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คำนำ 

  คูมือการยืมเงินทดรองราชการและเงินงบประมาณฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเปนองคความรู  
ในการปฏิบัติงานการเบิกจายเงินจากกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย เกี่ยวกับการยืมเงินราชการ 
เพ่ือใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานและผูที่เกี่ยวของสามารถนำไปใชเปนแนวทางปฏิบัติในการยืมเงินราชการ และ
การสงใชใบสำคัญคืนเงินยืมใหเปนไปตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ เพื่อใหเกิดความถูกตองและใหเปนไป 
อยางมีแบบแผนและมาตรฐานเดียวกัน หากผูยืมเงินดำเนินการถูกตอง รวดเร็ว ต้ังแตขั้นตอนจัดทำสัญญา
การยืมเงินแลว ยอมสงผลใหการปฏิบัติงานในขั้นตอนตางๆ มีความรวดเร็ว รวมทั้งสามารถจายและรับเงินยืม
ไดทันตอการเดินทางไปราชการ ดำเนินการจัดกิจกรรมตางๆ เชน จัดประชุม สัมมนา คาใชจายอื่นๆ 
ตลอดจนการสงใชเงินยืมไดตามกำหนดระยะเวลา 

  หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการยืมเงินทดรองราชการและเงินงบประมาณฉบับน้ี จะเปน
ประโยชนและเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่และผูเก่ียวของของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต 2 เพื่อเปนการลดขอผิดพลาด สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองตาม
ระเบียบตอไป 

            
          ภวนันท วงศอินทร 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรพัย 
 มกราคม 2566 
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กฎ ระเบียบ หนังสือเวียนท่ีเก่ียวของกับการยืมเงินทดรองราชการและเงินงบประมาณ 
 
 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนรี วาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการ และการจัดประชุมราชการ พ.ศ.2524 
และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2535 

2. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2560 
3. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และที่แกไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 
4. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 

พ.ศ.2549 (แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ.2555) 
5. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 เรื่องมาตรการ

บรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางขั้นต่ำป 2556 
6. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจายเงิน และ 

การนำเงินสงคลัง พ.ศ.2562 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563 
7. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562 
8. หนังส ือกระทรวงการคลัง ดวนที ่ส ุด ที ่  กค(กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที ่ 7 มีนาคม 2561           

เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจาย    
ในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ 

9. หนังส ือกระทรวงการคล ัง ดวนที ่ส ุด ที ่  กค 0402.2/ว 140 ลงวันที ่  19 สิงหาคม 2563                
เร ื ่อง หลักเกณฑและวิธีปฏิบ ัติในการจายเงิน การรับเงิน และการนำเงินสงคลังหรือฝากคลังของ        
สวนราชการผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) 

10. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0406.4/840 ลงวันที่ 16 มกราคม 2556 เรื่อง มาตรการ
บรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางขั้นต่ำ และเพิ่มขีดความสามารถของผูประกอบการธุรกิจ
ขนาดกลางและขนาดยอม (SMEs) 

11. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ 1846/2555 เรื่อง มอบอำนาจเก่ียวกับคาใชจาย
ในการฝกอบรมและคาใชจายในการจัดงาน สั่ง ณ วันที่ 19 พฤศจิกายน 2555 

12. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04002/ว 2812 ลงวันที่ 29 กันยายน 
2557 เรื่อง หลักเกณฑการเบิกคาใชจายในการฝกอบรม และคาใชจายในการจัดงานสำหรับหนวยงาน
ในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

 

การยืมเงินทดรองราชการและเงินงบประมาณ 
 

 

  การยืมเงินราชการ เปนกระบวนการหนึ ่งของการเบิกจายเงินจากคลัง ซึ ่งการดำเนินงาน       
ตามกิจกรรมบางรายการจำเปนตองมีเงินงบประมาณเพื่อสำรองไวใชจาย เชน การเดินทางไปราชการ จัดอบรม
สัมมนา การประชุมราชการ เปนตน กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย เล็งเห็นความสำคัญของการดำเนินการ
ดังกลาว จึงไดจัดทำ “คูมือการยืมเงินทดรองราชการและเงินงบประมาณ” เพ่ือใหการเบิกจายเงินของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต 2 เปนแนวทางในการปฏิบัติงาน ไดอยางถูกตองตามกฎหมาย 
ระเบียบ และขอบังคับของทางราชการ ทำใหมีความเขาใจกระบวนการทำงานซึ่งสามารถนำไปปรับใชในการ
ปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 
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>>> วัตถุประสงค 

  1. เพื่อเปนแนวทางใหผูยืมเงินสามารถดำเนินการในการจัดทำเอกสารการยืมเงินไปใชจาย     
ในการปฏิบัติราชการไดถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับของทางราชการ และลดขอผิดพลาดในการจัดทำ
เอกสารในการยืมเงิน 
  2. เพื่อใหการเบิกจายเงินของ สพป.สุราษฎรธานี เขต 2 เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง  
เปนระบบข้ันตอนตามที่ระเบียบกำหนด 
  3. เพื่อใหเจาหนาที ่ที ่ไดรับมอบหมายภายใน สพป.สุราษฎรธานี เขต 2 และผู ที ่เกี ่ยวของ         
มีความรู ความเขาใจ ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเกี่ยวกับรายละเอียดแตละรายการของการยมืเงิน
ราชการ 
  4. เปนเคร่ืองมือในการตรวจสอบ และกำหนดวิธีการควบคุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการยืมเงิน
ทดรองราชการและเงินงบประมาณ 
  5. รวบรวมองคความรูที่จำเปนเกี่ยวกับการเบิกจายเงินไวดวยกัน เพื่อความสะดวก รวดเร็ว  
และงายตอการสืบคนขอมูล 
  6. เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการใหคำแนะนำ และการใหบริการตอบขอหารือเกี่ยวกับการยืมเงิน
ราชการใหมีความถูกตองและเปนมาตรฐานเดียวกัน 
  7. เพ่ือเปนคูมือแสดงการทำงานที่สามารถชวยใหผูเขามาปฏิบัติงานใหมสามารถปฏิบัติงานได 
 

>>> ขอบเขต 

  คูมือการยืมเงินทดรองราชการและเงินงบประมาณนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต      
ผูยืมเงินสงสัญญาการยืมเงิน การรับสัญญาการยืมเงิน การตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน ซึ่งผูปฏิบัติงานจะตอง
จัดทำคูมือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

>>> คำจำกัดความ  

  “หนวยงานผูใหยืม” หมายความถึง หนวยงานที่เปนผูจายเงินยืมใหแกผูยืม 
  “เงินยืม” หมายความวา เงินที่สวนราชการจายใหแกบุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพื่อเปนคาใชจาย 
ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด ทั้งนี้ ไมวาจะจายจากงบประมาณรายจาย หรือเงินนอก
งบประมาณ 
  “หลักฐานการจาย” หมายความวา หลักฐานที่แสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับหรือเจาหน้ี
ตามขอผูกพันโดยถูกตองแลว 
  “สัญญาการยืมเงิน” หมายความวา เอกสารสำคัญที่กระทรวงการคลังกำหนดใหบุคคลใดใน
สวนราชการใชเปนหลักฐานในการยืมเงินจากสวนราชการเพ่ือปฏิบัติราชการ ตามแบบ 8500 
  “ระบบ” หมายความวา ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 
(Government Fiscal Management System : GFMIS) ซึ ่งปฏิบัติงานโดบผานชองทางที ่กระทรวงการคลัง
กำหนด 
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>>> ผูมีสิทธิยืมเงิน 

  ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการนำเงินสงคลัง พ.ศ.2562 ไมไดมีขอกำหนดเกี่ยวกับสถานภาพของผูยืมเงินราชการไวเปนการเฉพาะ    
แตจากขอ 4 ของระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลังฯ “เงินยืม” หมายความวา เงินที่สวน
ราชการจายใหแกบุคคลใดบุคคลหน่ึงยืมเพ่ือเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด 
ทั้งนี้ ไมวาจะจายจากงบประมาณรายจาย หรือเงินนอกงบประมาณ ดังนั้น ในกรณีที่บุคคลใดไดรับอนุมัติให
เดินทางไปราชการหรือปฏิบัติราชการอื่นใด และมีคาใชจายในการดำเนินการ สวนราชการยอมสามารถใหบุคคล
น้ันยืมเงินเพ่ือการดังกลาวได ไมวาจะเปน ขาราชการ ลูกจางประจำ พนักงานราชการ หรือลูกจางช่ัวคราว 
 

>>> ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  การขออนุมัติเบิกจายเงินยืมราชการ 
1. รับเร่ืองจากผูที่มีความประสงคยืมเงินราชการ 
2. ตรวจสอบเอกสารและโครงการ งบประมาณที่ไดรับจัดสรร 
3. บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพป. หรือผูที่ไดรับมอบหมายอนุมัติ 
4. วางฎีกา (รายงานขอเบิกเงินคงคลัง) ในระบบ GFMIS 
5. เสนอ ผอ.สพป. หรือผูที่ไดรับมอบหมายอนุมัติการเบิกจายเงินผานระบบ GFMIS 
6. คลังจังหวัดอนุมัติคำขอเบิกเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส 
7. เจาหนาที่การเงินโอนเงินเขาบัญชีผูยืมเงินราชการ 

 

>>> ประเภทของเงินยืม 

  แบงออกเปน 3 ประเภท ดังน้ี 
1. เงินยืมราชการจายจากเงินทดรองราชการ 
2. เงินยืมราชการจายจากเงินงบประมาณ 
3. เงินยืมราชการจายจากเงินนอกงบประมาณ 

 

เงินยืมราชการ  คือ การยืมเงินงบประมาณเพื่อใชในการเดินทางไปราชการ การจัดประชุม ฝกอบรม/สัมมนา 
ซ่ึงมีลักษณะการเบิกจายเงินเปนจำนวนมาก หรือกรณีที่สงสัญญายืมเงินลวงหนากอนใชเงนิไมนอยกวา 5 วันทำการ 
การยืมเงินประเภทนี้ตองการการวางเงินงบประมาณผานระบบ GFMIS 
 

เงินทดรองราชการ  คือ เงินที่กระทรวงการคลังอนุญาตใหสวนราชการมีไวสำรองจายตามระเบียบที่กำหนด 
การจายเงินยืมประเภทนี้ จะพิจารณาจากการยืมเงินในวงเงินไมมาก สามารถชดใชเงินยืมไดรวดเร็ว หรือกรณี  
เปนเรื่องเรงดวนที่ไมสามารถวางเบิกผานระบบ GFMIS ไดทัน การจายเงินยืมจากเงินทดรองราชการจะจายไดแต
เฉพาะคาใชจายที่ไดรับอนุญาต และตามงบรายจายหรือรายการที่กำหนดไว ดังตอไปน้ี 
   (1) งบบุคลากร เฉพาะคาจ างซึ ่งไมม ีกำหนดจ ายเปนงวดแนนอนเปนประจำ             
แตจำเปนตองจายใหลูกจางแตละวันหรือแตละคราวเม่ือเสร็จงานที่จาง 
   (2) งบดำเนินงาน ยกเวนคาไฟฟาและคาน้ำประปา 
   (3) งบกลาง เฉพาะที่จายเปนเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร และเงินสวัสดกิาร
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
   (4) งบอ่ืนที่จายในลักษณะเชนเดียวกับขอ (1) หรือ (2) 
 



4 
 

ผังกระบวนงาน : การยืมเงินราชการ 

 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
รับสัญญายืมเงิน 

1. ตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) และเอกสารประกอบ 
2. ตัดเงินงบประมาณของแตละหนวยงาน 

3. ลงทะเบียนคุมงบประมาณของแตละหนวยงาน  

 

ไมมีหน้ีคาง 

1. ตรวจสอบเอกสารถูกตองครบถวน 
2. พิจารณาวาจะเบิกจายจากยืมเงินงบประมาณหรือเงินทดรองราชการ 
3. เจาหนาท่ีการเงินลงนามตรวจสอบสัญญายืมเงิน/หัวหนางานลงนามกำกับ 
    และเสนอผูมีอำนาจอนุมัติ 
4. ลงทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม และออกเลขสัญญาการยืมเงิน 

ผูยืมเงิน 
จัดทำสัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) 

พรอมเอกสารประกอบ 
 

แกไข 

มีหน้ีคาง 
/ไมถูกตอง 

ผูมีอำนาจอนุมัติสัญญาการยืมเงิน/เบิกจายเงิน 

ลงทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 

เงินยืมทดรองราชการ เงินยืมราชการจากระบบ 

ต้ังเบิกเงินจากระบบ GFMIS 

โอนเงินผาน KTB 
Corporate Online เขาบัญชีผูยืมเงิน 

1. ลงทะเบียนคุมเงินทดรอง 
2. จายผานระบบ e-payment/เช็ค/เงินสด 

 

1 วัน 

2 วัน 

2 วัน 

3 วัน  
(นับจาก
วันที่ไดรับ
อนุมัติจาก
ระบบ 
GFMIS) 
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>>> หลักเกณฑและเง่ือนไขการยืมเงิน 

  1. ใชแบบสัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) หรือแบบสัญญาการยืมเงินและการใชบัตรเครดิต
ราชการ ตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด โดยพิมพหรือเขียนตัวบรรจง จำนวน 2 ฉบับ พรอมเอกสาร
ประกอบ เชน ประมาณการคาใชจาย หนังสืออนุมัติโครงการฝกอบรม หลักสูตรการฝกอบรม หนังสืออนุมัติ
เดินทางไปราชการ เปนตน 
  2. สงสัญญาการยืมเงินถึงกลุ มบริหารงานการเงินและสินทรัพย กองคลัง กอนวันเดินทาง/   
วันที่ตองการใชเงิน ลวงหนาอยางนอย 3 วันทำการ 
  3. ผูยืมจะตองไดรับอนุมัติใหไปราชการและตองเปนผูรวมเดินทางไปราชการในครั้งนั้นดวย 
  4. การยืมเงินเพ่ือการใดใหใชเพ่ือการนั้น 
  5. ตองไมมีเงินยืมคางชำระหน้ีสัญญาเดิม 
  6. เงินนอกงบประมาณจะยืมไดเฉพาะการดำเนินงานตามวัตถุประสงคของเงินนอกงบประมาณ
ประเภทนั้น 
  7. หากผูยืมเงินเปนพนักงานราชการหรือลูกจางชั่วคราว จะตองทำสัญญาค้ำประกันโดยให
ขาราชการเปนผูค้ำประกัน 
  8. ผูยืมเงินที่ไมมีเงินใดๆ ที่สวนราชการจะหักสงใชคืนเงินยืมไดใหนำหลักทรัพยมาวางเปน
ประกันพรอมทั้งทำสัญญาวางหลักทรัพย หรือหาบุคคลที่กระทรวงการคลังกำหนดมาทำสัญญาค้ำประกันไว      
ตอสวนราชการ 
  9. การยืมเงินสำหรับการปฏิบัติราชการที่ต ิดตอคาบเกี ่ยวจากปงบประมาณปจจุบันไปถึง
ปงบประมาณถัดไปใหเบิกเงินยืมงบประมาณปปจจุบัน โดยใหถือวาเปนรายจายของงบประมาณปปจจุบัน ดังน้ี 

1) คาใชจายในการเดินทางไปราชการ ไมเกิน 90 วัน 
2) ปฏิบัติราชการอื่นๆ ไมเกิน 30 วัน 

  10. การจายเงินยืมเพ่ือเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรใหจายไดสำหรบั
ระยะเวลาในการเดินทางที ่ไมเกิน 90 วัน หากมีความจำเปนเกินกวาที ่กำหนดตองขอทำความตกลงกับ
กระทรวงการคลังกอน 
  11. เงินที่ยืม ผูยืมตองสงหลักฐานการจายและเงินเหลือจาย (ถามี) ดังน้ี 

1) กรณีเดินทางไปประจำตางสำนักงาน หรือการเดินทางไปราชการประจำในตางประเทศ 
หรือ กรณีเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม ใหสงคืนทางไปรษณียลงทะเบียน ภายใน 30 วัน 
นับจากวันที่ไดรับเงิน 

2) กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน รวมทั้งการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว ใหสงคืน
ภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับมาถึง 

3) ยืมเงินเปนคาใชจายอื่นนอกจาก 1) หรือ 2) ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ไดรับเงิน 
  12. หากมีการยกเลิกสัญญาการยืมเงินดวยเหตุผลใดก็ตาม ใหรีบดำเนินการจัดทำบนัทึกเสนอ  
ผูมีอำนาจอนุมัติยกเลิกสัญญาการยืมเงินและสงคืนเงินโดยเร็ว 
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>>> ประเภทการยืมเงินและเอกสารประกอบการยืมเงินราชการ 

 ในการยืมเงินราชการและเงินทดรองราชการ ผู ยืมเง ินจะตองแนบเอกสารประกอบการยืมเงินเปน
หลักฐานแสดงวัตถุประสงคของการยืมเงินในการน้ัน โดยจะตองแนบเอกสารประกอบการยืมเงิน ดังนี้ 

ประเภทการยืมเงิน เอกสารประกอบการยืมเงิน 
1. การยืมเงินเพื ่อเปนคาใชจายในการ
เด ินทางไปราชการในราชอาณาจ ักร
ชั ่วคราว ของขาราชการ ลูกจางประจำ 
พนักงานราชการ  

1. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
2. รายละเอียดประมาณการคาใชจายตามหลักเกณฑที่ระเบียบ
กำหนดและเทาที่จำเปน เชน คาเบี้ยเลี้ยง คาที่พัก คาพาหนะ 
เปนตน 
3. สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) จำนวน 2 ฉบับ พรอมลง
ลายมือช่ือ และวันที่ 
4. หนังสือสัญญาค้ำประกัน (กรณีพนักงานราชการเปนผูยืม) 
5. สิ้นสุดการเดินทาง ผูยืมสงใชใบสำคัญ/เงินเหลือจายภายใน 
15 วัน นับจากวันที่เดินทางกลับมาถึง 
6. กรณีมีการสงใชเงินยืมเปนเงินสดเกินกวา 10% ของวงเงินยืม 
หร ือบางรายการที ่ส งคืนเงินสดเต็มจำนวนใหชี ้แจงเหตุผล
ประกอบ 

2. การยืมเงินเพื ่อเปนคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการประจำ ของขาราชการ
และลูกจางประจำ 

1. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
2. รายละเอียดประมาณการคาใชจายตามหลักเกณฑที่ระเบียบ
กำหนดและเทาที่จำเปน เชน คาเบี้ยเลี้ยง คาที่พัก คาพาหนะ  
คาขนยาย เปนตน 
3. สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) จำนวน 2 ฉบับ พรอมลง
ลายมือช่ือ และวันที่ 
4. คำสั่ง (ยาย ใหเดินทางไปราชการประจำ) 
5. .สิ้นสุดการเดินทาง ผูยืมสงใชใบสำคัญ/เงินเหลือจายภายใน 
30 วัน นับจากวันทีไ่ดรับเงินยืม 

3. การยืมเงินเพื ่อเปนคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการตางประเทศชั ่วคราว
และฝกอบรมตางประเทศ 

1. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
2. รายละเอียดประมาณการคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
ตางประเทศชั่วคราว 
3. สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) จำนวน 2 ฉบับ พรอมลง
ลายมือช่ือ และวันที่ 
4. หนังส ืออนุมัติตัวบุคคลใหขาราชการเดินทางไปราชการ
ตางประเทศชั่วคราว 
5. สิ้นสุดการเดินทาง ผูยืมสงใชใบสำคัญ/เงินเหลือจายภายใน 
15 วัน นับจากวันที่เดินทางกลับมาถึง 
6. กรณีมีการสงใชเงินยืมเปนเงินสดเกินกวา 10% ของวงเงินยืม 
หร ือบางรายการที ่ส งคืนเงินสดเต็มจำนวนใหชี ้แจงเหตุผล
ประกอบ 
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ประเภทการยืมเงิน เอกสารประกอบการยืมเงิน 
4. การยืมเงินเพื ่อเปนคาใชจายในการ  
จัดประชุม  
     4.1 หนวยงานเปนผูจัดประชุมยืม 

 
 
1 .หนังส ือขออนุมัติจัดประชุมและอนุมัติคาใชจายในการจัด
ประชุม ซ่ึงไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจแลว 
2. รายละเอียดประมาณการคาใชจายตามหลักเกณฑที่ระเบียบ
กำหนดและเทาที่จำเปน เชน คาเบี้ยเลี้ยง คาที่พัก คาพาหนะ 
คาตอบแทนวิทยากร คาอาหาร และคาอาหารวางและเครื่องด่ืม 
เปนตน 
3. สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) จำนวน 2 ฉบับ พรอมลง
ลายมือช่ือ และวันที่ 
4. กำหนดสงใชใบสำคัญ/เงินเหลือจายภายใน 30 วัน นับจาก
วันทีไ่ดรับเงินยืม 
5. กรณีมีการสงใชเงินยืมเปนเงินสดเกินกวา 10% ของวงเงินยืม 
หร ือบางรายการที ่ส งคืนเงินสดเต็มจำนวนใหชี ้แจงเหตุผล
ประกอบ 

     4.2 หนวยงานเปนผูเขารวมประชุมยืม 1. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการเพื่อเขารวมการประขุม 
(ถามี) 
2. รายละเอียดประมาณการคาใชจาย 
3. สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) จำนวน 2 ฉบับ พรอมลง
ลายมือช่ือ และวันที่ 
4. หนังสือเชิญประชุม 
5. กำหนดสงใชใบสำคัญ/เงินเหลือจายภายใน 15 วัน นับจาก
วันที่เดินทางกลับมาถึง 
6. กรณีมีการสงใชเงินยืมเปนเงินสดเกินกวา 10% ของวงเงินยืม 
หร ือบางรายการที ่ส งคืนเงินสดเต็มจำนวนใหชี ้แจงเหตุผล
ประกอบ 
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ประเภทการยืมเงิน เอกสารประกอบการยืมเงิน 
5.การยืมเง ินเพื ่อเปนคาใชจ ายในการ
ฝกอบรม 
     5.1 หนวยงานเปนผูจัดอบรมยืม 

 
 
1. หนังสือขออนุมัติจัดการอบรม สัมมนา 
2. รายละเอียดประมาณการคาใชจาย 
3. สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) จำนวน 2 ฉบับ พรอมลง
ลายมือช่ือ และวันที่ 
4. หลักสูตรหรือโครงการและงบประมาณฝกอบรม สัมมนา    
ซ่ึงไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจแลว 
5. กำหนดสงใชใบสำคัญ/เงินเหลือจายภายใน 30 วัน นับจาก
วันที่ไดรับเงินยืม 
6. กรณีมีการสงใชเงินยืมเปนเงินสดเกินกวา 10% ของวงเงินยืม 
หร ือบางรายการที ่ส งคืนเงินสดเต็มจำนวนใหชี ้แจงเหตุผล
ประกอบ 

     5.2 หนวยงานเปนผูเขารับการอบรม
ยืม 

1. หนังส ืออนุมัติตัวบุคคล และขออนุมัติเดินทางไปราชการ   
เพ่ือเขารับการอบรม สัมมนา 
2. รายละเอียดประมาณการคาใชจาย 
3. สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) จำนวน 2 ฉบับ พรอมลง
ลายมือช่ือ และวันที่ 
4. หนังสือแจงการจัดฝกอบรม และหลักสูตรหรือโครงการอบรม 
สัมมนา ซึ่งไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจแลว 
5. กำหนดสงใชใบสำคัญ/เงินเหลือจายภายใน 15 วัน นับจาก
วันที่เดินทางกลับมาถึง 
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>>> การจายเงินยืม 

 1. กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย จะจายเงินยืมใหแกผูยืมเงินกอนถึงกำหนดเดินทางใชจายเงิน   
1 วันทำการ 
 2. เมื่อผูยืมไดรับเงินเรียบรอยแลว ใหรับสำเนาสัญญายืมเงินคืน เพื่อใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบควบคุม 
การยืมเงินลงทะเบียนคุมการยืมเงินและนำสงเงินยืมตอไป 
 

>>> หลักเกณฑการสงใชคืนเงินยืมราชการและเงินทดรองราชการ 

 หลักเกณฑและเงื่อนไขการสงใชคืนเงินยืม   
  กำหนดวันสงใชคืนเงินยืม  
  การย ืมเงินเพื ่อเป นคาใชจ ายในการเดินทางไปราชการ เมื ่อผ ู ย ืมเง ินใชจายเงินยืมตาม
วัตถุประสงคเรียบรอยแลว ใหผูยืมเงินสงหลักฐานการจายและ/หรือเงินเหลือจาย (ถามี) ภายในระยะเวลาที่
กำหนด ดังน้ี 

1. เดินทางไปราชการภายในราชอาณาจักรชั่วคราว ภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลบัมาถึง 
2. เดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว ภายใน 15 วัน นับจากวันทีก่ลบัมาถึง 
3. คาใชจายในการฝกอบรมสมัมนา คาเบี้ยประชุม ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ไดรับเงิน 
4. เงินยืมราชการอื่นๆ ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ไดรับเงิน 

 ข้ันตอนการสงใชคืนเงินยืม 
  ผูยืมเงิน  
  รวบรวมหล ักฐานเอกสารใบสำคัญจ าย จัดทำใบรับรองแทนใบเสร ็จรับเง ิน (กรณีไมมี
ใบเสร็จรับเงินหรือไดรับใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไมครบถวนตามระเบียบฯ ผูยืมควรตรวจสอบอยางรอบคอบ
ขณะจายเงินกอนออกจากสถานที่นั้นๆ) สงใบสำคัญคูจายเทาที่ไดจายจริงและกรณีมีเงินเหลอืจาย ผูยืมตองนำเงิน
สงคืนกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยภายในเวลาที่กำหนดตามสัญญายืมเงิน กรณีคาใชจายที่เกิดขึ้นจริง     
มีจำนวนเกินกวาจำนวนเงินที ่ย ืมใหขอเบิกเพิ ่ม และดำเนินการรวบรวมเอกสารหลักฐานใบสำคัญคู จ าย
ประกอบการสงใชเงินยืม ดังน้ี 

ประเภทรายการสงใช หลักฐานการจาย 
1. การเบิกคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการชั่วคราวในประเทศ 
     1.1 การส งใช  เง ินย ืมจากการเบิก
คาใชจายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 
ของขาราชการ ลูกจางประจำ พนักงาน
ราชการ 

1. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

 กรณีเดินทางคนเดียว ใหใชเฉพาะสวนที่ 1 

 กรณีเดินทางเปนหมูคณะ และจัดทำใบเบิกคาใชจาย
รวมฉบับเดียวกันใหใชทั้งสวนที่ 1 และสวนที่ 2 

2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) 
3. ใบเสร็จรับเงินคาที่พัก กรณีใบเสร็จรับเงินขาดขอความที่
สำคัญใหใชใบแจงรายการ (FOLIO) ประกอบดวยกรณีจายจริง 
4. กรณีเบิกคาที่พักเหมาจายไมตองมีหลักฐานการจาย 
5. กรณีใชรถยนตราชการ 

 ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสดคาเช้ือเพลิง 

 บัญชีควบคุมการใชน้ำมันรถยนตของ สพป.สฎ.2 

 แบบขออนุญาตใชรถยนตไปปฏิบัติราชการ 
6. สำเนาหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
7. สัญญาการยืมเงิน 
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ประเภทรายการสงใช หลักฐานการจาย 
     1.2 การส งใช  เง ินย ืมจากการเบิก
คาใชจายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว
ของขาราชการ ลูกจางประจำ พนักงาน
ราชการ (กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน) 

1. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

 กรณีเดินทางคนเดียว ใหใชเฉพาะสวนที่ 1 

 กรณีเดินทางเปนหมูคณะ และจัดทำใบเบิกคาใชจาย
รวมฉบับเดียวกันใหใชทั้งสวนที่ 1 และสวนที่ 2 

2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) 
3. ใบเสร็จรับเงินคาที่พัก กรณีใบเสร็จรับเงินขาดขอความที่
สำคัญใหใชใบแจงรายการ (FOLIO) ประกอบดวยกรณีจายจริง 
4. กรณีเบิกคาที่พักเหมาจายไมตองมีหลักฐานการจาย 
5. กรณีใชรถยนตราชการ 

 ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสดคาเช้ือเพลิง  

 บัญชีควบคุมการใชน้ำมันรถยนตของ สพป.สฎ.2 

 แบบขออนุญาตใชรถยนตไปปฏิบัติราชการ 
6. สำเนาหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
7. สัญญาการยืมเงิน 
8. เดินทางโดยเครื่องบิน 

 กรณีสวนราชการเปนผูดำเนินการจัดซื้อใหใช 
ใบแจงหน้ีของบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจำหนายหรือ
ผูประกอบการนำเที่ยว เปนหลักฐานประกอบการเบิกคาบัตร
โดยสารเคร่ืองบิน และใหใชใบเสร็จรับเงนิเปนหลกัฐานการจาย 

 กรณีผูเดินทางเปนผูดำเนินการจัดซื้อใหใช 
ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจำหนายหรือ
ผูประกอบการธุรกิจนำเที่ยว หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียด
การเดินทาง ซ่ึงระบุชื่อสายการบิน วันที่ออกเดินทาง ชื่อ-สกุล 
ผูเดินทาง ตนทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง 
จำนวนเงิน ที่พิมพออกจากระบบอิเล็กทรอนิกสเปนหลักฐาน
ประกอบการเบิกคาบัตรโดยสารเครื่องบิน และใชแบบใบเบิก
คาใชจายในการเดินทางไปราชการเปนหลักฐานการจาย 

2. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ
ประจำของขาราชการและลูกจางประจำ 

1. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

 กรณีเดินทางคนเดียว ใหใชเฉพาะสวนที่ 1 

 กรณีเดินทางเปนหมูคณะ และจัดทำใบเบิกคาใชจาย
รวมฉบับเดียวกันใหใชทั้งสวนที่ 1 และสวนที่ 2 

2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) 
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ประเภทรายการสงใช หลักฐานการจาย 
 3. เดินทางโดยเครื่องบิน (ถามี) 

 กรณีสวนราชการเปนผูดำเนินการจัดซือ้ใหใช 
ใบแจงหน้ีของบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจำหนายหรือ
ผูประกอบการนำเที่ยว เปนหลักฐานประกอบการเบิกคาบัตร
โดยสารเคร่ืองบิน และใหใชใบเสร็จรับเงนิเปนหลกัฐานการจาย 

 กรณีผูเดินทางเปนผูดำเนินการจัดซื้อใหใช 
ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจำหนายหรือ
ผูประกอบการธุรกิจนำเที่ยว หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียด
การเดินทาง ซ่ึงระบุชื่อสายการบิน วันที่ออกเดินทาง ชื่อ-สกุล 
ผูเดินทาง ตนทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง 
จำนวนเงิน ที่พิมพออกจากระบบอิเล็กทรอนิกสเปนหลักฐาน
ประกอบการเบิกคาบัตรโดยสารเครื่องบิน และใชแบบใบเบิก
คาใชจายในการเดินทางไปราชการเปนหลักฐานการจาย 
4. หนังสอืขออนุมัตเิดินทางไปราชการ 
5. คำสั่ง (โอน ยาย ใหเดินทางไปราชการประจำ) 
6. สัญญายืมเงิน 

3. การเดินทางไปราชการตางประเทศ
ช่ัวคราว 

1. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

 กรณีเดินทางคนเดียว ใหใชเฉพาะสวนที่ 1 

 กรณีเดินทางเปนหมูคณะ และจัดทำใบเบิกคาใชจาย
รวมฉบับเดียวกันใหใชทั้งสวนที่ 1 และสวนที่ 2 

2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) 
3. ใบเสร็จรับเงิน (คาที่พัก และอื่นๆ) 
4. เดินทางโดยเครื่องบิน 

 กรณีสวนราชการเปนผูดำเนินจัดซื้อใหใช 
ใบแจงหน้ีของบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจำหนายหรือ
ผูประกอบการนำเที่ยว เปนหลักฐานประกอบการเบิกคาบัตร
โดยสารเคร่ืองบิน และใหใชใบเสร็จรับเงนิเปนหลกัฐานการจาย 

 กรณีผูเดินทางเปนผูดำเนินการจัดซื้อใหใช 
ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจำหนายหรือ
ผูประกอบการธุรกิจนำเที่ยว หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียด
การเดินทาง ซ่ึงระบุชื่อสายการบิน วันที่ออกเดินทาง ชื่อ-สกุล 
ผูเดินทาง ตนทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง 
จำนวนเงิน ที่พิมพออกจากระบบอิเล็กทรอนิกสเปนหลักฐาน
ประกอบการเบิกคาบัตรโดยสารเครื่องบิน และใชแบบใบเบิก
คาใชจายในการเดินทางไปราชการเปนหลักฐานการจาย 
5. รายละเอียดคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ
ชั่วคราว 
6. หนังสืออนุมัติตัวบุคคลใหขาราชการเดินทางไปตางประเทศ
ชั่วคราว 
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ประเภทรายการสงใช หลักฐานการจาย 
 7. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

8. สัญญาการยืมเงิน 

4. การเบิกคาใชจายในการประชุม 
     4.1 สวนของผูจัดการประชุม 

1. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

 กรณีเดินทางไปจัดประชุมตางจังหวัด (ถามี) 
2. ใบร ับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) และ
ใบสำคัญรับเงิน กรณีไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินได 
3. ใบเสร็จรับเงิน 

 คาใชจายตางๆ ในสวนที่ไดรับยกเวนไมตองดำเนินการ
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว าดวยการจัดซ้ือ     
จ ัดจ าง และการบร ิหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560     
(คาเชาที่พัก/คาอาหาร/คาอาหารวาง) 

 คาใชจายตางๆ ในสวนที่ตองดำเนินการตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจาง และการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (คาเชาหองประชุม/
คาวัสดุ/คาเชายานพาหนะ/อ่ืนๆ) 

 รายงานขอความเห็นชอบ หร ือบันทึกขอตกลง/    
ใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง 

 รายงานการตรวจรับ (ถามี) 
4. หล ักฐานการจายคาเบ ี ้ยประชุม และคาตอบแทนอ่ืน    
(แบบ 4219) 
5. เอกสารรับรองการจัดประชุม และจำนวนผูเขารวมประชุม 
โดยใหเลขานุการหรือประธานการประชุมเปนผูรับรอง 
6. กรณีใชรถยนตราชการ 

 ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสดคาเช้ือเพลิง 

 ขอความเห็นชอบจัดซื้อน้ำมันเช้ือเพลิง 

 ขออนุมัติจัดซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิง 

 รายงานผลการตรวจรับน้ำมันเช้ือเพลิง 

 บัญชีควบคุมการใชน้ำมันรถยนตของ สพป.สฎ.2 

 แบบขออนุญาตใชรถยนตไปปฏิบัติราชการ 
7. รายงานการประชุม (กรณีมีการขออนุมัติเบิกเงินคาอาหาร
กลางวัน และ/หรืออาหารเย็น  
8. หนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระการประชุม 
9. หนังสือขออนุมัติจัดประชุมและอนุมัติคาใชจายในการจัด
ประชุม ซ่ึงไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจแลว 
10. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ถามี) 
11. สัญญาการยืมเงิน 
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ประเภทรายการสงใช หลักฐานการจาย 
     4.2 สวนของผูเขารวมประชุม 1. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

 กรณีเดินทางคนเดียว ใหใชเฉพาะสวนที่ 1 

 กรณีเดินทางเปนหมูคณะ และจัดทำใบเบิกคาใชจาย
รวมฉบับเดียวกันใหใชทั้งสวนที่ 1 และสวนที่ 2 

2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) 
3. กรณีใชรถยนตราชการ 

 ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสดคาเช้ือเพลิง 

 บัญชีควบคุมการใชน้ำมันรถยนตของ สพป.สฎ.2 

 แบบขออนุญาตใชรถยนตไปปฏิบัติราชการ 
4. หนังสือเชิญประชุม 
5. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการเพ่ือเขารวมประชุม 
6 .สัญญาการยืมเงิน 

5. การเบิกคาใชจายในการฝกอบรม 
     5.1 สวนผูจัดกรณีการอบรมขาราชการ 
ประเภท ก,ข 

 
1. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) 
3. ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร 
4. ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสดคาใชจายตางๆ ตามขอ 8 ของ
ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม 
การจ ัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ.2549      
ในส  วนท ี ่ ได ร ับยกเว นไม ต องดำเน ินการตามระเบ ียบ
กระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจาง และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (คาเชาที่พัก/คาอาหาร/คาอาหารวาง) 
5. ใบเสร็จรับเงิน 

 คาใชจายตางๆ ในสวนที่ตองดำเนินการตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื ้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (คาเชาหองประชุม/
คาวัสดุ/คาเชายานพาหนะ/อ่ืนๆ) 

 รายงานขอความเห็นชอบ หร ือบันทึกขอตกลง/    
ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจาง 

 รายงานการตรวจรับ (ถามี) 
6. กรณีใชรถยนตราชการ 

 ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสดคาเช้ือเพลิง 

 ขอความเห็นชอบจัดซื้อน้ำมันเช้ือเพลิง 

 ขออนุมัติจัดซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิง 

 รายงานผลการตรวจรับน้ำมันเช้ือเพลิง 

 บัญชีควบคุมการใชน้ำมันรถยนตของ สพป.สฎ.2 
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ประเภทรายการสงใช หลักฐานการจาย 
 7. ลายมือชื่อลงทะเบียนของผูเขารับการอบรม 

8. หลักสูตรหรือโครงการอบรม สัมมนา ซึ่งไดรับอนุมัติจาก    
ผูมีอำนาจแลว 
9. หนังสือขออนุมัติจัดการอบรม สัมมนา 
10. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
11. สัญญาการยืมเงิน 

     5.2 สวนของผูเขารับการอบรม 1. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

 กรณีเดินทางคนเดียว ใหใชเฉพาะสวนที่ 1 

 กรณีเดินทางเปนหมูคณะ และจัดทำใบเบิกคาใชจาย
รวมฉบับเดียวกันใหใชทั้งสวนที่ 1 และสวนที่ 2 

2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) 
3. ใบเสร็จรับเงินคาที่พัก/ใบแจงรายการ (FOLIO)  
4. ใบเสร็จรับเงินคาลงทะเบียน (กรณีเขาร ับการอบรมมี
คาลงทะเบียน) 
5. กรณีใชรถยนตราชการ 

 ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสดคาเช้ือเพลิง 

 บัญชีควบคุมการใชน้ำมันรถยนตของ สพป.สฎ.2 

 แบบขออนุญาตใชรถยนตไปปฏิบัติราชการ 
6. หนังสือรับรองการจัดอาหารของผูจัดการอบรม 
7. หลักสูตรหรือโครงการอบรม สัมมนา ซึ่งไดรับอนุมัติจาก    
ผูมีอำนาจแลว 
8. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการเพื่อเขารับการอบรม 
สัมมนา 
9. สัญญาการยืมเงิน 

6. คาจางจัดฝกอบรม/จัดงาน 1. ใบเสร็จรับเงินผูรับจาง/ผูขาย 
2. เอกสารตามรายงานขอความเห็นชอบ 

 สัญญาจาง 

 ใบสงของ ใบแจงหน้ี และใบกำกับภาษี 

 ใ บ ร าย ง านก ารตร วจ ร ั บ พ ั สดุ  ต าม ร ะ เ บ ี ยบ
กระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจาง และการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

3. หลักสูตรหรือโครงการอบรม สัมมนา ซึ่งไดรับอนุมัติจาก    
ผูมีอำนาจแลว 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจายและสงใชเงินยืมราชการ 
5. สัญญาการยืมเงิน 
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ประเภทรายการสงใช หลักฐานการจาย 
7. การจัดซ้ือและจัดจาง 1. ใบเสร็จรับเงินผูรับจาง/ผูขาย 

2. รายงานขอความเห็นชอบ 

 สัญญาซื้อหรือบันทึกขอตกลงหรือใบสั่งซ้ือ 

 ใบสงของ ใบแจงหน้ี และใบกำกับภาษี 

 ใ บ ร าย ง านการตร วจร ั บพ ั สด ุ  ต าม ร ะ เบ ี ยบ
กระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจาง และการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายและสงใชเงินยืมราชการ 
4. สัญญาการยืมเงิน 
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แบบฟอรมสัญญาการยืมเงินราชการ 
แบบ 8500 

   สญัญาการยืมเงิน 
 

ยืนตอ………………………………………………………………………….(1) 

 
เลขที…่………………… 

วันครบกำหนด 

…………………………… 

ขาพเจา…………………………(2)…………….…………ตำแหนง………………………….…............……………………………….. 
สังกัด………………………………………........................…………………..จังหวัด………………………………………………………………… 
มีความประสงคขอยืมเงินจาก…………………………(3)…………………………….............…………………………..…………………….… 
เพ่ือเปนคาใชจายในการ…………………………………(4)…………………………………………………………....ดังรายละเอียดตอไปน้ี 

(ตัวอักษร)……………………(6)……………………………….รวมเงิน (บาท)              (6) 

ขาพเจาสัญญาวาจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคูจายที ่ถูกตอง 
พรอมทั้งเงินเหลอืจาย (ถามี) สงใชภายในกำหนดไวในระเบียบการเบกิจายเงินจากคลัง คือภายใน.....(7)...................วัน  
..........(7)............... ถาขาพเจาไมสงตามกำหนด ขาพเจายินยอมใหหักเงินเดือน คาจาง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ 
หรือเงินอื่นใดที่ขาพเจาพึงไดรับจากทางราชการ ชดใชจำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถวนไดทันที 

ลงชื่อ………………………….(8)…………....…..ผูยืม         วันที…่…………………(8)………………………… 

เสนอ  ............................(9)......................................... 

ไดตรวจสอบแลวเห็นสมควรอนุมัติใหยืมตามใบยืมฉบบัน้ีได จำนวน…………......(10).…………………..บาท 

(…………………………………(10)……………………………………….) 

ลงชื่อ………………………….(11)……………..…….……….   วันที…่…………………(11)………………………… 

คำอนุมัติ 

อนุมัติใหยืมตามเงือ่นไขขางตนได เปนเงิน……………………(12)……………………………………บาท 

(…………………………………(12)……………………………………….) 

ลงชื่อ………………………….(13)…………....…..ผูอนุมัติ   วันที…่…………………(13)………………………… 

ใบรับเงิน 

ไดรับเงินยืมจำนวน……..(14)......…………..บาท (…………………………………(14)……………………………………….) 
ไปเปนการถูกตองแลว 

ลงชื่อ………………………….(15)…………....…..ผูรบัเงิน   วันที…่…………………(15)………………………… 
(ดานหนา) 

 
 
 

(5) 
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รายการสงใชเงินยืม 

ครั้งท่ี วัน เดือน ป 
เงินสด หรือ 
ใบสำคัญ 

จำนวนเงิน คงคาง ลายมือช่ือผูรับ ใบรับเลขท่ี 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

หมายเหตุ (1) ยื่นตอ ผูอำนวยการกองคลัง หัวหนากองคลงั หัวหนาแผนกคลัง หรือตำแหนงอ่ืนใดที่ปฏิบัติงาน
เชนเดียวกันแลวแตกรณี 

 (2) ใหระบุช่ือสวนราชการทีจ่ายเงินยืม 
 (3) ระบุวัตถุประสงคทีจ่ะนำเงินยืมไปใชจาย 
 (4) เสนอตอผูมีอำนาจอนุมัต ิ
 
 
 
 
  (ดานหลงั) 
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คำอธิบายการกรอกแบบสัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) 
 (1) ย่ืนตอ ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต 2 
 (2) ขาพเจา ระบุชื่อ - สกุล ตำแหนง สังกัด จังหวัด 
 (3) มีความประสงคขอยืมเงินจาก สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต 2 
 (4) เพื่อเปนคาใชจายในการ ระบุวัตถุประสงคที่จะนำเงินยืมไปใชจาย เชน คาใชจายในการเดินทาง     
ไปราชการ/ฝกอบรม/สัมมนา/คาใชจายในการประชุม ฯลฯ 
 (5) รายละเอียดคาใชจาย ระบุเปนยอดรวมตามแหลงเงินในระบบ GFMIS ไดแก คาตอบแทน คาใชสอย
และวัสดุ (การประมาณคาใชจายปฏิบัติราชการประเภทตางๆ แนบทาย) 

ลักษณะรายจาย คาใชจายตางๆ ในการยมืเงิน 
คาตอบแทน คาตอบแทนวิทยากร คาเบี้ยประชุมคณะกรรมการ ฯลฯ 
คาใชสอย 
 

คาเบี้ยเลี้ยง คาที่พัก คาพาหนะ คาอาหารวางและเครื่องดื่ม และคาใชจายอื่นๆ 
ตามความจำเปน เหมาะสมและประหยัด 

คาวัสดุ คาวัสดุเครื่องเขียนและอุปกรณ คากระเปา ฯลฯ 
 

 (6) จำนวนเงินที่จะยืม ตัวเลข และตัวอักษร ถูกตองตรงกัน 
 (7) ขาพเจาส ัญญาวาจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคูจาย          
ที่ถูกตอง พรอมทั้งเงินเหลือจาย (ถามี) สงใชภายในกำหนดไวในระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง 
  ภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับมาถึง กรณียืมเปนคาใชจายเดินทางไปราชการ หรือตองเดินทาง
ไปปฏิบัติราชการ 
  ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ไดรับเงิน กรณีอ่ืนๆ ที่ไมใชยืมเปนคาใชจายเดินทางไปราชการ 
 (8) ลายมือชื่อ และวันที่ยืม ผูยืมลงลายมือชื่อ และวันที่สงสัญญายืม 
 (9) เสนอ ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต 2 
 (10) จำนวนเงิน ตัวเลข และตัวอักษร 
 (11) ลงชื่อ ผูตรวจสอบ และวันที่ตรวจสอบ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูอำนวยการกลุมบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย 
 (12) อนุมัติใหยืมตามเง่ือนไขขางตนได เปนเงิน ตัวเลข และตัวอักษร 
 (13) เสนอตอผูมีอำนาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติโดยผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
สุราษฎรธานี เขต 2 อนุมัติการยืม พรอมระบุวันที่อนุมัติ  
 (14) ไดรับเงินยืมจำนวน ตัวเลข และตัวอักษร ไปเปนการถูกตองแลว 
 (15) ลง ชื่อ  กรณีจายเปนเงินสด/เช็ค ผูยืมลงชื่อผูรับเงิน วันที่ ระบุวันรับเงิน พรอมเขียน
ชื่อ - สกุลดวยตัวบรรจง (ลงชื่อในวันที่รับเงิน) 
    กรณีจายผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ผูยืมไมตองลงชื่อรับเงิน 
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คาใชจายที่ประมาณการยืมตามสัญญาการยืมเงิน 
คาใชจายตามสัญญาการยืมเงินใหยืมไดเฉพาะจำเปนและเหมาะสม ตามภารกิจที่ตองปฏิบัติราชการ ดังน้ี 
 1. คาใชจายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว หมวดคาใชสอย ประกอบดวย 
  1.1 คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
  1.2 คาเชาที่พัก 
  1.3 คาพาหนะ รวมถึงคาเชายานพาหนะ คาเชื้อเพลิง (เบิกจายจริง) 
  1.4 คาใชจายอื่นที ่จำเปนตองจายเนื ่องในการเดินทาง (เบิกจายจริง) กรณีขอเดินทางเปน      
หมูคณะตองประมาณรายจายของผูรวมเดินทางทุกราย 
 2. คาใชจายในการเดินทางไปราชการลักษณะประจำ หมวดคาใชสอย ประกอบดวย 
  2.1 คาใชจ ายตามรายการขอ 1.1 ถึง 1.4 ขางตน (1.2 คาเชาที ่พ ักสำหรับตนเองและ
ครอบครัวไดไมเกิน 3 วัน และขอเบิกเงินคาเชาที่พักที่สำนักงานแหงใหม)  
  2.2 คาขนยายสิ่งของสวนตัวลักษณะเหมาจาย ภายในวงเงินและเงื่อนไขกระทรวงการคลัง
กำหนด 
  2.3 สำหรับบุคคลในครอบครัว (ผู ติดตาม) จะเบิกคาเชาที ่พักและพาหนะไดโดยประหยัด       
ในระดับตำแหนงต่ำสุด 
   1) ขาราชการระดับปฏิบัติการ/ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน สามารถเบิกผูติดตามได 1 คน 
   2) ขาราชการดำรงตำแหนงสูงกวา 1) สามารถเบิกผูติดตามได ไมเกิน 2 คน 
  2.4 บุคคลในครอบครัวที่ไมใชผูติดตาม เบิกไดในอัตราเดียวกับผูเดินทางไปราชการประจำ 
 3. คาใชจายเดินทางกลับภูมิลำเนา (เกษียณ/ออกจากราชการ/กรณีเลิกจางสำหรับลูกจาง) หมวดคาใชสอย 
ประกอบดวย 
  3.1 คาเชาที่พัก 
  3.2 คาพาหนะ 
  3.3 คาขนยายสิ่งของสวนตัวลักษณะเหมาจายภายในวงเงินและเงื่อนไขกระทรวงการคลัง
กำหนด (เบิกไดตามอัตราสำหรับตำแหนงระดับ ช้ันหรือยศครั้งสุดทายกอนออกจากราชการ หรือเลิกจางภายใน 
180 วัน นับแตวันออกจากราชการหรือเลิกจาง) 
 4. คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว หมวดคาใชสอย ประกอบดวย 
  4.1 คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
  4.2 คาเชาที่พัก 
  4.3 คารับรอง 
  4.4 คาพาหนะ รวมทั้งคาเชายานพาหนะ เชื้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ คาระวาง
บรรทุก คาจางคนหาบหาม และอ่ืนๆ ทำนองเดียวกัน คาใชจายอ่ืนที่จำเปนตองจายเน่ืองในการเดินทางไปราชการ
ตามเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังกำหนดเทาที่จายจริง 
  4.5 คาใชจายอื่นที่จำเปนเน่ืองในการเดินทางไปราชการ 
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 5. คาใชจายของสวนราชการผูจัดการฝกอบรม/สัมมนาเบิกจายมี 15 รายการ ประกอบดวย 
  5.1 คาใชจายเก่ียวกับการใชและการตกแตงสถานที่อบรม 
  5.2 คาใชจายในพิธีเปด - ปด การฝกอบรม 
  5.3 คาวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ 
  5.4 คาประกาศนียบัตร 
  5.5 คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและสิ่งพิมพ    
  5.6 คาหนังสือสำหรับผูเขารับการฝกอบรม 
  5.7 คาใชจายการติดตอสื่อสาร 
  5.8 คาเชาอุปกรณตางๆ ในการฝกอบรม 
  5.9 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 
  5.10 คากระเปาหรือสิ่งที่ใชบรรจุเอกสารสำหรับผูเขารับการฝกอบรม ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง 
ไมเกินอัตราใบละ 300 บาท 
  5.11 คาของสมนาคุณในการดูงาน ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง แหงละไมเกิน 1,500 บาท 
  5.12 คาสมนาคุณวิทยากร 
  5.13 คาอาหาร 
  5.14 คาเชาที่พัก 
  5.15 คายานพาหนะ 

 คาใชจายของผูเขารับการอบรม ประกอบดวย 
  1.1 คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ใหคิดตามจำนวนวันคูณอัตราเบี้ยเลี้ยงหักดวยมื้ออาหารที่ผูจดัจัดให 
โดยหักม้ือละ 1 ใน 3 ของอัตราคาเบี้ยเลี้ยง 
  1.2 คาเชาที่พัก ในกรณีทีผู่จัดจัดที่พักให ไมสามารถยืมเงินคาที่พักได และในกรณีที่ผูจัดไมจัด  
ที่พักให ใหเบิกคาที่พักในลักษณะจายจริงเทานั้น 
  1.3 คาพาหนะ รวมถึงคาเชายานพาหนะ คาเชื้อเพลิง (เบิกจายจริง) 
  1.4 คาใชจายอื่นที ่จำเปนตองจายเนื ่องในการเดินทาง (เบิกจายจริง) กรณีขอเดินทางเปน      
หมูคณะตองประมาณรายจายของผูรวมเดินทางทุกราย 
  1.5 คาลงทะเบียนอบรมเทาที่จายจริงหรือที่เรียกเก็บ (ถามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ใหเบิกจายเทาที่จายจริง 
ตามความจำเปน เหมาะสม 
และประหยัด 

ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราที่กำหนดไวตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ.2549 (แกไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 3 พ.ศ.2555) 
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หลักเกณฑในการคำนวณคาใชจายตางๆ 

คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ 

อัตราการเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 ระเบียบกระทรวงการคลงั วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ.2554 

ประเภท ระดับ อัตรา (บาท : วัน : คน) 
ทั่วไป 
วิชาการ 
อำนวยการ 
  

ระดับปฏิบัติงาน ชำนาญงาน และอาวุโส 
ระดับปฏิบัติการ ชำนาญการ และชำนาญการพิเศษ 
ระดับตน 
หรือตำแหนงทีเ่ทียบเทา หรือระดับ 8 ลงมา 

240 

ทั่วไป 
วิชาการ 
อำนวยการ 
บรหิาร 

ระดับทกัษะพิเศษ 
ระดับเช่ียวชาญ และทรงคุณวุฒิ 
ระดับสูง 
ระดับตน และสูง 
หรือตำแหนงทีเ่ทียบเทา หรือระดับ 9 ข้ึนไป 

270 

 
การนับเวลาเพ่ือคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

 ใหเริ่มนับต้ังแตเวลาที่ออกจากสถานที่อยู หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ จนถึงเวลาที่กลับถึงสถานที่อยู 
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ  

 เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มีการพักแรม ใหนับ 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน เศษเกิน 12 ช่ัวโมง
ข้ึนไป เปน 1 วัน (ไมมีครึ่งวัน) 

 เวลาเดินทางไปราชการในกรณีเดินทางวันเดียว ไมพักแรม ใหนับเศษเกิน 12 ชั่วโมงขึ้นไป    
เปน 1 วัน เกิน 6 ช่ัวโมงขึ้นไป เปนครึ่งวัน 

 การเดินทางไปราชการเรื่องใดเรื่องหนึ่งในสถานที่แหงเดียวกัน ใหเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางได    
ไมเกิน 120 วัน นับแตวันที่ไดรับอนุมัติใหเดินทาง (ม.18 ตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการฯ) 

 ตัวอยาง นาย ก เดินทางออกจากบานพักวันที่ 1 มีนาคม 2565 เวลา 06.00 น. และเดินทางกลับถึง
บานพักวันที่ 3 มีนาคม 2565 เวลา 20.00 น. คำนวณไดดังน้ี  

1 มี.ค.   2 มี.ค.   3 มี.ค.   3 มี.ค.  

06.00   06.00   06.00   20.00  
 

24 ช่ัวโมง  24 ชั่วโมง  14 ชั่วโมง  

= 1 วัน  = 1 วัน  = 1 วัน  

 รวมคำนวณเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการคร้ังน้ีได เทากับ 3 วัน 
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คาเชาท่ีพักเดินทางไปราชการ 
 

คาเชาท่ีพัก หมายถึง คาใชจายในการเชาหองพักในโรงแรมหรือที่พักแรมอ่ืน 

 การเบิกคาเชาท่ีพักมี 2 ลักษณะ  
  1. คาเชาที่พกัเหมาจาย  
  2. คาเชาที่พกัจายจริง  

 หลักเกณฑการเบิกคาเชาท่ีพัก  
  1. เบิกไดกรณีจำเปนตองพักแรม  
  2. กรณีเดินทางไปราชการคนเดียวใหเลือกเบิกคาเชาที่พักในลักษณะจายจริงหรือเหมาจาย 
อยางใดอยางหน่ึงตลอดการเดินทางไปราชการในครั้งน้ัน  
  3. กรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ ตองเลือกเบิกคาเชาที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ
ตลอดการเดินทาง 
  4. การเดินทางเปนหมูคณะ กรณีเลือกเบิกคาเชาที่พักในลักษณะจายจรงิใหพักรวมกันสองคนขึ้นไป
ตอหนึ่งหอง เวนแตเปนกรณีที่ไมเหมาะสมจะพักรวมกับผูอืน่ได ใหเบิกไดเทาที่จายจรงิไมเกินอัตราคาเชาที่พักคนเดียว 
  5. การเดินทางไปราชการในทองที่ที่มีคาครองชีพสูงหรือเปนแหลงทองเที่ยว ใหหัวหนาสวน
ราชการเจาของงบประมาณใชดุลยพินิจพิจารณาอนุมัติใหเบิกจายคาเชาที่พักสูงกวาอัตราที่กำหนดเพิ่มขึ้นอีก    
ไมเกินรอยละ 25 
 
อัตราคาเชาที่พักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจกัร 
 1. กรณีเลือกเบิกในลักษณะจายจริง ใหเบิกไดเทาทีจ่ายจรงิไมเกินอัตรา ดังน้ี 

ประเภท ระดับ 
หองพักคนเดียว 
(บาท : วัน : คน) 

หองพักคู 
(บาท : วัน : คน) 

ทั่วไป 
วิชาการ  
อํานวยการ 

ระดับปฏิบัติงาน ชํานาญงาน และอาวุโส  
ระดับปฏิบัติการ ชํานาญการ และชํานาญการพิเศษ  
ระดับตน 
หรือตำแหนงทีเ่ทียบเทา หรือระดับ 8 ลงมา 

1,500 850 
 

ทั่วไป 
วิชาการ 
อำนวยการ 
บรหิาร 

ระดับทกัษะพิเศษ 
ระดับเชี่ยวชาญ  
ระดับสูง  
ระดับตน 
หรือตำแหนงระดับ 9 

2,200 1,200 

วิชาการ 
บรหิาร 

ระดับทรงคุณวุฒ ิ 
ระดับสูง 
หรือตำแหนงทีเ่ทียบเทา หรือระดับ 10 ข้ึนไป 

2,500 1,400 

     

      ในกรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะและผูดำรงตำแหนงดังกลาวขางตนเปนหัวหนาคณะและมีความ
จำเปนตองใชสถานที่เดียวกันกับที่พักเพื่อเปนที่ประสานงานของคณะหรือกับบุคคลอื่น ใหเบิกคาเชาที่พักได 
เพิ่มขึ้น สำหรับหองพักอีกหองหนึ่งในอัตราคาเชาหองพักคนเดียวหรือจะเบิกคาเชาหองชุดแทนก็ไดเทาที่     
จายจริง ในอัตราไมเกินสองเทาของอัตราคาเชาหองพักคนเดียว 
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 2. กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจาย ใหเบิกไดไมเกินอัตรา ดังน้ี 

ประเภท ระดับ อัตรา (บาท : วัน : คน) 
ทั่วไป  
วิชาการ  
อำนวยการ 

ระดับปฏิบัติงาน ชำนาญงาน และอาวุโส 
ระดับปฏิบัติการ ชำนาญการ และชำนาญการพิเศษ 
ระดับตน 
หรือตำแหนงทีเ่ทียบเทา หรือระดับ 8 ลงมา 

800 

ทั่วไป 
วิชาการ 
อำนวยการ 
บรหิาร 

ระดับทกัษะพิเศษ 
ระดับเชี่ยวชาญ และทรงคุณวุฒิ 
ระดับสูง 
ระดับตน และสูง 
หรือตำแหนงทีเ่ทียบเทา หรือระดับ 9 ขึ้นไป 

1,200 
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คาพาหนะเดินทางไปราชการ 
 

 การเดินทางโดยปกติใหใชพาหนะประจำทาง และใหเบิกคาพาหนะไดเทาที่จายจริงโดยประหยัด  
 ในกรณีที่ไมสามารถเดินทางดวยพาหนะประจำทาง หรือตองการความรวดเร็ว เพื่อประโยชนแกทางราชการ  
ใหเดินทางโดยใชยานพาหนะอื่นได แตตองชี้แจงเหตุผลประกอบในรายงานการเดินทาง 

 คาพาหนะ แบงเปน 3 ลักษณะ  
  1. พาหนะรับจาง  
  2. พาหนะประจำทาง  
  3. พาหนะสวนตัว  

1. คาพาหนะรับจาง  
  หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจางขามจังหวัด เงินชดเชยและคาใชจายอื่นที่จำเปนตองจาย
เนื่องในการเดินทางไปราชการ (ตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ฉบับที่ 9 พ.ศ.2560 
และหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑ
การเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชย และคาใชจายอื่นที ่จำเปนตองจายเนื่องในการเดินทาง        
ไปราชการ) 
  พาหนะรับจาง เชน รถแท็กซี่ รถจักรยานยนตรับจาง ใหเบิกไดตามที่จายจริงโดยประหยัด 
ภายใตหลักเกณฑ ดังนี้ 

ระดับตำแหนง หลักเกณฑการเบิกกระทรวงการคลัง หลักฐานการเบิก 
ทุกระดับตำแหนง  1. การเดินทางไป-กลับระหวางที่อยูที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ

กับสถานียานพาหนะประจำทางหรือกับสถานที่จัดยานพาหนะที่ตอง
ใชในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการภายในจังหวัดเดียวกัน 
กรณีขามเขตจังหวัด 
 เขตติดตอหรือผานกรุงเทพฯ ใหเบิกเทาที่จายจริง ภายในวงเงิน
ไมเกินเที่ยวละ 600 บาท  
 ขามเขตจังหวัดอื่นๆ ใหเบิกเทาที่จายจริง ภายในวงเงินไมเกิน
เที่ยวละ 500 บาท  
2. การเดินทางไป-กลับระหวางที่อยูที่พักกับสถานที่ปฏิบัติราชการ
ภายในเขตจังหวัดเดียวกัน ไมเกินวันละ 2 เที่ยว  
3. การเดินทางไปราชการในเขตกรงุเทพมหานคร  

ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก.4231)  

 การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือก ผูเดินทางไปราชการจะเบิกคาพาหนะรับจางไป-กลับ
ระหวางสถานที่อยูที่พักกับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน ไมเกินวันละ 2 เที่ยว ไมได  
 กรณีมีความจำเปนตองเดินทางลวงหนา หรือไมสามารถเดินทางกลับที่ตั้งสำนักงานเมื่อเสร็จสิ้นการ   
ปฏิบัติราชการเพราะเหตุสวนตัว โดยไดรับอนุมัติใหลากิจหรือลาพักผอน ใหเบิกคาพาหนะเทาที่จายจริง       
ตามเสนทางที่ไดรับคำสั่งใหเดินทางไปราชการ  
 กรณีการเดินทางนอกเสนทางระหวางการลา ใหเบิกคาพาหนะเทาที่จายจรงิโดยไมเกินอัตราตามเสนทาง 
ที่ไดรับคำสั่งใหไปราชการ  
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2. พาหนะประจำทาง  
  ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 
และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 9 กำหนดวา การเดินทางโดยรถโดยสารประจำทาง ใหเบิกคาพาหนะเดินทางไดเทาที่   
จายจริงไมเกินอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนสงทางบกกลางกำหนด เวนแตกรณีจำเปนที่ผูเดินทางถูกเรียก
เก็บเงินคาพาหนะเกินกวาอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนสงทางบกกลางกำหนด ใหเบิกคาพาหนะเดินทางได
เทาที่จายจริง 
  คาพาหนะประจำทาง หมายถึง บริการทั่วไปประจำ เสนทางแนนอน คาโดยสาร คาระวางแนนอน  
  2.1 รถโดยสารประจำทาง เบิกไดเทาที่จายจริง ไมเกินอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนสง 
ทางบกกลางกำหนด 
  2.2 รถไฟ เบิกไดเทาที่จายจริง ดังนี้ 

ประเภท ระดับ อัตราการเบิก/คน หลักฐานการเบิก 
ทั่วไป : ชำนาญงาน อาวุโส ทักษะพิเศษ 
วิชาการ : ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ 
            เช่ียวชาญ ทรงคุณวุฒิ 
อำนวยการ : ตน สงู 
บรหิาร : ตน สูง 

รถดวน รถดวนพิเศษ 
ช้ัน 1 น่ังนอนปรับ
อากาศ (บนอ.ป.) 

เทาทีจ่ายจริง 
ประหยัด 

ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก.4231) 

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน 
วิชาการ : ปฏิบัติการ 
พนักงานราชการ 
ลูกจางประจำ 

รถดวน รถดวนพิเศษ 
ต้ังแตช้ัน 2 น่ังนอน
ปรับอากาศลงมา 

เทาทีจ่ายจริง 
ประหยัด 

ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก.4231) 

 
3. พาหนะสวนตัว  
  พาหนะสวนตัว หมายถึง รถยนตสวนบุคคล หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคล ซึ ่งมิใชของ          
ทางราชการ ทั้งน้ีไมวาจะเปนกรรมสิทธ์ิของผูเดินทางไปราชการหรือไมก็ตาม  
  การใชพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ ผูเดินทางจะตองไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชา และ
ตองใชพาหนะนั้นตลอดเสนทาง จึงมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจายได ในกรณีผูเดนิทาง       
ไมสามารถใชพาหนะสวนตัวไดตลอดเสนทาง ตองช้ีแจงเหตุผลความจำเปนตอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุญาต  
  การเบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจาย ใหคำนวณระยะทางตามเสนทางของ     
กรมทางหลวง ในทางสั้นและทางตรง ซึ่งสามารถเดินทางตามเสนทางไดโดยสะดวกและปลอดภัย ในกรณีที่ไมมี
เสนทางของกรมทางหลวง ใหใชระยะทางตามเสนทางของหนวยงานอ่ืนที่ตัดผาน เชน เสนทางของเทศบาล เปนตน 
และในกรณีที่ไมมีเสนทางกรมทางหลวงและของหนวยงานอ่ืนใหผูเดินทางเปนผูรับรองระยะทางในการเดินทาง 
 
อัตราเงินชดเชยการใชยานพาหนะสวนตัว 

ประเภท กิโลเมตร : บาท หลักฐานการเบิก 
รถยนตสวนบุคคล 4 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) 
รถจักรยานยนตสวนบุคคล 2 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) 
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การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน 
 

  ตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2560 มาตรา 27 
กำหนดวาการเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑ ดังตอไปน้ี 

ขาราชการ/ผูดำรงตำแหนง ช้ันท่ีน่ัง 
1. (ก) หัวหนาคณะผูแทนรัฐบาล 

    (ข) ประธานรัฐสภา และรองประธานรัฐสภา 

    (ค) ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา 

    (ง) ประธานสภาผูแทนราษฎร และรองประธานสภาผูแทนราษฎร 

    (จ) รัฐมนตรี 

    (ฉ) ผูดำรงตำแหนงประเภทบริหารระดับสูง ตำแหนงหัวหนาสวนราชการระดับกระทรวง 
หรือตำแหนงที่เทียบเทา ประเภทบริหารระดับตน อำนวยการระดับสูงหรือทีเ่ทียบเทา 

ชั้นธุรกิจ 

2. (ก) ผูดำรงตำแหนงประเภทบริหารระดับสูง ไดแก รองปลัดกระทรวง ผูตรวจราชการ 
อธิบดี หรือตำแหนงที่เทียบเทา ผูดำรงตำแหนงประเภทบริหารระดับตน ตำแหนงประเภท
อำนวยการระดับสูง หรือตำแหนงทีเ่ทียบเทา 

    (ข) ผูดำรงตำแหนงประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ตำแหนงประเภททั่วไประดับทักษะ
พิเศษ ตำแหนงประเภทอำนวยการระดับตน ตำแหนงประเภทวิชาการระดับชำนาญการ
พิเศษ ตำแหนงประเภททั ่วไประดับอาวุโส ตำแหนงประเภทวิชาการระดับชำนาญการ 
ตำแหนงประเภททั่วไประดับชำนาญงาน นอกจากที่ระบุใน (ก) 

ชั้นประหยัด 

***3. ดำรงตำแหนงระดับ ช้ัน หรือยศ ต่ำกวาที่ระบุใน 2 (ก) หรือ (ข) เฉพาะกรณีที่มีความ
จำเปนรีบดวนเพื่อประโยชนแกทางราชการ 

 

         *** ในกรณีผูเดินทางตาม 2. มีความจำเปนตองโดยสารเครื่องบินในชั ้นที่สูงกวาสิทธิ ใหผูดำรงตำแหนงที ่เดินทาง
ดังกลาว สามารถเดินทางและเบิกคาโดยสารเครื่องบินชั้นสูงกวาได โดยตองไดรับการอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจาสังกัด หรือ
ตำแหนงที่เทียบเทา สำหรับสวนราชการใดที่ไมมีปลัดกระทรวงใหผูบังคับบัญชาที่มีอำนาจเชนเดียวกับปลัดกระทรวงเปน
ผูอนุมัติ 
         *** การเดินทางที่ไมเขาหลักเกณฑตาม 1. หรือ 2. จะเบิกคาใชจายไดไมเกินคาพาหนะในการเดินทางภาคพื้ นดิน    
ระยะเดียวกันตามสิทธิซ่ึงผูเดินทางจะพึงเบิกได 
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คาอาหาร และอาหารวางและเคร่ืองด่ืม การฝกอบรม/ประชุม/สัมมนา 
 

  ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหวางประเทศ พ.ศ.2549 (แกไขเพิ ่มเต ิมถึงฉบับที ่  3 พ.ศ.2555) (บัญชีหมายเลข 1) และหนังสือ
กระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 ดังน้ี 

รายการ 
กระทรวงการคลังกำหนด สพฐ. กำหนด 

สถานท่ีราชการ 
(บาท/มื้อ/คน) 

สถานท่ีเอกชน 
(บาท/มื้อ/คน) 

สถานที่ราชการ 
(บาท/มื้อ/คน) 

สถานท่ีเอกชน 
(บาท/มื้อ/คน) 

คาอาหารในการฝกอบรม 
 - การฝกอบรมขาราชการ 
   ประเภท ก 

 
- จัดครบทุกม้ือไมเกิน 
850 บาท 
- จัดไมครบทุกม้ือ 
ไมเกิน 600 บาท 

 
- จัดครบทุกม้ือไมเกิน 
1,200 บาท 
- จัดไมครบทุกมื้อ 
ไมเกิน 850 บาท 

 
ใชอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด 

 - การฝกอบรมขาราชการ 
   ประเภท ข  

- จัดครบทุกม้ือไมเกิน 
600 บาท 
- จัดไมครบทุกม้ือ 
ไมเกิน 400 บาท 

- จัดครบทุกม้ือไมเกิน 
950 บาท 
- จัดไมครบทุกมื้อ 
ไมเกิน 700 บาท 

- จัดครบทุกม้ือไมเกิน 
600 บาท 
- จัดไมครบทุกมื้อ 
ไมเกิน 400 บาท 

- จัดครบทุกม้ือไมเกิน 
800 บาท 
- จัดไมครบทุกมื้อ 
ไมเกิน 600 บาท 

 - การฝกอบรมบุคคลภายนอก - จัดครบทุกม้ือไมเกิน 
500 บาท 
- จัดไมครบทุกม้ือ 
ไมเกิน 300 บาท 

- จัดครบทุกม้ือไมเกิน 
800 บาท 
- จัดไมครบทุกมื้อ 
ไมเกิน 600 บาท 

 
ใชอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด 

คาอาหารในการประชุม ไมเกิน 120 บาท ไมเกิน 80 บาท 
คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม ไมเกิน 35 บาท ไมเกิน 50 บาท ไมเกิน 35 บาท ไมเกิน 50 บาท 

 
คาเชาที่พัก การฝกอบรม/ประชุม/สัมมนา 

 
  ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหวางประเทศ พ.ศ.2549 (แกไขเพิ ่มเต ิมถึงฉบับที ่ 3 พ.ศ.2555) (บัญชีหมายเลข 2) และหนังสือ
กระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 ดังน้ี 

รายการ 
กระทรวงการคลังกำหนด สพฐ. กำหนด 

หองพักคนเดียว 
(บาท/วัน/คน) 

หองพักคู 
(บาท/วัน/คน) 

หองพักคนเดียว 
(บาท/วัน/คน) 

หองพักคู 
(บาท/วัน/คน) 

การฝกอบรมขาราชการ 
ประเภท ก 

ไมเกิน 2,400 ไมเกิน 1,300 ใชอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด 

การฝกอบรมขาราชการ 
ประเภท ข  

ไมเกิน 1,450 ไมเกิน 900 ไมเกิน 1,200 ไมเกิน 600 

การฝกอบรมบุคคลภายนอก ไมเกิน 1,200 ไมเกิน 750 ไมเกิน 1,200 ไมเกิน 600 

  การเบิกคาเชาที่พักกรณีฝกอบรม ใหเบิกลักษณะจายจริงเทาน้ัน  

  หมายเหตุ กรณีจำเปนตองจายคาอาหาร และหรือคาเชาที่พักเกินกวาอัตราที่ สพฐ. กำหนด   
แตตองไมสูงกวาอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด 
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คาพาหนะ การฝกอบรม/ประชมุ/สัมมนา 
 

  สวนราชการที่จัดการฝกอบรมจัดยานพาหนะให ใหสวนราชการดำเนินการตามหลักเกณฑ ดังน้ี 
  กรณีใชยานพาหนะของสวนราชการที่จัดการฝกอบรม หรือกรณียืมยานพาหนะจากสวนราชการ
หรือหนวยงานอ่ืน ใหเบิกคาเชื้อเพลิงไดเทาที่จายจริง 
  กรณีใชยานพาหนะประจำทางหรือเชาเหมายานพาหนะ ใหจัดยานพาหนะตามระดับของการ
ฝกอบรมตามสิทธิของขาราชการตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการโดยอนุโลม ดังนี้ 
       1. การฝกอบรมขาราชการประเภท ก ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ 
ตำแหนงประเภทบริหารระดับสูง 
       2. การฝกอบรมขาราชการประเภท ข ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ
ตำแหนงทั่วไป ระดับชำนาญงาน 
   3. การฝกอบรมบุคคลภายนอก ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ ตำแหนง
ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
     *กรณีเชาเหมายานพาหนะของเอกชน ใหปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

  สวนราชการที่จัดการฝกอบรมไมจัดยานพาหนะให 
  ผู เขาร ับการฝกอบรมและผู ส ังเกตการณซึ ่งเปนบุคลากรของรัฐ ใหเบิกจายคาใชจายจาก
หนวยงานตนสังกัด ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กำหนดไวในพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 
คาสมนาคณุวิทยากร 

 
  ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหวางประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 (ขอ 14) ดังน้ี 

ลักษณะชั่วโมง   
การฝกอบรมวิทยากร 

จำนวนวิทยากร 
ประเภท       
การอบรม 

วิทยากร   
บุคคลของรัฐ 

วิทยากรไมใช
บุคคลของรัฐ 

1. ลักษณะการบรรยาย 
(การอบรมทุกประเภท) 

จายไดไมเกิน 1 คน อบรมประเภท ก ช่ัวโมงละไมเกิน 
800 บาท 

ชั่วโมงละไมเกิน 
1,600 บาท 

2. ลักษณะการอภิปราย 
หรือสัมมนาเปนคณะ 
(การอบรมทุกประเภท) 

จายไดไมเกิน 5 คน 
รวมผูดำเนินการดวย 

อบรมประเภท ข ช่ัวโมงละไมเกิน 
600 บาท 

ชั่วโมงละไมเกิน 
1,200 บาท 

3. ลักษณะการแบงกลุมฝก 
ปฏิบัติ/แบงกลุมอภิปราย/
สัมมนา/แบงกลุมทำกิจกรรม 
(การอบรมทุกประเภท) 

จายไดไมเกินกลุมละ 
2 คน 

อบรมประเภท
บุคคลภายนอก 

ช่ัวโมงละไมเกิน 
600 บาท 

ชั่วโมงละไมเกิน 
1,200 บาท 

  การจายคาสมมนาคุณวิทยากรใหใชแบบใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร (เอกสารหมายเลข 1)  
ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ.2549 
(แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ.2555) เปนหลักฐานการจาย 
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หลักฐานประกอบการเบิกคาใชจายในการฝกอบรม 

ประเภทคาใชจาย หลักฐานประกอบการเบิกจาย 
1. คาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 1. ใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน และ

ใบสำคัญรับเงิน พรอมแนบสำเนาบัตรประชาชนของผูรบัจาง 
2. ลายมือชื่อผูเขารบัการฝกอบรมในแตละวัน ยกเวนประธาน 
ในพิธีเปด-ปดการฝกอบรม วิทยากร แขกผูมีเกียรติ และ
ผูติดตาม (แตตองมีรายละเอียดใหงานการเงินฯ ทราบ) 

2. คาสมนาคุณวิทยากร 1. ใบสำคัญรับเงิน พรอมแนบสำเนาบัตรประชาชน หรือ 
บัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
2. สำเนาหนงัสอืเชิญ หรือหนังสือตอบรับการเปนวิทยากร 

3. คาวัสดุฝกอบรม ใบสำคัญคาวัสดุฝกอบรม ประกอบดวย 
    - แบบอนุมัติจัดซื้อ จัดจาง 
    - ใบเสนอราคา 
    - ใบสั่งซือ้ สั่งจาง 
    - ใบสงของ 
    - แบบสรุปความเห็นเพือ่เสนอผูมีอำนาจรบัราคา/คำสัง่
แตงต้ังกรรมการตรวจรบั 
    - ใบตรวจรบัพัสดุ 
    - ใบเสร็จรับเงิน 

4. คายานพาหนะ 1. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) ใชในกรณี
ดังตอไปนี ้
    - การจายเงินคารถ หรอืคาเรอืรบัจาง 
    - การจายเงินเปนคาพาหนะประจำทาง (รถไฟ รถยนต  
หรือเรือยนตประจำทาง) 
2. การเบิกคาน้ำมันเชื้อเพลงิ กรณีใชรถราชการตองดำเนินการ
ตามระเบียบพัสดุ กรณีใชยานพาหนะประจำทางหรือเชาเหมา
ยานพาหนะ (ตองดำเนินการตามระเบียบพัสดุและรวมคานำ้มนั
เชื้อเพลิง คาผานทางดวน ไวในสัญญาจาง) 

5. คาเชาที่พัก 1. ใบเสร็จรับเงิน อยางนอยตองมีสาระสำคัญดังนี ้
    - ช่ือ สถานที่อยู หรือทีท่ำการของผูรับเงิน 
    - วัน เดือน ป ที่รับเงิน 
    - รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 
    - จำนวนเงินเปนตัวเลข และตัวอักษร 
    - ลายมือชื่อของผูรบัเงิน 

6. คาใชจายอื่นๆ เชน คาจางถายเอกสาร 
คาเชาหองประชุมและอุปกรณตางๆ ฯลฯ 

ตองดำเนินการตามระเบียบพัสดุและใชใบเสร็จรับเงินของ 
ผูรบัจางเปนหลักฐานตามขอ 3 
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สัญญาเงินยืมเลขที่          (1)                        วันที่                                                                สวนท่ี 1
ช่ือผูยืม                                                              จำนวนเงิน                             บาท       แบบ 8708 

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

       ที่ทำการ                        (2)                                .   

       วันที่              เดือน        (3)                พ.ศ.          . 

เรื่อง    ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน                          (4)                                      . 

 ตามคำสั่ง/บันทึกที่                (5)                   ลงวันที่                                                 ไดอนุมัติให 
ขาพเจา                       (6)                                       ตำแหนง                                                         . 
สังกัด                                                    พรอมดวย                      (7)                                             . 
                                                                                                                                              .  
เดินทางไปปฏิบัติราชการ                               (8)                                                                              .    
                                                                                                                                              .                                                                                                                 
                                                                                                                       โดยออกเดินทางจาก 

     บานพัก       สำนักงาน      ประเทศไทย                ต้ังแตวันที ่      เดือน   (9)    พ.ศ.           เวลา           น. 
และกลับถึง       บานพัก      สำนักงาน      ประเทศไทย ต้ังแตวันที ่      เดือน   (9)    พ.ศ.           เวลา           น.
รวมเวลาไปราชการครั้งน้ี         วัน         ช่ัวโมง         นาที  

 ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ สำหรับ       ขาพเจา       คณะเดินทาง ดังน้ี (10)  

คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท                                   จำนวน            วัน            รวม                        บาท 
คาเชาที่พักประเภท                                             จำนวน            วัน  รวม                        บาท 
คาพาหนะ                                                                                  รวม                        บาท 
คาใชจายอื่น                                                                               รวม                        บาท       

               รวมเงินทั้งสิ้น                          บาท  

จำนวนเงิน (ตัวอักษร)                                                                                    .           

 ขาพเจาขอรับรองวารายการที่กลาวมาขางตนเปนความจริง และหลักฐานการจายที่สงมาดวย 
จำนวน     (11)      ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ 
 
 

       ลงช่ือ                                        ผูขอรับเงิน 
              (                                       ) 
       ตำแหนง                                      . 
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--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินที่แนบถูกตองแลว อนุมัติใหจายได 
เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได 

ลงช่ือ               (12)                          .  ลงช่ือ               (13)                          . 
       (                                       )             (                                       ) 
ตำแหนง                                      .            ตำแหนง                                      . 
 

  ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จำนวน             (14)                                บาท 
(                                                          ) ไวเปนการถูกตองแลว 

ลงช่ือ               (15)                        ผูรับเงิน  ลงช่ือ               (16)                        ผูจายเงิน 
       (                                       )             (                                       )    
ตำแหนง                                      .     ตำแหนง                                      . 
วันที่                                                         วันที่                                            . 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที ่                         วันที่                                             . 

 

 
หมายเหตุ                           (17)                                                                                                 . 
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .                                                                                                                             
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              . 
                                                                                                                                              .                                                                                                                             

คำช้ีแจง      1. กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทำใบเบิกคาใชจายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มตน 
  และสิ้นสุดการเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกัน ใหแสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกตางกัน 
  ของบุคคลน้ันในชองหมายเหตุ 
      2. กรณีย่ืนขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือช่ือผูรับเงินและวันเดือนปที่รับเงิน 
  กรณีที่มีการยืมเงิน ใหระบุวันที่ที่ไดรับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมดวย 
      3. กรณีย่ืนขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือช่ือในชองผูรับเงิน 
  ทั้งน้ีใหผูมีสิทธิแตละคนลงลายมือช่ือผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน (สวนที่ 2)
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หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ                                                

ช่ือสวนราชการ                                                                   จังหวัด                                                                                   
ประกอบใบเบกิคาใชจายในการเดินทางของ                                                     ลงวันที่          เดือน                  พ.ศ.           .  

ลำดับ 
ที่ 

ช่ือ (18) ตำแหนง (19)  
คาใชจาย (20)  

รวม (21) 
ลายมือช่ือ 

ผูรับเงิน (22)  
วัน เดือน ป 

ที่รับเงิน (23) 
หมายเหตุ 

คาเบี้ยเล้ียง คาเชาที่พัก คาพาหนะ คาใชจายอ่ืน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         

รวมเงิน (25)      ตามสัญญายืมเงินเลขที่   (24)    วันที ่     .       

 จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)                        (26)                                                                    ลงช่ือ                                     ผูจายเงิน 
                                                                        (                              ) 

คำช้ีแจง 1. คาเบี้ยเล้ียงและคาเชาที่พักใหระบุอัตราวันละและจำนวนวันที่ขอเบิกของแตละบุคคลในชองหมายเหตุ                   ตำแหนง                              . 
             2. ใหผูมีสิทธิแตละคนเปนผูลงลายมือช่ือผูรับเงินและวันเดือนปที่รับเงิน กรณีเปนการรับจากเงินยืม     วันที ่                                            . 

        ใหระบุวันที่ที่ไดรับจากเงินยืม 
 3. ผูจายเงินหมายถึงผูที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจายเงินยืมน้ันใหแกผูเดินทางแตละคน  

         เปนผูลงลายมือช่ือผูจายเงิน 
 
 

สวนที่ 2 
แบบ 8708 
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คำอธิบายวิธีจัดทำใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ประกอบดวย 2 สวน คือ 

สวนที่ 1 ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ใชสำหรับขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 ทั้งกรณีเบิกเปนรายบุคคลและเปนหมูคณะ) 
สวนที่ 2 หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ใชสำหรับกรณีการเดินทางเปนหมูคณะและเบิกคาใชจาย 

 โดยจัดทำใบเบิกคาใชจายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกัน) 
  ในกรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ ผูเดินทางจะจัดทำใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการแยกเปน
รายบุคคล หรือจะใหหัวหนาคณะหรือผูที่ไดรับมอบหมายซึ่งรวมเดินทางไปดวยจัดทำใบเบิกคาใชจายในการเดินทางรวมฉบับ
เดียวกัน โดยระบุชื่อ ตำแหนง ผูรวมเดินทางไปปฏิบัติราชการทุกคนก็ได และหากมีการยืมเงินจากทางราชการเพื่อเปนคาใชจาย 
ในระหวางเดินทาง ใหผูยืมเงินเปนผูจัดทำใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการเพื่อสงชดใชเงินยืม 

การลงรายการในใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

สวนท่ี 1 
1. “สัญญาเงินยืมเลขท่ี......................วันที่................. ใหระบุเลขท่ีสัญญาเงินยืม วันที่อนุมัติเงินยืม ชื่อผูยืม 

     ชื่อผูยืม.........................จำนวนเงิน...............บาท” และจำนวนเงินที่ขอยืมเพ่ือใชในระหวางเดินทางไปราชการ 

2. “ที่ทำการ..............................................................” ใหลงท่ีทำการหรือสำนักงานผูขอรับเงิน 

3. “วันท่ี............เดือน..................................พ.ศ. ...........” ใหลงวันเดือนปที่จัดทำใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

4. “เรียน...........................................” ใหเรียนผูมีอำนาจอนุมัติการจายเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน 

 และการนำเงินสงคลังของสวนราชการ พ.ศ.2520 

5. “ตามคำสั่ง/บันทึกท่ี...............ลงวันท่ี..................” ใหระบุเลขท่ีคำสั่ง/บันทึก และวันท่ีลงนามในคำสั่ง/บันทึก 

6. “ขาพเจา............ตำแหนง............สังกัด...............” ใหลงชื่อ ตำแหนง และสังกัดของผูเดินทางไปราชการ 

 ในกรณีท่ีการเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ ใหลงชื่อตำแหนง
 และสังกัดของหัวหนาคณะเดินทางหรือผูที่ไดรับมอบหมาย  

 เปนผูย่ืนขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

7. “พรอมดวย.........................” ใหระบุชื่อ สกุล และตำแหนงของผูรวมเดินทางไปราชการดวย 

8. “เดินทางไปปฏิบัติราชการ..................................” ใหระบุสถานที่ท่ีไดรับคำส่ังใหไปปฏิบัติราชการ 

9. “โดยออกเดินทางจาก  บานพัก   สำนักงาน    ใหระบุสถานที่และแสดงวันเดือนปและเวลาท่ีผูขอรับเงิน 

      ประเทศไทย ตั้งแตวันท่ี..........เดือน................ ไดเร่ิมตนและสิ้นสุดการเดินทางไปราชการ จำนวนวันและชั่วโมง 

     พ.ศ. ....... เวลา..........น. และกลับถึง  บานพัก    ท่ีคำนวณได เพื่อใชสิทธิในการเบิกเบี้ยเล้ียงเดินทาง 

      สำนักงาน  ประเทศไทย วันที่.................... กรณีเดินทางเปนหมูคณะ หากระยะเวลาในการเริ่มตนและสิ้นสุด 

     เดือน.........................พ.ศ. ........ เวลา.................น. การเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกัน เปนเหตุใหจำนวนวัน 
     รวมเวลาไปราชการครั้งนี้............วัน.............ชั่วโมง” ท่ีเกิดสิทธิเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางแตกตางกัน ใหแสดงรายละเอียด 

 ของวันเวลาท่ีแตกตางกันของบุคคลนั้นในชองหมายเหตุ (ชองที่ 17) 

10. “ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ใหระบุวาเปนการขอเบิกคาใชจายกรณีรายบุคคล หรือเบิกรวม 

       สำหรับ  ขาพเจา  คณะเดินทาง ดังน้ี   ท้ังคณะเดินทางในฉบับเดียวกัน และใหแสดงถึงจำนวนเงิน 

       คาเบ้ียเลี้ยงเดินทางประเภท......จำนวน.....วัน รวม......บาท คาใชจายตางๆ ในแตละประเภท โดยแยกเปน คาเบี้ยเลี้ยง 

       คาเชาท่ีพักประเภท...................จำนวน.....วัน รวม......บาท คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ คาใชจายอ่ืน (คาใชจายอ่ืน ใหหมายความ 
       คาพาหนะ........................................................รวม......บาท รวมถึง คาขนยายส่ิงของสวนตัว คายายถิ่นที่อยู คารับรอง 

       คาใชจายอ่ืน.....................................................รวม......บาท คาใชสอยเบ็ดเตล็ด คาทำความสะอาดเส้ือผา คาวีซา 

                                          รวมทั้งสิ้น......................บาท คาธรรมเนียมสนามบิน คาธรรมเนียมผานทาง ฯลฯ) 
      จำนวนเงิน (ตัวอักษร)..........................................................” กรณีเดินทางเปนหมูคณะ และยื่นเบิกคาใชจายในฉบับเดียวกัน 
 ใหแสดงยอดเงินรวมคาใชจายของทุกคนในแตละประเภท 
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11. “ขาพเจาขอรับรองวารายการท่ีกลาวมาขางตนเปน ใหแสดงถึงจำนวนหลักฐานการจายเงินทั้งส้ินท่ีแนบมาพรอม 

       ความจริงและหลักฐานการจายที่สงมาดวย....ฉบับ ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ และใหผูยื่นใบเบิก 

       รวมท้ังจำนวนเงินท่ีขอเบิกถูกตองตามกฎหมาย คาใชจายตามขอ 6 เปนผูลงลายมือช่ือ 

       ทุกประการ” 

             ลงช่ือ.....................................ผูขอรับเงิน 

             (................................................) 
       ตำแหนง..............................................” 

12. “ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินที่แนบ ใหเจาหนาที่ผูมีหนาท่ีตรวจสอบหรือผูที่ไดรับมอบหมายเปน 

       ถูกตองแลว เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได ลายลักษณอักษร เปนผูตรวจสอบใบเบิกคาใชจาย จำนวนเงิน 

             ลงช่ือ............................................ และหลักฐานการเบิกจาย เปนผูลงลายมือชื่อ และวันเดือนป                                       
              (................................................) ท่ีไดทำการตรวจสอบ 

       ตำแหนง.............................................. 
       วันที่.....................................................” 

13. “อนุมัติใหจายได ผูมีอำนาจอนุมัติการจายเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและ 

             ลงช่ือ............................................ การนำเงินสงคลังของสวนราชการ พ.ศ.2520 เปนผูลงลายมือช่ือ 

              (................................................) และวันเดือนปท่ีอนุมัต ิ

       ตำแหนง.............................................. 
       วันที่.....................................................” 

14. “ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ใหแสดงถึงจำนวนเงินทั้งส้ินท่ีไดรับจากทางราชการเปนตัวเลข 

       จำนวน............บาท (...................................) ในชองจำนวน.................บาท และเปนตัวอักษรในชองวงเล็บ 

       ไวเปนการถูกตองแลว” 

15. “ลงชื่อ..................................................ผูรับเงิน ใชสำหรับกรณีย่ืนขอเบิกคาใชจายรายบุคคล โดยใหผูขอรับเงิน 

               (...............................................) ซ่ึงเปนผูรับเงินคาใชจายในการเดินทางตามยอดที่ไดรับอนุมัติ 

       ตำแหนง............................................. เปนผูลงลายมือช่ือผูรับเงินและวันเดือนปที่รับเงิน 

       วันที่.................................................... - กรณีท่ีมีการยืมเงินใหระบุวันท่ีที่ไดรับเงินยืม เลขที่สัญญายืม 

      จากเงินยืมตามสัญญายืมเลขท่ี..........วันที่.........” และวันที่อนุมัติเงินยืมดวย 

 - กรณีย่ืนขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตอง 

 ลงลายมอืช่ือผูรับเงินในชองที่ 15 แตใหผูมีสิทธิแตละคน 

 ลงลายมือช่ือผูรับเงินในหลักฐานการจายเงินคาใชจายในการ 

 เดินทางไปราชการ (สวนท่ี 2) 

16. “ลงชื่อ...............................................ผูจายเงิน เจาหนาที่ผูท่ีมีหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหทำหนาที ่
               (...............................................) เปนผูจายเงิน เปนผูลงลายมือชื่อ และวันเดือนปท่ีจายเงิน 

       ตำแหนง............................................. (กรณมิีไดยืมเงิน) 
       วันที่....................................................” กรณีที่มีการยืมเงินและผูมีสิทธิไดรับเงินตามสัญญาเงินยืมแลว 

 เจาหนาที่ผูท่ีมีหนาท่ีจายเงินมิตองลงลายมือชื่อผูจายเงิน 

 ในชองท่ี 16 

17. “หมายเหตุ..................................” ใหระบุคำชี้แจงเพิ่มเติมในสวนท่ีมีสาระสำคัญตามความจำเปน 
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สวนท่ี 2 
18. “ช่ือ” ใหลงชื่อผูเดินทางไปราชการเปนรายบุคคลตามลำดับ 

19. “ตำแหนง” ใหแสดงถึงระดับ ช้ัน ยศ ของผูเดินทางไปราชการแตละคน 

20. “คาใชจาย” ใหแสดงถึงยอดรวมของคาใชจายตางๆ ในแตละประเภท  
 โดยแยกเปนคาเบี้ยเล้ียง คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ คาใชจายอ่ืน  
 (คาใชจายอ่ืนใหหมายความรวมถึง คาขนยายสิ่งของสวนตัว 

 คายายถ่ินท่ีอยู คารับรอง คาใชสอยเบ็ดเตล็ด คาทำความสะอาด 

 เส้ือผา คาธรรมเนียมสนามบิน คาธรรมเนียมผานทาง ฯลฯ) 

21. “รวม” ใหแสดงยอดรวมของคาใชจายในการเดินทางไปราชการทั้งส้ิน 

 ท่ีจะขอเบิกแตละคน 

22. “ลายมือชื่อผูรับเงิน” ผูเดินทางแตละคนซึ่งไดรับเงินคาใชจายในการเดินทาง 

 ท่ีไดรับอนุมัติเฉพาะในสวนของตน ลงลายมือชื่อในชองผูรับเงิน 

 กรณีที่รับจากเงินยืม ใหระบุวันเดือนปที่ไดรับเงินยืม 

23. “วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน” ใหระบุวัน เดือน ป ท่ีไดรับเงิน 

24. “ตามสัญญาเงินยืมเลขที่.............วันท่ี..........” ใหระบุเลขท่ีสัญญาเงินยืม และวันที่อนุมัติเงินยืม 

25. “รวมเงิน” ใหแสดงถึงยอดรวมคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 แตละรายการ และแสดงผลรวมคาใชจายท้ังหมดในตอนทาย 

26. “จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร).................” ใหแสดงถึงจำนวนเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการทั้งสิ้น 

 ท่ีเกดิข้ึนในการเดินทางไปราชการในครั้งน้ีเปนตัวอักษร 

27. “ลงชื่อ...............................................ผูจายเงิน ใหผูยืมเงินเปนผูลงลายมือชื่อผูจายเงิน และวันเดือนปท่ีจาย 

               (...............................................) เงินยืมใหแกผูเดินทางแตละคน 

       ตำแหนง............................................. 
       วันที่....................................................” 
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แบบ 8500 

   สญัญาการยืมเงิน 
 

ยืนตอ…………………………………………………………………………. 

 
เลขที…่………………… 

วันครบกำหนด 

…………………………… 

ขาพเจา……………………………..…………….…………ตำแหนง………………………….…............……………………………….. 
สังกัด………………………………………........................…………………..จังหวัด………………………………………………………………… 
มีความประสงคขอยืมเงินจาก……………………………..…………………………….............…………………………..…………………….… 
เพ่ือเปนคาใชจายในการ……………………………………..…………………………………………………………....ดังรายละเอียดตอไปนี ้

(ตัวอักษร)………………………..……………………………….รวมเงิน (บาท)               

ขาพเจาสัญญาวาจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคูจายที ่ถูกตอง 
พรอมทั้งเงินเหลอืจาย (ถามี) สงใชภายในกำหนดไวในระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง คือภายใน............................วัน  
.............................. ถาขาพเจาไมสงตามกำหนด ขาพเจายินยอมใหหักเงินเดือน คาจาง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ 
หรือเงินอื่นใดที่ขาพเจาพึงไดรับจากทางราชการ ชดใชจำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถวนไดทันที 

ลงชื่อ…………………………………………....…..ผูยืม         วันที…่……………………..………………………… 

เสนอ  .......................................................................... 

ไดตรวจสอบแลวเห็นสมควรอนุมัติใหยืมตามใบยืมฉบบัน้ีได จำนวน…………............…………………..บาท 

(……………………………………..……………………………………….) 

ลงชื่อ……………………………………………..…….……….   วันที…่……………………..………………………… 

คำอนุมัติ 

อนุมัติใหยืมตามเงือ่นไขขางตนได เปนเงิน………………………..……………………………………บาท 

(……………………………………..……………………………………….) 

ลงชื่อ…………………………………………....…..ผูอนุมัติ   วันที…่……………………..………………………… 

ใบรับเงิน 

ไดรับเงินยืมจำนวน…….............…………..บาท (……………………………………..……………………………………….) 
ไปเปนการถูกตองแลว 

ลงชื่อ…………………………………………....…..ผูรบัเงิน   วันที…่……………………..………………………… 
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รายการสงใชเงินยืม 

ครั้งท่ี วัน เดือน ป 
เงินสด หรือ 
ใบสำคัญ 

จำนวนเงิน คงคาง ลายมือช่ือผูรับ ใบรับเลขท่ี 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

หมายเหตุ (1) ยื่นตอ ผูอำนวยการกองคลัง หัวหนากองคลงั หัวหนาแผนกคลัง หรอืตำแหนงอ่ืนใดที่ปฏิบัติงาน
เชนเดียวกันแลวแตกรณี 

 (2) ใหระบุช่ือสวนราชการทีจ่ายเงินยืม 
 (3) ระบุวัตถุประสงคทีจ่ะนำเงินยืมไปใชจาย 
 (4) เสนอตอผูมีอำนาจอนุมัติ
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แบบ บก.4231 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

สวนราชการ                                                    . 

 
 รวมเปนเงินทั้งสิ้น (ตัวอักษร)                                                                                     . 

  ขาพเจา                                                       ตำแหนง                                                . 
กอง                                                 ขอรับรองวา รายจายขางตนน้ี ไมอาจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงินจากผูรบัได 
และขาพเจาไดจายไปในงานของทางราชการโดยแท 
 
 

ลงช่ือ                                   .                                                                                           
(                                       ) 

        วันที ่                                     . 

วัน เดือน ป รายละเอียดรายจาย จำนวนเงิน หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

รวมท้ังส้ิน   



40 
 

ใบสำคัญรับเงิน 
 

       ที่              (สวนราชการเปนผูให)             .  
 

       วันที่         เดือน                   พ.ศ.             . 
 
  ขาพเจา                                              อยูบานเลขที่          หมูที่         ตำบล                           .    
อำเภอ                            จังหวัด                                       ไดรับเงินจาก                                                                             . 
ดังรายการตอไปน้ี   

รายการ จำนวนเงิน 

    

    

   

   

   

   

บาท   

 
 จำนวนเงิน (                                                                           ) 
 
 
     (ลงช่ือ)                                    ผูรับเงิน 
                               (                                   ) 
 
 

(ลงช่ือ)                                    ผูจายเงิน 
                      (                                   ) 
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ใบสำคัญรับเงิน 

สำหรับวิทยากร 

ช่ือสวนราชการผูจัดฝกอบรม                                                     . 

โครงการ/หลักสูตร                                                                 . 

       วันที่         เดือน                   พ.ศ.             . 

  ขาพเจา                                                  อยูบานเลขที่           ตำบล/แขวง                            .
อำเภอ/เขต                                  จังหวัด                               ไดรับเงินจาก                                                                     .
ดังรายการตอไปน้ี 

รายการ จำนวนเงิน 

    

    

   

   

   

   

บาท   

                                                                             
 จำนวนเงิน (                                                                           ) 
 
 

 (ลงช่ือ)                                         ผูรับเงิน 
 (                                                  ) 

 
 

 (ลงช่ือ)                                         ผูจายเงิน 
 (                                                  ) 
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เบิกเปนหมูคณะกรณียืมเงิน 
 

สัญญาเงินยืมเลขที่                                     วันที่                                                                 สวนท่ี 1
ช่ือผูยืม                                                              จำนวนเงิน                             บาท       แบบ 8708 

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

       ที่ทำการ                                                           .   

       วันที่              เดือน                            พ.ศ.          .                   

เรื่อง    ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน                                                                 . 

 ตามคำสั่ง/บันทึกที่                                   ลงวันที่                                                    ไดอนุมัติให 
ขาพเจา                                                                ตำแหนง                                                          .

สังกัด                                                   พรอมดวย                                                                        . 
                                                                                                                                              .  
เดินทางไปปฏิบัติราชการ                                                                                                                .    
                                                                                                                                              .                                                                                                                 
                                                                                                                      โดยออกเดินทางจาก 

     บานพัก       สำนักงาน      ประเทศไทย                ต้ังแตวันที ่      เดือน           พ.ศ.           เวลา           น. 
และกลับถึง       บานพัก      สำนักงาน      ประเทศไทย ต้ังแตวันที ่      เดือน           พ.ศ.           เวลา           น.
รวมเวลาไปราชการครั้งน้ี         วัน         ช่ัวโมง  

 ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ สำหรับ       ขาพเจา       คณะเดินทาง ดังน้ี   

คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท                                   จำนวน            วัน            รวม                        บาท 
คาเชาที่พักประเภท                                             จำนวน            วัน  รวม                        บาท 
คาพาหนะ                                                                                  รวม                        บาท 
คาใชจายอื่น                                                                               รวม                        บาท       

               รวมเงินทั้งสิ้น                          บาท  

จำนวนเงิน (ตัวอักษร)                                                                                    .           

 ขาพเจาขอรับรองวารายการที่กลาวมาขางตนเปนความจริง และหลักฐานการจายที่สงมาดวย 
จำนวน               ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทกุประการ 
 
 

       ลงช่ือ                                        ผูขอรับเงิน 
              (                                       ) 
       ตำแหนง                                      . 
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----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------            
ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินที่แนบถูกตองแลว อนุมัติใหจายได 
เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได 

ลงช่ือ                                         .   ลงช่ือ                                         . 
       (                                       )             (                                       ) 
ตำแหนง                                      .            ตำแหนง                                      . 
 

  ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จำนวน                                                 บาท 
(                                                          ) ไวเปนการถูกตองแลว 

ลงช่ือ                                         ผูรับเงิน  ลงช่ือ                                         ผูจายเงิน 
       (                                       )             (                                       )    
ตำแหนง                                      .     ตำแหนง                                      . 
วันที่                                                         วันที่                                            . 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที ่                         วันที่                                             . 

 

 
หมายเหตุ                                                                                                                                  . 
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .                                                                                                                             

คำช้ีแจง      1. กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทำใบเบิกคาใชจายรวมฉบบัเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริม่ตน 
  และสิ้นสุดการเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกัน ใหแสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกตางกัน 
  ของบุคคลน้ันในชองหมายเหตุ 
      2. กรณีย่ืนขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือช่ือผูรับเงินและวันเดือนปที่รบัเงิน 
  กรณีที่มกีารยืมเงิน ใหระบุวันทีท่ี่ไดรบัเงินยืม เลขที่สญัญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมดวย 
      3. กรณีย่ืนขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือช่ือในชองผูรับเงิน 
  ทั้งน้ี ใหผูมีสทิธิแตละคนลงลายมือช่ือผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน (สวนที่ 2) 
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หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ                                                

ช่ือสวนราชการ                                                                   จังหวัด                                                                                   
ประกอบใบเบกิคาใชจายในการเดินทางของ                                                     ลงวันที่          เดือน                  พ.ศ.           .  

ลำดับ 
ที่ 

ช่ือ  ตำแหนง  
คาใชจาย  

รวม 
ลายมือช่ือ 
ผูรับเงิน  

วัน เดือน ป 
ที่รับเงิน 

หมายเหตุ 
คาเบี้ยเล้ียง คาเชาที่พัก คาพาหนะ คาใชจายอ่ืน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      (ผูเดินทางแตละ
คนลงลายมือชื่อ) 

(วันที่ผูเดินทาง
ไดรับเงินยืมตาม
สัญญาการยืม
เงิน) 

 

รวมเงิน       ตามสัญญายืมเงินเลขที่             วันที ่      .       

 จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)                                                                                             ลงช่ือ   (ผูยืมเงินลงลายมือชื่อ)        ผูจายเงิน 
                                                                        (                              ) 

คำช้ีแจง 1. คาเบี้ยเล้ียงและคาเชาที่พักใหระบุอัตราวันละและจำนวนวันที่ขอเบิกของแตละบุคคลในชองหมายเหตุ                   ตำแหนง                              . 
             2. ใหผูมีสิทธิแตละคนเปนผูลงลายมือช่ือผูรับเงินและวันเดือนปที่รับเงิน กรณีเปนการรับจากเงินยืม     วันที ่ (วันที่ผูยืมเงินรับเงินยืมตามสัญญายืมเงิน).    . 

        ใหระบุวันที่ที่ไดรับจากเงินยืม 
 3. ผูจายเงินหมายถึงผูที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจายเงินยืมน้ันใหแกผูเดินทางแตละคน  

         เปนผูลงลายมือช่ือผูจายเงิน 
 
 
 

สวนที่ 2 
แบบ 8708 
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เบิกเปนรายบุคคลกรณียืมเงิน 
 

สัญญาเงินยืมเลขที่                                     วันที่                                                               สวนท่ี 1  
ช่ือผูยืม                                                              จำนวนเงิน                              บาท     แบบ 8708 

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

       ที่ทำการ                                                         .                         
.   

       วันที่            เดือน                          พ.ศ.           .         
.                    

เรื่อง    ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ               

เรียน                                                                 . 

 ตามคำสั่ง/บันทึกที่                                   ลงวันที่                                                 ไดอนุมัติให 
ขาพเจา                                                                ตำแหนง                                                       .                                                        
.สังกัด                                                   พรอมดวย                                                                     .                                                                
. 
. . . .                                                                                                                                                              
.                                                                                                                                         . ...  
.                                                                                                                                         . ...  
เดินทางไปปฏิบัติราชการ                                                                                                            .                                                                                                                             
.                                                                                                                .โโดยออกเดินทางจาก 

     บานพัก       สำนักงาน      ประเทศไทย    ต้ังแตวันที ่      เดือน                    พ.ศ.           เวลา           น. 
และกลับถึง       บานพัก      สำนักงาน      ประเทศไทย ต้ังแตวันที่      เดือน           พ.ศ.          เวลา          น.          
รวมเวลาไปราชการครั้งน้ี         วัน         ช่ัวโมง       

 ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ สำหรับ       ขาพเจา       คณะเดินทาง ดังน้ี   

คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท                                   จำนวน            วัน            รวม                        บาท 
คาเชาที่พักประเภท                                             จำนวน            วัน  รวม                        บาท 
คาพาหนะ                                                                                  รวม                        บาท 
คาใชจายอื่น                                                                               รวม                        บาท       
               รวมเงินทั้งสิ้น                          บาท  

จำนวนเงิน (ตัวอักษร)                                                                                    .           

 ขาพเจาขอรับรองวารายการที่กลาวมาขางตนเปนความจริง และหลักฐานการจายที่สงมาดวย 
จำนวน               ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทกุประการ 
 
 

       ลงช่ือ                                        ผูขอรับเงิน 
              (                                       ) 
       ตำแหนง                                      . 
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(ผูยืมเงินลงลายมือชื่อ/กรณีรับเงินผานระบบ 
KTB Corporate Online ไมตองลงลายมือชืÉอ) 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------            
ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินที่แนบถูกตองแลว อนุมัติใหจายได 
เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได 

ลงช่ือ                                         .   ลงช่ือ                                         . 
       (                                       )             (                                       ) 
ตำแหนง                                      .            ตำแหนง                                      . 
 

  ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จำนวน                                                 บาท 
(                                                          ) ไวเปนการถูกตองแลว 
 

ลงช่ือ                                         ผูรับเงิน  ลงช่ือ                                         ผูจายเงิน 
       (                                       )             (                                       )    
ตำแหนง                                      .     ตำแหนง                                      . 
 
วันที่       (วันที่ผูยืมเงินไดรับเงินยืม)                          วันที่                                            . 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที ่                         วันที่                                             . 

 
 

หมายเหตุ                                                                                                                                  
.                                                                                                                                         .  
                                                                                                                                          .  
                                                                                                                                           .  
                                                                                                                                           .  
                                                                                                                                           .  
                                                                                                                                           .  
                                                                                                                                           .  
                                                                                                                                           .                                                                                                                             

คำช้ีแจง      1. กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทำใบเบิกคาใชจายรวมฉบบัเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริม่ตน 
  และสิ้นสุดการเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกัน ใหแสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกตางกัน 
  ของบุคคลน้ันในชองหมายเหตุ 
      2. กรณีย่ืนขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือช่ือผูรับเงินและวันเดือนปที่รบัเงิน 
  กรณีที่มกีารยืมเงิน ใหระบุวันทีท่ี่ไดรบัเงินยืม เลขที่สญัญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมดวย 
      3. กรณีย่ืนขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือช่ือในชองผูรับเงิน 
  ทั้งน้ีใหผูมสีิทธิแตละคนลงลายมือช่ือผูรบัเงินในหลักฐานการจายเงิน (สวนที่ 2) 
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หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ                                                

ช่ือสวนราชการ                                                                   จังหวัด                                                                                   
ประกอบใบเบกิคาใชจายในการเดินทางของ                                                     ลงวันที่          เดือน                  พ.ศ.           .  

.  
ลำดับ 

ที่ 
ช่ือ  ตำแหนง  

คาใชจาย  
รวม  

ลายมือช่ือ 
ผูรับเงิน 

วัน เดือน ป 
ที่รับเงิน  

หมายเหตุ 
คาเบี้ยเล้ียง คาเชาที่พัก คาพาหนะ คาใชจายอ่ืน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         

รวมเงิน       ตามสัญญายืมเงินเลขที่             วันที ่      .       

 จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)                                                                                             ลงช่ือ                                     ผูจายเงิน 
                                                                        (                              ) 

คำช้ีแจง 1. คาเบี้ยเล้ียงและคาเชาที่พักใหระบุอัตราวันละและจำนวนวันที่ขอเบิกของแตละบุคคลในชองหมายเหตุ                   ตำแหนง                              . 
             2. ใหผูมีสิทธิแตละคนเปนผูลงลายมือช่ือผูรับเงินและวันเดือนปที่รับเงิน กรณีเปนการรับจากเงินยืม     วันที.่                                   . 

        ใหระบุวันที่ที่ไดรับจากเงินยืม 
 3. ผูจายเงินหมายถึงผูที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจายเงินยืมน้ันใหแกผูเดินทางแตละคน  

         เปนผูลงลายมือช่ือผูจายเงิน 

 

กรณีเบิกเปนรายบุคคล 
ไมตองทำเอกสารสวนที่ 2 นี้ 

สวนที่ 2 
แบบ 8708 


