………………………………………. 
   …………………………………………………………. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
......(6)....... 

 

รวมท้ังส้ิน   (ตัวอักษร)..........................(7)................................. ..............  
 

ข้าพเจ้า………….(8)………….ต าแหน่ง………(9)…………กอง…….(10)… 
ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้    ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้  และข้าพเจ้าได้จ่ายไปใน 
งานของราชการโดยแท้ 

         ลงช่ือ....................(11).................... 
                 วันท่ี ......./...(12)..../............. 

 

 

 

 

 

 

 



ค าอธิบายการกรอก  บก. 111 
 
(1)  สถานท่ีท่ีเขียนขอเบิก  ถ้าเขียนท่ีโรงเรียนให้ใส่ช่ือโรงเรียน 
(2)  วันเดือนปี ท่ีเดินทางไปราชการ 
(3)  ประเภทพาหนะท่ีใช้ในการเดินทาง 
(4)  สถานท่ีท่ีออกเดินทาง 
(5)  สถานท่ีท่ีไปราชการ   /  สถานีรถประจ าทาง    (ถ้ามีการเดินทางหลายต่อ ให้เขียน 
             ให้ครบ และระบุจ านวนเงินท่ีขอเบิกในแต่ละเท่ียว) 
(6)  จ านวนเงินท่ีขอเบิก 
(7)  จ านวนเงินรวมท้ังส้ินท่ีขอเบิกท้ังเป็นตัวเลข และตัวอักษร 
(8)  ช่ือ-สกุล  ผู้ขอเบิกเงิน 
(9)  ต าแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน 
(10) ระบุว่าผู้ขอเบิกเงินสังกัดโรงเรียน.........   
(11) ลายมือช่ือผู้ขอเบิกเงิน 
(12) วัน เดือน ปี  ท่ีเขียนขอเบิกเงิน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



อัตราการเบิกจ่ายค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 
เพื่อเข้ารับการอบรมหลักสูตรที่สถาบันคุรุพัฒนารับรอง จ านวน 1,460 หลักสูตร 

 
  *  การเดินทางไปราชการช่ัวคราว  หมายถึง  การได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการโรงเรียนหรือ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ให้ไปปฏิบัติราชการนอกท่ีต้ังส านักงาน(สถานศึกษา)     
สิทธิการเบิกค่าใช้จ่าย   คือ   
  *  ค่าเบี้ยเล้ียงเดินทาง   
  *  ค่าเช่าท่ีพัก     
  *  ค่าพาหนะ    
     1. การเบิกค่าเบ้ียเล้ียง  /  วัน  /  คน        

ข้าราชการ ประเภท   หมายเหตุ 
ระดับช านาญการพิเศษ/คศ 3 ลงมา 240 กรณีผู้จัดอบรมเล้ียงอาหารให้หัก 

ค่าเบ้ียเล้ียงมื้อละ 80 บาท ระดับเช่ียวชาญ/คศ 4 ขึ้นไป 270 
 
  *  การนับเวลาเพื่อค านวณการเบิกค่าเบ้ียเล้ียง 

    1.1 นับเวลาต้ังแต่ออกจากบ้านพักหรือจากสถานศึกษา  จนกลับถึงบ้านพักหรือสถานศึกษา 
    1.2. กรณีท่ีต้องพักแรม  ให้นับเวลาตามข้อ 1.1   คิด  24  ช่ัวโมง  = 1 วัน   
ถ้ามีเศษเกิน  12  ช่ัวโมง   คิด  =  1 วัน 
    1.3. กรณีท่ีไม่พักแรม  (หมายถึง  การเดินทางไปกลับระหว่างบ้านพักกับสถานท่ี 
ไปปฏิบัติราชการทุกวัน)   ให้นับเวลาตามข้อ 1.1        คิด  24  ช่ัวโมง  = 1 วัน   
               หากไม่ถึง 24 ช่ัวโมง  แต่เกิน 12  ช่ัวโมง  คิด = 1 วัน    

  2. การเบิกค่าท่ีพัก  600 บาท/  วัน  /  คน ต้องมีใบเสร็จรับเงินพร้อมระบุวนัเข้าพัก  
  3. การเบิกค่าพาหนะ 

ยานพาหนะประจ าทาง ข้าราชการ 
รถไฟ  *  ระดับปฎิบัติการ ระดับปฏิบัติงาน ครูผู้ช่วย ครู คศ 1 

เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง  ยกเว้น  ช้ัน บนอ.ป  
(รถไฟชั้น 1 นอนปรับอากาศ) 
 *  ระดับช านาญงาน ระดับช านาญการ ครู คศ 2 ขึ้นไป   
เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง  กรณีเดินทางช้ัน บนอ.ป.ให้แนบกากตั๋ว
ประกอบการขอเบิกด้วย 

รถโดยสารประจ าทาง ทุกระดับ  เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
 
 
 
 
 
 



  4.  การใช้สิทธิเบิกค่าพาหนะรับจ้าง 
 *  ไม่มีพาหนะประจ าทาง 
 *  มีพาหนะประจ าทาง แต่มีความจ าเป็นเร่งด่วน เพื่อประโยชน์ของราชการ 
 *  ให้ช้ีแจงเหตุและความจ าเป็น 
 *.  การเดินทางโดยใช้พาหนะรับจ้าง 

 **  เป็นข้าราชการตั้งแต่ระดับ 6(เดิม)ช านาญการ/ช านาญงาน/คศ  2 ข้ึนไป 
 **  เป็นกรณีเดินทางไป-กลับ ระหว่างบ้านพักหรอืสถานศึกษากับ 

สถานีขนส่ง หรือสถานท่ีท่ีได้จัดพาหนะไว้ให้   โดยเบิกในอัตราดังนี้ 
การเดินทาง กระทรวงการคลังก าหนด มาตรการประหยัด สพฐ. 

ข้ามเขตระหว่าง กทม.
กับจังหวัดท่ีมี 
เขตติดต่อ กทม. 

เท่าท่ีจ่ายจริงเท่ียวละไม่เกิน 600  บาท * เท่าท่ีจ่ายจริงเท่ียวละไม่เกิน     
  400 บาท 
* กรณีเดินทางไปท่าอากาศยาน 
  สุวรรณภูมิเท่าท่ีจ่ายจริงเท่ียวละ 
  ไม่เกิน 500 บาท 

ข้ามเขตจังหวัดอื่น ๆ เท่าท่ีจ่ายจริงเท่ียวละไม่เกิน 
500  บาท 

เท่าท่ีจ่ายจริงเท่ียวละไม่เกิน  
300 บาท 

    ** การเดินทางไป-กลับ ระหว่างบ้านพัก   กับสถานท่ีท่ีไปปฏิบัติราชการภายใน
จังหวัดเดียวกัน เบิกได้ไม่เกินวันละ 2 เท่ียว 

             **  การเดินทางไปราชการในเขต กทม. 
            **  ข้าราชการตั้งแต่ระดับปฏิบัติงาน/ระดับปฏิบัติการ/ครูผู้ช่วย/ครู คศ 1 ลงมา  
ขอเบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ต้องมีสัมภาระ 

             **  หน่วยงานอื่น เช่น จังหวัด ท้องถิ่น  เป็นต้น   ก าหนด  **   ถ้าไม่มีให้ผู้ขอเบิกรับรอง 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สัญญาเงินยืมเลขท่ี……………………..………………………………………………..วันท่ี…………..………………………… ส่วนท่ี 1) 
ช่ือผู้ยืม………………………………..…………………………………….จ านวนเงิน……………….…………บาท         แบบ 8708 

    ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

     ท่ีท าการ…………………………….………………………..…………. 
       วันท่ี……….เดือน……………….พ.ศ………………….. 
เรื่อง    ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน    …………………………………………………………………… 

               ตามค าส่ัง/บันทึกท่ี………………………………………………………..ลงวันท่ี…………………………….ได้อนุมัติให้
ข้าพเจ้า……………………………………………………….ต าแหน่ง…………………………………………………..……………………….. 
สังกัด………………………………………………….พร้อมด้วย…………………………………………………………………………………. 
เดินทางไปปฏิบัติราชการ………………………………………………………………….............................................................. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………………………………....โดยออกเดินทางจาก 
[ ]    บ้านพัก    [ ]  ส านักงาน   [ ] ประเทศไทย  ต้ังแต่วันท่ี……..เดือน…………………….พ.ศ.....……เวลา………..น. 
และกลับถึง [ ] บ้านพัก  [ ] ส านักงาน  [ ] ประเทศไทย    วันท่ี……เดือน…………..พ.ศ…………………เวลา……….น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้……………….วัน……………….ช่ัวโมง 

               ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส าหรับ   [ ]  ข้าพเจ้า    [ ] คณะเดินทาง   ดังนี้ 
ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางประเภท………………………............................จ านวน……………..วัน รวม…………………….… บาท 
ค่าเช่าท่ีพักประเภท…………………………………………………………...จ านวน……………..วัน รวม………………………  บาท 
ค่าพาหนะ…………………………..……………………………………………………………………….   รวม……………………….  บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น……………..…………………………………………………………………………….       รวม……………………….  บาท 
                           รวมเงินท้ังส้ิน….…………………………  บาท 
จ านวนเงิน (ตัวอักษร)…………………………………………………………………………………………. 

               ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายท่ีส่งมาด้วย   
จ านวน………………..ฉบับ  รวมท้ังจ านวนเงินท่ีขอเบิกถูต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 
 
     ลงช่ือ………………………………………….  ผู้ขอรับเงิน 
            (…………………………………………...)  
     ต าแหน่ง…………………………………………….. 
 
 
 
 
 



                  - 2 - 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถูกต้องแล้ว           อนุมัติให้จ่ายได้ 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 

ลงช่ือ…………………………………………………………….               ลงช่ือ……………………………………………….. 
       (……………………………….…………………………)                        (……………………………………….……….) 
ต าแหน่ง…………………….…………………………………             ต าแหน่ง………………………………………………..……. 
วันท่ี……………………………………………………………..             วันท่ี……………………………………………………………. 

  ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จ านวน…………………………………………………….บาท 
(……………………………………………………………………………………….) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 

ลงช่ือ………………………………………….................ผู้รับเงิน     ลงช่ือ…………………………..…………….ผู้จ่ายเงิน 
        (………….………………………………………..)                   (……………..…………………………………..) 
    ต าแหน่ง…………………………………………………                ต าแหน่ง…………………………………………… 
    วันท่ี……………………………………………………...                     วันท่ี………………………………………………... 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี…………………………………วันท่ี……………………………………………………………………… 
หมายเหตุ ……………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 

ค าช้ีแจง  1.  กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการ 
      เริ่มต้นและส้ินสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาท่ี 
      แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 
 2.  กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีรับเงิน  
      กรณีท่ีมีการยืม เงิน ให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับเงินยมื เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติเงินยืมด้วย 
 3.  กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน ท้ังนี้ 
     ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน  (ส่วนท่ี 2)



ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
                    แบบ บก.111 

      วันท่ี............เดือน............................พ.ศ.................. 
 

วัน เดือน ป ี  จ านวนเงิน หมายเหตุ 
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.......................... ……………………………………………………………………….. ................. ..... .................……. 
.......................... ……………………………………………………………………….. ................. ..... .................……. 
.......................... ……………………………………………………………………….. ................. ..... .................……. 
.......................... ……………………………………………………………………….. ................. ..... .................……. 
.......................... ……………………………………………………………………….. ................. ..... .................……. 
.......................... ………………………………………………………………………... …………….. ….. .................……. 
      รวมเป็นเงิน (………………………….………………………………………….)    
 
 ข้าพเจ้า……………................................................ต าแหน่ง........................…………………………………… 
สังกัด/โรงเรียน......................................…………………………………………….ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้นนี้ไม่อาจ
เรียกใบเสร็จรับเงินได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายในนามของราชการโดยแท้ 
 
 
             (ลงช่ือ)........................................................…… 
      (…………………………..…………………………………) 

 
 
 
 


