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ค าน า 
 

   การบริหารงานการเงิน  เป็นงานท่ีจะต้องปฏิบัติตามระเบียบกฎหมาย 
หลกัเกณฑ์ วิธีการและแนวปฏิบติัท่ีทางราชการก าหนด เพื่อให้การปฏิบติังานถูกตอ้งตาม
ระเบียบและบรรลุวตัถุประสงค์ รวมทั้งเกิดประโยชน์สูงสุด ซ่ึงผูป้ฏิบัติงานจะตอ้งศึกษา
ระเบียบต่างๆ ใหเ้ขา้ใจ และถูกตอ้ง เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  เพื่อให้การใชจ่้ายเงินของโรงเรียนเป็นไปในแนวทางเดียวกนั งานการเงินจึง
จดัท าคู่มือการเบิกจ่ายเงิน  โดยเน้ือหาส่วนใหญ่เป็นการสรุปสาระส าคญัเก่ียวกบัระเบียบ      
ท่ีเก่ียวขอ้งและแนวปฏิบติัต่าง ๆ ท่ีใชเ้ป็นประจ าในการเบิกจ่าย   เพื่อให้ผูเ้ก่ียวขอ้งไดศึ้กษา
และสามารถบริหารการจดัการเงินท่ีได้รับให้เกิดความคล่องตัว และถูกต้องตามระเบียบ        
ท่ีส าคญัผูเ้รียนไดรั้บประโยชนสู์งสุด 
   งานการเงินหวงัเป็นอยา่งยิง่ว่าเอกสารคู่มือเล่มน้ี จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากร
ในโรงเรียน  บุคลากรผูท่ี้ปฏิบติัหนา้ท่ีการเงินตลอดจนผูเ้ก่ียวขอ้ง และผูส้นใจ 
   ขอขอบคุณคณะท างานและผูเ้ก่ียวขอ้งทุกท่านท่ีมีส่วนส าคญัในการจดัท า
เอกสารเล่มน้ี  
 

         งานการเงิน 
โรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์ 
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สรุปสาระส าคญัความรู้เกีย่วกบัการเงนิ 

1. ค านิยามของการฝึกอบรม ต้องเข้าลกัษณะดงัต่อไปนี ้
 การอบรม/การประชุม/การสัมมนา (วชิาการ เชิงปฏิบติัการ) 
 เป็นการบรรยาย  อภิปราย  ฝึกปฏิบติั ดูงาน อยา่งใดอยา่งหน่ึงหรือรวมกนักไ็ด ้
 มีโครงการ / หลกัสูตร และช่วงเวลาจดัท่ีแน่นอน ตอ้งไดรั้บอนุมติัจากหวัหนา้

ส่วนราชการหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจ ตามค าสั่งมอบอ านาจ 
 มีวตัถุประสงคเ์พื่อพฒันาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบติังาน 
 มีวทิยากรใหค้วามรู้โดยจะเบิกค่าวทิยากรหรือไม่กไ็ด ้
 ตอ้งไม่เป็นหลกัสูตรการเรียนการสอนในการจดัการศึกษา 
 ไม่ใช่การประชุมหารือ หรือประชุมงาน 
 ตอ้งไม่มีการรับปริญญา  หรือประกาศนียบตัรวชิาชีพ 
 ผลท่ีไดจ้ะตอ้งพฒันาไดค้วามรู้  ไม่ใช่ ไดคู่้มือหรือไดแ้ผน หรือไดผ้ลผลิต 

2. ประเภทของการฝึกอบรม 
การฝึกอบรมประเภท ก :  ผูเ้ขา้อบรมเกินก่ึงหน่ึงเป็นบุคลากรของรัฐ   

                                               ซ่ึงเป็นขา้ราชการต าแหน่ง 
  ประเภททัว่ไป   ระดบัทกัษะพิเศษ 
  ประเภทวชิาการ   ระดบัเช่ียวชาญ และระดบัทรงคุณวฒิุ 
  ประเภทอ านวยการ  ระดบัสูง 
  ประเภทบริหาร   ระดบัตน้ และระดบัสูง 

การฝึกอบรมประเภท ข  :  ผูเ้ขา้อบรมเกินก่ึงหน่ึงเป็นบุคลากรของรัฐ   
                                                ซ่ึงเป็นขา้ราชการต าแหน่ง 

 ประเภททัว่ไป         ระดบัปฏิบติังาน, ระดบัช านาญงาน และระดบัอาวโุส 
 ประเภทวชิาการ         ระดบัปฏิบติัการ, ระดบัช านาญการ  

                                      และระดบัช านาญการพิเศษ 
 ประเภทอ านวยการ         ระดบัตน้ 

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก  :  ผูเ้ขา้อบรมเกินก่ึงหน่ึงมิใช่บุคลากรของรัฐ 
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2.1 บุคคลทีจ่ะเบิกจ่ายในการฝึกอบรม 
o ประธานหรือผูมี้เกียรติ ผูติ้ดตาม 
o เจา้หนา้ท่ี 
o วทิยากร 
o ผูรั้บการฝึกอบรม 
o ผูส้ังเกตการณ์ 

 

2.2 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
o ค่าเบ้ียเล้ียง 
o ค่าเช่าท่ีพกั 
o ค่าพาหนะ 
o ค่าอาหาร/อาหารวา่ง/เคร่ืองด่ืม 
o วสัดุ 
o ค่าตอบแทนวทิยากร 
o ลงทะเบียน 
o ค่าใชจ่้ายอ่ืน ๆ ท่ีจ  าเป็น 

 

3. การศึกษาดูงาน (หมายถงึการเพิม่พูนความรู้หรือ 
ประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์)  
 ค่าของสมนาคุณในการดูงาน   

เบิกเท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินช้ินละ  1,500  บาท ต่อ 1  แห่ง 
 หมายเหตุ ตอ้งด าเนินการตามระเบียบพสัดุ 

 กรณีไม่เบิกเป็นค่าของสมนาคุณในการศึกษาดูงานแต่ใหเ้ป็นค่าสมนาคุณวทิยากร
ในการบรรยาย  จะตอ้งเลือกเบิกอยา่งใดอยา่งหน่ึง 

 หนงัสือขออนุญาตเขา้ศึกษาดูงาน 
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4. หลกัเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวทิยากร 
 การท าก าหนดการในโครงการ/หลกัสูตร จะต้องระบุให้ชัดว่าเป็นลกัษณะไหน  

ในแต่ละหัวข้อ  เช่น 
 การบรรยาย 
 การอภิปรายเป็นคณะ หรือสัมมนา 
 การแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบติั  แบ่งกลุ่มอภิปราย หรือแบ่งกลุ่มท ากิจกรรม 

การจ่ายค่าสมนาคุณวทิยากร 

 บรรยายไม่เกิน 1  คน 
 อภิปรายไม่เกิน 5 คน 
 แบ่งกลุ่ม ฝึกปฏิบติั อภิปราย ท ากิจกรรม ไม่เกินกลุ่มละ  2  คน 
 วทิยากรเกินก าหนดใหเ้ฉล่ียจ่าย 
 หมายเหตุ     1.  ตอ้งมีหนงัสือเชิญวทิยากร 

     2.  ตอ้งมีหนงัสือตอบรับวทิยากร(ต้องลงทะเบียนรับทีง่านสารบรรณ) 
                                       3.  ใชแ้บบใบส าคญัรับเงินส าหรับวทิยากร (หนา้ 17) 
                                             พร้อมส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนผูรั้บเงิน 
                                             และรับรองส าเนาถูกตอ้ง 

5. อตัราการจ่ายค่าสมนาคุณวทิยากร(เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกนิอตัราที่กระทรวง
ก าหนด)  

 วทิยากรเป็นบุคลากรของรัฐ     600 บาท      
 วทิยากรท่ีมิใช่บุคลากรของรัฐ  1,200 บาท  
 การนบัเวลาใหน้บัตามเวลาท่ีก าหนดในตารางการจดักิจกรรม โดยไม่ตอ้งหกัเวลาท่ี 

ทพกัรับประทานอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม  แต่ละชัว่โมงตอ้งก าหนดเวลาไม่นอ้ยกวา่ 
50 นาที กรณีก าหนดเวลาไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่นอ้ยกวา่ 25 นาที 
ใหจ่้ายค่าสมนาคุณวทิยากรไดก่ึ้งหน่ึง 

 บุคลากรของรัฐ หมายถึงบุคลากรของรัฐ หมายความวา่ ขา้ราชการทุก
ประเภท รวมทั้งพนกังาน ลูกจา้งของส่วนราชการ รัฐวสิาหกิจ หรือ
หน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
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6. ค่าอาหารส าหรับการฝึกอบรม ให้จดัในสถานที่ราชการก่อนหากมีความ
จ าเป็นจงึสามารถจดัสถานที่เอกชน (ตามมาตรการประหยดัของ สพฐ.) 
 ค่าอาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม  ( 2  ม้ือ/วนั ) เบิกจ่ายไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกิน

อตัราท่ีก าหนด ดงัน้ี 
 จดัในสถานท่ีราชการ/รัฐวสิาหกิจ  ม้ือละไม่เกิน 35 บาท    
 จดัในสถานท่ีเอกชน  ม้ือละไม่เกิน 50 บาท    

 ค่าอาหาร (หมายถึง ค่าอาหารม้ือหลกั  3  ม้ือ คือ ม้ือเชา้  กลางวนั  และเยน็ เท่านั้น ) 
เบิกจ่ายไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกินอตัราท่ีก าหนด ดงัน้ี 
 กรณจีัดอบรมในสถานทีร่าชการ/รัฐวสิาหกจิ  ม้ือละไม่เกิน 150  บาท 

 จดัอบรมใหน้กัเรียน    ม้ือละไม่เกิน   80  บาท  
 กรณจีัดอบรมในสถานทีเ่อกชน   

* จดัอาหาร 1 ม้ือ เบิกไดไ้มเ้กิน 350 บาท ต่อ คน  
* จดัอาหาร 2 ม้ือ เบิกไดไ้ม่เกิน 550 บาท ต่อ คน  
* จดัอาหาร 3 ม้ือ เบิกไดไ้ม่เกิน 750 บาท ต่อ คน 
 จดัอบรมใหน้กัเรียน    ม้ือละไม่เกิน   150  บาท 
o หมายเหตุ ไม่ตอ้งด าเนินการตามระเบียบพสัดุ 

   ** ใชใ้บเสร็จรับเงินของร้านคา้ หรือ ใบส าคญัรับเงินหรือบิลเงินสด  
                               พร้อมแนบส าเนาบตัรประชาชนดว้ย 

อตัราการเบิกค่าใช้จ่ายส าหรับนักเรียน  (ตามมาตรการของโรงเรียน) 
o ค่าอาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม  ม้ือละ   25  บาท 
o ค่าอาหาร     ม้ือละ   50  บาท 

7. ค่าเช่าที่พกั 
 เบิกจ่ายไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกินอตัราท่ีก าหนด ดงัน้ี 

o ค่าเช่าหอ้งพกัคู่ คนละ  ไม่เกิน    600  บาท/วนั             
o ค่าหอ้งพกัเด่ียว คนละ ไม่เกิน  1,200  บาท/วนั   

 ส าหรับนกัเรียนเบิกค่าเช่าท่ีพกัเหมาจ่ายเท่าท่ีจ่ายจริง 
แต่ไม่เกินคนละ 500 บาท/วนั 
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 หมายเหตุ ใชใ้บเสร็จรับเงิน  พร้อม Folio ประกอบการเบิก 
ห้ามเบิกกรณี       พกัในยานพาหนะ  หรือ  ทางราชการจดัท่ีพกัให ้

8. หลกัเกณฑ์การจดัที่พกั 
 จดัใหพ้กั  2  คน ข้ึนไป / 1  หอ้ง  ยกเว้น มีเหตุจ าเป็นหรือไม่เหมาะสมไดแ้ก่   

ชาย - หญิง  ซ่ึงไม่ใช่สามีภรรยา  หรือเป็นโรคติดต่อท่ีมีใบรับรองจากแพทย ์

9. อตัราการเบิกเบีย้เลีย้งในการเดนิทางไปราชการภายในประเทศ  
 

ประเภท / ระดับ อตัรา (บาท : วนั : คน) 

ทัว่ไป           : ปฏิบติังาน, ช านาญงาน, อาวุโส 
วชิาการ        : ปฏิบติัการ, ช านาญการ, ช านาญการพิเศษ 
อ านวยการ   : ตน้ 

 
240 

 

ทัว่ไป           : ทกัษะพิเศษ 
วชิาการ        : เช่ียวชาญ , ทรงคุณวฒิุ 
อ านวยการ  : สูง 
บริหาร        :  ตน้, สูง 

 
270 

 

 

 ใหห้กัค่าเบ้ียเล้ียงท่ีค  านวณไดต้ามจ านวนม้ืออาหารท่ีจดัให ้  
ม้ือละ  1  ใน  3  ของอตัราค่าเบ้ียเล้ียงเหมาจ่าย 

  มาตรการของ สพฐ. กรณีค่าเช่าท่ีพกัรวมอาหารเชา้ไวด้ว้ย  ถือวา่
ราชการจดัอาหารใหแ้ลว้  ใหค้  านวณหกัค่าเบ้ียเล้ียง  1  ใน  3  ของ
อตัราค่าเบ้ียเล้ียง  1  ใน  3  ของอตัราค่าเบ้ียเล้ียงเหมาจ่ายดว้ย 

 กรณีมีการจดัเล้ียงอาหารทุกม้ือ ใหง้ดเบิกค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง  

  ส าหรับนักเรียน 

 ใหเ้บิกจ่ายเป็นค่าอาหารในลกัษณะเหมาจ่ายในอตัราดงัน้ี 
 

ที่ หน่วยงานทีจั่ดจัดอาหารต่อวัน เบิกค่าอาหารในลกัษณะเหมาจ่าย 
1 จดัอาหาร 1 ม้ือ คนละไม่เกิน   160   บาทต่อวนั 
2 จดัอาหาร 2 ม้ือ คนละไม่เกิน     80   บาทต่อวนั 
3 ไม่จดัอาหารทั้ง 3 ม้ือ คนละไม่เกิน   240   บาทต่อวนั 
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 แบบใบส าคญัรับเงินค่าใชจ่้ายในการจดักิจกรรมส าหรับนกัเรียน  
เป็นหลกัฐานการจ่าย   (หนา้ 19) 

 

10. การนับเวลาเดนิทางไปราชการ 
 

                     กรณไีม่พกัแรม 
 ค านวณเวลาตั้งแต่เวลาเดินทางออกจากสถานท่ีอยูห่รือสถานท่ีปฏิบติัการ

ตามปกติจนกลบัถึงสถานท่ีอยู ่หรือสถานท่ีปฏิบติัราชการปกติ แลว้แต่กรณี  
หากนบัไดไ้ม่ถึง 24 ชัว่โมง แต่นบัไดเ้กิน 12 ชัว่โมง เบิกเบ้ียเล้ียงได ้1 วนั  
ส่วนท่ีไม่ถึง 12  ชัว่โมง แต่นบัไดเ้กิน 6 ชัว่โมง ใหเ้บิกเบ้ียเล้ียงไดค้ร่ึงวนั  

กรณพีกัแรม 

 ค านวณเวลาตั้งแต่เวลาเดินทางออกจากสถานท่ีอยูห่รือสถานท่ีปฏิบติัการ 
        ตามปกติจนกลบัถึงสถานท่ีอยู ่หรือสถานท่ีปฏิบติัราชการปกติ แลว้แต่กรณี  
        ใหน้บั   24   ชัว่โมง เป็น 1 วนั ส่วนท่ีไม่ถึง  24  ชัว่โมง  
        แต่นบัไดเ้กิน   12   ชัว่โมง ใหน้บัเป็น  1 วนั  

 

ตัวอย่าง นายโชคดี เดินทางออกจากบา้นพกัวนัท่ี 1 สิงหาคม 2559 เวลา 06.00 น. และ          
     เดินทางกลบัถึงบา้นพกัวนัท่ี 3 สิงหาคม  2559 เวลา 19.00 น. ค  านวณไดด้งัน้ี  

1 ส.ค.   2 ส.ค.   3 ส.ค.   3 ส.ค.  
  06.00   06.00   06.00   19.00  

  24 ชม   24 ชม.             13.00 ชม.  
 = 1 วนั  = 1 วนั   = 1 วนั  

                     รวมค านวณเบ้ียเล้ียงได ้เท่ากบั 3 วนั 

11. การเบิกค่าพาหนะในการเดนิทางไปราชการ 
 ใชย้านพาหนะของส่วนราชการ  ใหเ้บิกค่าน ้ามนัเช้ือเพลิงไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง 
 เช่ายานพาหนะของเอกชน  ตอ้งปฏิบติัตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ 
 ใหใ้ชย้านพาหนะประจ าทางและใหเ้บิกค่าพาหนะไดโ้ดยประหยดัไม่ยอ้นเส้นทาง 
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 กรณีไม่มียานพาหนะประจ าทางหรือตอ้งการความรวดเร็วเพื่อประโยชนแ์ก่ราชการใหใ้ช้
พาหนะอ่ืนไดแ้ต่ต้องช้ีแจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้เป็นหลกัฐาน 
 ค่าทางด่วนพิเศษเบิกไดเ้ฉพาะใชย้านพาหนะของส่วนราชการเท่านั้น 

(ใชใ้บเสร็จค่าทางด่วน) 
 

12. การใช้พาหนะส่วนตวัในการไปราชการ   
 พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนตส่์วนบุคคล หรือรถจกัรยานยนตส่์วนบุคคล  

ท่ีมิใช่ของทางราชการ โดยมีหลกัเกณฑด์งัน้ี    
 ตอ้งไดรั้บอนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชา  (หนา้ 19) 

*** แนบ Google  Map  
 ตอ้งใชพ้าหนะนั้นตลอดเส้นทางจึงมีสิทธิเบิกเงินชดเชย 
    รถยนต ์                4     บาทต่อ   1   กิโลเมตร    

                              รถจกัรยานยนต ์   2     บาทต่อ   1   กิโลเมตร 
 ระยะทางใหค้  านวณระยะของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรงท่ีสามารถเดินทาง

ไดส้ะดวก      
  

 ใชใ้บรับรองแทนใบเสร็จ (แบบ บก.111) ประกอบการเบิกจ่าย  (หนา้ 20) 

 

13. การเบิกค่าพาหนะรับจ้างให้เบิกได้ส าหรับกรณดีงัต่อไปนี ้ 
(ตามมาตรการประหยดัของ สพฐ.) 
 ไม่มีพาหนะประจ าทาง 
 มีพาหนะประจ าทาง แต่มีความจ าเป็นเร่งด่วน เพื่อประโยชนข์องราชการ ใหช้ี้แจงเหตุ 

และความจ าเป็น 
 ไป -  กลบั ระหวา่งท่ีพกั/ท่ีท างาน กบั สถานีพาหนะประจ าทาง/สถานท่ีจดัยานพาหนะ 

ท่ีตอ้งใชใ้นการเดินทาง           
 ค่าพาหนะขา้มจงัหวดัระหวา่งกรุงเทพฯ กบัจงัหวดัท่ีมีเขตติดต่อกบักรุงเทพฯ  

เท่าท่ีจ่ายจริงภายในวงเงินเท่ียวละไม่เกิน  400 บาท กรณีในทอ้งท่ีท่ีไม่มีรถประจ า 
ทางระหวา่ง  จงัหวดัผา่น (กทม., สมุทรปราการ ,ปทุมธานี ,นนทบุรี ) 
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 กรณีเดินทางไปท่าอากาศยานสุวรรณภูมิเท่าท่ีจ่ายจริงเท่ียวละ  
ไม่เกิน 500 บาท 

 ค่าพาหนะขา้มเขตจงัหวดัอ่ืน เบิกค่าพาหนะรับจา้งเท่าท่ีจ่ายจริงภายในวงเงินไม่เกิน
เท่ียวละ 300  บาท 

 ไป - กลบั ระหวา่งท่ีพกั กบั สถานีท่ีปฏิบติัราชการภายในเขตจงัหวดัเดียวกนั 
วนัละไม่เกิน 2  เท่ียว  
 หมายเหตุ กรณีไม่สามารถหาใบเสร็จไดใ้หใ้ชใ้บรับรองแทนใบเสร็จ 

(แบบ บก.111)  ประกอบการเบิก    (หนา้ 20) 

 

14. การเบิกค่าโดยสารเคร่ืองบิน  
(สิทธิการเบิกตามอตัรามาตรการประหยดัของ  สพฐ.) 
  *  ครู คศ.2  ข้ึนไป   เดินทางโดยสายการบินตน้ทุนต ่า (Low Cost)  
                                                หรือ การบินไทยชั้นประหยดั อตัรา Fix Flight Fix Cost 

    *  ครู คศ 3  ชั้นประหยดั   
   *  ครู คศ  4    ชั้นประหยดั   
    *  ครู คศ  5    ชั้นประหยดั   
 

15. การเบิกค่าใช้จ่ายในกรณทีี่ผู้จดัเรียกเกบ็ค่าลงทะเบียน 
 ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใชจ่้ายท านองเดียวกนัท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืน 

ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอตัราท่ีส่วนราชการ/ผูจ้ดัการฝึกอบรม
เรียกเกบ็ 

 ถา้ค่าลงทะเบียนรวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะส าหรับผูเ้ขา้อบรมหรือ 
ผูส้ังเกตการณ์ทั้งหมด หรือ ส่วนราชการผูจ้ดัการฝึกอบรมรับผิดชอบค่าใชจ่้าย
ดงักล่าว ให้งดเบิกค่าใช้จ่ายดงักล่าว 

 ถา้ค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าอาหาร ค่าเช่าทีพ่กั ค่าพาหนะ หรือรวมไว้บางส่วน 
หรือส่วนราชการผูจ้ดัการฝึกอบรม ไม่รับผดิชอบค่าใชจ่้ายดงักล่าวทั้งหมด 
หรือรับผดิชอบบางส่วน ใหผู้เ้ขา้อบรมหรือผูส้ังเกตการณ์เบิกค่าใชจ่้าย
ทั้งหมดหรือเฉพาะในส่วนท่ีขาด 
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16. การยืมเงนิ 
 ผูย้มืเงินตอ้งไม่มีหน้ีเก่าท่ีคา้งช าระ 
 การยมืเงินเพื่อการใดใหใ้ชเ้พื่อการนั้น 
 กรณีไปราชการ ..........................ผูท่ี้ไปราชการ เป็นผูย้มื 
 จดัโครงการต่าง ๆ เช่น อบรม / เขา้ค่าย / ศึกษาแหล่งเรียนรู้ 

เจา้ของโครงการเป็นผูย้มื 
 ผูย้มืเงินจดัท าบนัทึกขออนุมติัยมืเงินตามแบบท่ีทางการก าหนด (หนา้ 21) 
 แนบโครงการ / หนงัสือขออนุญาตด าเนินการ ท่ีไดรั้บการอนุมติัแลว้  
 เขียนรายละเอียดในสัญญายมืเงิน 2 ฉบบั 

 ยืน่เร่ืองก่อน 7  วนัท าการ 
 

17. การส่งใช้ยืมเงนิ 
 กรณียมืเงินเพื่อไปราชการ  ภายใน 15 วนั หลงัจากกลบัจากไปราชการ 
 กรณียมืเงินเพื่อน าไปจดักิจกรรมตามโครงการ  ภายใน  15 วนั  

นบัจากวนัรับเงิน 
 กรณีมีค่าวสัดุตอ้งด าเนินการตามระเบียบพสัดุใหเ้รียบร้อย 

 เขียนบนัทึกขอส่งใชเ้งินยมืเงินตามแบบท่ีก าหนด (หนา้ 22) 
 กรณีท่ีผูย้มืเงินมิไดช้ าระเงินยมืภายในก าหนด ใหช้ดใชเ้งินยมืใหเ้สร็จส้ิน

โดยเร็ว  
 

18. การใช้เงนิส่วนตวัไปด าเนินการจดักจิกรรม 

 ใหเ้ขียนในใบส าคญัการจ่ายเงินวา่   
“ ขอรับรองวา่ขา้พเจา้ไดใ้ชเ้งินส่วนตวัส ารองจ่ายไปก่อนแลว้ ”  
 พร้อมลงช่ือผูส้ ารองจ่ายเงิน 
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19. หลกัเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจดักจิกรรมเพ่ือเสริมสร้างความรู้ให้กบันักเรียน 
 การวางแผนกิจกรรมต่าง  ๆตอ้งใหภ้าคี  ๔ ฝ่าย และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น 

พื้นฐานมีส่วนร่วมและพิจารณา 
 การพิจารณาสถานท่ีส าหรับการจดักิจกรรมรวมทั้งการพกัแรมใหเ้ลือกใชบ้ริการ

สถานท่ีของส่วนราชการ  รัฐวสิาหกิจ  หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ เป็นล าดบัแรก  
 กรณีจ าเป็นตอ้งจดักิจกรรมในสถานท่ีของเอกชนใหอ้ยูใ่นดุลพินิจของ

ผูอ้  านวยการโรงเรียนโดยค านึงถึงความจ าเป็นเหมาะสม ประหยดั และ 
วงเงินท่ีอยูใ่นความรับผดิชอบ  

   หมายเหตุ การพจิารณาเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายดงักล่าวให้ค านึงถงึความจ าเป็น  
เหมาะสม ประหยดัภายในวงเงินทีอ่ยู่ในความรับผดิชอบเท่าน้ัน  และต้องไม่
เป็นเหตุในการเรียกเกบ็เงินจากผู้ปกครองเพิม่เติมด้วย 
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เอกสารที่ใช้ประกอบในการเบิกเงนิ 
 

1. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม / ค่าใช้จ่ายในการจดักจิกรรมเพ่ือเสริมสร้างความรู้ 
     ให้กบันักเรียน (กรณโีรงเรียนเป็นผู้จดั) 

 โครงการ       
 ตารางการอบรม 
 ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานและลงลายมือช่ือของคณะท างาน 
 หนงัสืออนุญาตไปราชการ/หนงัสือขออนุญาตผูป้กครอง 
 บญัชีแสดงการลงลายมือช่ือของผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม  รวมทั้งผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 
 หนงัสือเชิญวทิยากรและหนงัสือตอบรับ 

(หนังสือตอบรับต้องลงทะเบียนรับทีธุ่รการด้วย) 
 ใบส าคญัรับเงินค่าตอบแทนวทิยากร (หนา้ 17)   

แนบส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนผูรั้บเงินพร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง 
 ใบส าคญัรับเงินค่าอาหาร  อาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม    

แนบส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนผูรั้บเงินพร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง 
 วสัดุท่ีใชใ้นการอบรมตอ้งด าเนินการตามระเบียบพสัดุ 
 กรณีใชเ้งินส่วนตวัส ารองจ่ายใหเ้ขียนดว้ยวา่  “ ขอรับรองวา่ขา้พเจา้ไดใ้ชเ้งิน

ส่วนตวัส ารองจ่ายไปก่อนแลว้ ” พร้อมลงช่ือผูส้ ารองจ่ายเงิน 
 บนัทึกขอ้ความขออนุมติัเบิกเงิน โดยรายละเอียดช้ีแจงท่ีมาของการจดั

ฝึกอบรม พร้อมทั้งรายละเอียดการจ่ายเงินวา่เป็นค่าอะไรบา้ง    พร้อมทั้งรวม
เงินท่ีขอเบิก และขอเบิกจากเงินประเภทใด  เช่น   เงินอุดหนุนค่าจดัการเรียน
การสอน   เงินอุดหนุนกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน ฯลฯ 

 กรณียมืเงินในระบบของโรงเรียนใชบ้นัทึกขอ้ความขออนุมติัส่งใชเ้งินยมื 
(หนา้ 22) 
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2. ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 
 หนงัสือการขออนุญาตไปราชการ  
 หนงัสือแจง้จากหน่วยงานท่ีจดั  พร้อมทั้งตารางการอบรม 
 เขียนรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) (หนา้ 25) 
 กรณีเบิกค่าเช่าท่ีพกั  

o ใบเสร็จรับเงิน ค่าท่ีพกั  
o ใบแจง้รายการของโรงแรม Folio 

 กรณีเดินทางโดยรถสาธารณะ 
o ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก. 4231  (หนา้ 20) 

( กรณีไม่สามารถเรียกหลกัฐานการรับเงินจากผูรั้บเงินได ้) 
 กรณีเบิกค่าพาหนะส่วนตวัไปราชการ   

o หนงัสือขออนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชา ใหใ้ชย้านพาหนะส่วนตวั 
ไปราชการ  (หนา้ 19)  

o หนงัสือค านวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง (Google Map) 
o ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111  (หนา้ 20) 

  กรณีใชร้ถราชการ   
o หนงัสือขอใชร้ถราชการ โดยระบุหมายเลขทะเบียนรถและ 

พนกังานขบัรถดว้ย 
o ใบเสร็จรับเงินค่าน ้ามนัเช้ือเพลิง (ระบุหมายเลขทะเบียนรถราชการ) 
o ใบเสร็จค่าธรรมผา่นทางพิเศษ(ถา้มี)  

 กรณีเบิกค่าเคร่ืองบิน มี 2 ลกัษณะ คือ 
              1.  ซ้ือบตัรโดยสารผา่นระบบอิเลคทรอนิคส์ (E-ticket)  
                    หรือผา่น web ให ้  print  ใบ  Itinerary Receive  ซ่ึงระบุ 
                    รายละเอียดดงัน้ี 
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          -  ช่ือสายการบิน                    -  วนัท่ีออกบตัรโดยสาร 
                                         -  ช่ือ/สกลุของผูเ้ดินทาง        -  ตน้ทาง, ปลายทาง 

      -  เลขท่ีเท่ียวบิน               -  วนั เวลาท่ีเดินทาง 
          -  จ  านวนเงินค่าโดยสาร, ค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ     
                       -  จ  านวนเงินรวม                                                   
 2  กรณีซ้ือเงินสดจากสายการบิน หรือซ้ือผา่นบริษทัทวัร์ 
                  เอกสารประกอบดว้ยกากบตัรโดยสาร(boarding pass) และ 
                  ใบเสร็จรับเงิน ซ่ึงมีรายละเอียด  ตามขอ้ 1 
 

3. การเบิกเงนิค่าอาหารส าหรับนักเรียน กรณพีานักเรียนไปร่วมกจิกรรมต่าง ๆ 
 หนงัสือการขออนุญาตพานกัเรียนไปแข่งขนัทกัษะหรือกิจกรรม 
 หนงัสืออนุญาตไปราชการ 
 หนงัสือขออนุญาตเวลาเรียน หรือหนงัสือขออนุญาตผูป้กครอง 
 ครูผูค้วบคุมตอ้งขออนุญาตไปราชการ กรณีมีการพกัแรม(ส าหรับนกัเรียน) 

ตอ้งท าเร่ืองขออนุญาต สพม.ราชบุรี 
 หนงัสือท่ีแจง้จากผูจ้ดัการแข่งขนั    วนั เวลา   รายละเอียดการแข่งขนั 
 ใหน้กัเรียนลงช่ือในใบแบบส าคญัรับเงินค่าใชจ่้ายในการจดักิจกรรมส าหรับ

นกัเรียน (หนา้ 18) 
 กรณีท่ีผูค้วบคุมเบิกค่าเดินทางไปราชการใหน้ าไปรวมไวก้บัรายงานการ

เดินทางไปราชการ 
 กรณีท่ีผูค้วบคุมไม่เบิกค่าเดินทางไปราชการ  ใหบ้นัทึกขอ้ความเพื่อขออนุมติั

เบิกเงิน พร้อมช้ีแจงรายละเอียดในการเบิก 
อตัราการเบิกค่าใช้จ่าย 
1.  เบ้ียเล้ียงครูอตัราวนัละ  240  บาท    เวลาเดินทางเกิน  12   ชัว่โมง  

คิดเป็น 1 วนั  ไม่ถึง 12 ชัว่โมงแต่เกิน 6 ชัว่โมง คิดใหค้ร่ึงวนั  120 บาท 
2.  อตัราการเบิกจ่ายค่าอาหารส าหรับนกัเรียน 

ภายในจงัหวดั  ในอตัราม้ือละ 60 บาท  ต่างจงัหวดั  80  บาท   
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หมายเหตุ  เบิกค่าอาหารนกัเรียนไดใ้นกรณีท่ีตอ้งมีการ
รับประทานอาหารในช่วงเวลาระหวา่งการไปร่วมกิจกรรม 

4. การเบิกเงนิพานักเรียนไปทัศนศึกษาหรือศึกษาแหล่งเรียนรู้ 
 โครงการ 
 ตาราง/ก าหนดการ 
 ค าสั่งปฏิบติังาน 
 หนงัสืออนุญาตไปราชการ/หนงัสือขออนุญาตผูป้กครอง 
 ค่าเช่ารถตอ้งด าเนินการตามระเบียบพสัดุ 
 ใบส าคญัรับเงินค่าเช่ารถ พร้อม ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนพร้อมรับรอง

ส าเนาถูกตอ้ง 
 ใบเสร็จค่าบตัรเขา้ชมสถานท่ีแหล่งเรียนรู้ 
 กรณีเบิกค่าวทิยากรใหป้ฏิบติัตามระเบียบ  

 (เสียค่าธรรมเนียมเขา้ชมไม่สามารถเบิกค่าวทิยากรได)้ 
 หนงัสือขอเขา้ศึกษาดูงาน/ศึกษาแหล่งเรียนรู้ 
 กรณีเบิกเบ้ียเล้ียงค่าเดินทางไปราชการหรือค่าอาหารส าหรับนกัเรียนใหเ้บิก

ตามระเบียบโดยใชต้ามแบบท่ีราชการก าหนด  (หนา้ 18 และ 25) 
 บนัทึกขอ้ความ   ขออนุมติัเบิกเงิน 
 กรณียมืเงินโรงเรียนใหใ้ชบ้นัทึกขอ้ความส่งใชเ้งินยมื  (หนา้ 21, 22) 

 

5. การเบิกเงนิโครงการค่าเข้าค่าย/อบรม  
(กรณนัีกเรียนพกัค้างคืนต้องท าเร่ืองขออนุญาต สพม.ราชบุรี) 

 โครงการ 
 ตารางการเขา้ค่าย/อบรม 
 ค าสั่งคณะกรรมการปฏิบติังาน 
 ใบลงเวลาผูม้าปฏิบติังานและนกัเรียนท่ีเขา้ค่าย/อบรม 
 หนงัสืออนุญาตไปราชการ/หนงัสือขออนุญาตผูป้กครอง 
 ค่าเช่ารถตอ้งด าเนินการตามระเบียบพสัดุ 
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 ใบส าคญัรับเงินค่าเช่ารถ ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 

พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง 
 หนงัสือเชิญวทิยากรและหนงัสือตอบรับจากวิทยากร 
 ใบส าคญัรับเงินค่าตอบแทนวทิยากร พร้อม ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน

ผูรั้บเงินพร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง 
 ใบส าคญัรับเงินค่าตอบอาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม / ค่าอาหาร   ส าเนาบตัร

ประจ าตวัประชาชนผูรั้บเงินพร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง  
(ไม่ตอ้งด าเนินการตามระเบียบพสัดุ) 

 กรณีใชก้ารจา้งเหมาบริการ ตอ้งด าเนินการตามระเบียบพสัดุ 
 บนัทึกขอ้ความ   ขออนุมติัเบิกเงิน  
 กรณียมืเงินโรงเรียนใหใ้ชบ้นัทึกขอ้ความส่งใชเ้งินยมื  (หนา้ 21,22) 

 

6. กรณเีบิกค่าโล่หรือถ้วยรางวลัหรือของรางวลัทีม่อบให้ผู้ชนะการประกวดหรือ 
การแข่งขนั  

 โครงการจะตอ้งมีการระบุถึงกิจกรรมท่ีจดัในการเข่งขนัหรือประกวด 
 ค าสั่ง /หนงัสือเชิญ  กรรมการตดัสินการประกวด/แข่งขนั 
 หลกัเกณฑก์ารใหค้ะแนน รายละเอียดการตดัสินประกวดแข่งขนัต่าง ๆ 
 ใบลงทะเบียนลายมือช่ือผูเ้ขา้ร่วมการแข่งขนั 
 ผลการประกวดแข่งขนั พร้อมลายมือช่ือคณะกรรมการตดัสิน 
 ค่าโล่หรือถว้ยรางวลัหรือของรางวลั ตอ้งปฏิบติัตามระเบียบพสัดุ 
 หลกัฐานอ่ืน ๆ ประกอบการขอเบิก 

 

หมายเหตุ  การเบิกค่าใชจ่้ายทุกรายการตอ้งด าเนินการขออนุญาตใหด้ าเนินกิจกรรม 
                  ตามแผนงาน/โครงการ และแนบหลกัฐานประกอบการเบิกทุกคร้ัง 
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ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ใบส ำคัญรับเงนิ 

 
ท่ี.............................................................. 

วนัท่ี.........เดือน.................................พ.ศ.............. 
ขา้พเจา้........................................................อยูบ่า้นเลขท่ี.......................ถนน............................ 
ต  าบล......................................อ  าเภอ ...........................................จงัหวดั ................................. 
ไดรั้บเงินจาก โรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์  จงัหวดั ราชบุรี     ดงัมีรายการต่อไปน้ี 

รายการ จ านวนเงิน 

 
   1. ค่าอาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม ม้ือละ ............ บาท ต่อ คน   
      จ  านวน  ..............  ม้ือ   รวม  ..............  คน                              เงิน 
   2. ค่าอาหารกลางวนั ม้ือละ ................. บาท ต่อ คน   
      จ  านวน  .......... ม้ือ   รวม  .............  คน                                   เงิน 
โครงการ...................................................................................... 
วนัท่ี ..............ถึง.............เดือน.....................พ.ศ.................... 
 
 
 

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

รวมเงิน ................................ 
 
 จ  านวนเงิน (ตวัอกัษร) ...................................................................... 
 
    ลงช่ือ ..............................................................ผูรั้บเงิน 
                                               (.............................................................) 
    ลงช่ือ .............................................................. ผูจ่้ายเงิน 
             .............................................................) 

ตวัอยา่ง 
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ใบส าคญัรับเงิน 
ส าหรับวทิยากร 

 

ช่ือส่วนราชการผูจ้ดัฝึกอบรม.......................................................................................... 
 

โครงการ / หลกัสูตร......................................................................................................... 
 

วนัท่ี .............เดือน.......................พ.ศ. .......... 
 

ขา้พเจา้ ............................................................................อยูบ่า้นเลขท่ี .................................. 
ต  าบล/แขวง ....................................... อ  าเภอ/เขต ................................. จงัหวดั ................... 

 

ไดรั้บเงินจาก  โรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์  จงัหวดัราชบุรี     ดงัรายการต่อไปน้ี 
 

รายการ จ านวนเงิน 

  ค่าตอบแทนวทิยาการ ชัว่โมงละ…………………….บาท   
  จ  านวน.......................ชัว่โมง                                        เงิน ............................... ......... 
   
   
   
   
   
                                                                              บาท   

จ านวนเงิน (.....................................................................................) 
 

(ลงช่ือ) ............................................................... ผูรั้บเงิน 
(............................................................) 

(ลงช่ือ) ............................................................... ผูจ่้ายเงิน 
(............................................................) 

 

ตวัอยา่ง 
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แบบใบส าคญัรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกจิกรรมส าหรับนักเรียน 
ช่ือส่วนราชการผูจ้ดักิจกรรม..................................................................................โครงการ/หลกัสูตร/กิจกรรม.................................................................. 
วนัท่ี .......... เดือน ........................ พ.ศ. ..............   ถึง วนัท่ี .......... เดือน ...................... พ.ศ. .............   จ  านวนผูเ้ขา้ร่วมกิจกรรมรวมทั้งส้ิน................ คน 
ผูเ้ขา้ร่วมกิจกรรมออกเดินทางจากโรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์ วนัท่ี......................เดือน............................................พ.ศ..................เวลา........ .....นาฬิกา      
และเดินทางกลบัถึงโรงเรียนราชโบริกา วนัท่ี......................เดือน............................................พ.ศ..................เวลา........ .....นาฬิกา ซ่ึงมี นาย/นาง/นางสาว
...................................................................ต  าแหน่ง.......................... เป็นผูค้วบคุมดูแล โดยผูเ้ขา้ร่วมกิจกรรมไดรั้บเงินจากโรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์ 
สังกดั ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษาราชบุรี   ปรากฏรายละเอียดดงัน้ี 
ล าดับ
ที่ 

ช่ือ-นามสกุล ทีอ่ยู่ 
ค่าอาหาร
(บาท) 

ค่าเช่าทีพ่กั
(บาท) 

ค่าพาหนะ
(บาท) 

รวมเป็นเงิน
(บาท) 

วนัเดือนปี    
ทีรั่บเงิน 

ลายมือช่ือผู้รับเงิน 

                  

                  

                  

รวมเป็นเงินทั้งส้ิน             
 

 
  ลงช่ือ.............................................................ผูจ่้ายเงิน 

 (.................................. 

................................................) 

ขอรับรองวา่ นกัเรียนตามรายช่ือขา้งตน้ไดเ้ขา้ร่วมกิจกรรม  
และมีการจ่ายเงินใหก้บันกัเรียนจริง  
 

(ลงช่ือ).................................................................ผูค้วบคุม                                                      (ลงช่ือ)..................................................................ผูจ่้ายเงิน 

             (.............................................................)                                                                                      (..............................................................)           
 ต  าแหน่ง..................................................................                                                              ต  าแหน่ง....................................................................... 
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       บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  โรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์ 
ท่ี.......................................................วนัท่ี .......................................................................... 
เร่ือง  ขออนุมติัใชร้ถยนตส่์วนตวัไปราชการ 
เรียน  ผูอ้  านวยการโรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์ 
 

  ตามหนงัสือ/ค าสั่ง/บนัทึก ท่ี............../...............ของ..................................... 
ลงวนัท่ี.................เดือน....................พ.ศ............... ไดแ้จง้ใหข้า้พเจา้เดินทางไปราชการเพื่อ
.................................................................................................................................... 
  ขา้พเจา้มีความประสงคข์อใชร้ถยนตส่์วนตวัยีห่อ้......................ทะเบียน
......................โดยเดินทางออกจาก........................................ไปยงั.................................. 
รวมระยะทาง......................................................กิโลเมตร   เหตุผลท่ีใชร้ถยนตส่์วนตวั
เน่ืองจาก............................................................................................................................... 
   อน่ึง ในการเดินทางไปราชการโดยใชร้ถยนตส่์วนตวัคร้ังน้ี ขา้พเจา้ขอเบิก
เงินชดเชยเป็นค่าพาหนะเหมาจ่ายในอตัรากิโลเมตรละ  4  บาท  เป็นเงิน......................บาท 
 (............................................................) โดยขา้พเจา้จะส่งหลกัฐานขอเบิกเม่ือกลบัจากไป
ราชการกลบั มาแลว้ ทั้งน้ีถา้หากเกิดอุบติัเหตุจากการท่ีน ารถยนตส่์วนตวัไปราชการคร้ังน้ี 
ทางราชการไม่ตอ้ง รับผดิชอบใด ๆ ทั้งส้ิน 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรด 

1. อนุญาตใหใ้ชร้ถยนตส่์วนตวัไปราชการ 

2. อนุมติัใหใ้ชสิ้ทธิเบิกค่าชดเชยน ้ามนัเช้ือเพลิงไดต้ามระเบียบฯ 
(ลงช่ือ)...................................................................... 
        (.......................................................................) 

            อนุมติั           

      (ลงช่ือ)....................................................................                                                                                         
                                                                       (..................................................................) 
               ผูอ้  านวยการโรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์ 
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แบบ  บก. 111 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ส่วนราชการ    โรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์      อ  าเภอเมือง จงัหวดัราชบุรี 

วนั  เดือน  ปี รายละเอยีดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 
 ค่าชดเชยน ้ามนั จาก................................................   
 ถึง...........................................................................  
 ระยะทางไป-กลบั...................กม. (กม.ละ 4 บาท) ..................... 
   
   
   
   
   
   
   
 รวมทั้งส้ิน ....................  
 
รวมทั้งส้ิน  (ตวัอกัษร)…………… ..........................................………………………… 
 ขา้พเจา้……….......................................................ต  าแหน่ง………...................... 
โรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์  จงัหวดัราชบุรี   ขอรับรองวา่  รายจ่ายขา้งตน้น้ี  ไม่อาจเรียก
ใบส าคญัรับเงินจากผูรั้บได ้ และขา้พเจา้ไดไ้ปราชการโดยแท ้
 
     (ลงช่ือ)……………………………………. 
      (.......................................................) 
      วนัท่ี …………………………….………… 
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                 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ     โรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์ 
ที ่  …………………………........….วันที ่………………………………………………………………………….…………………….                        
เรื่อง   ขออนุมัติยืมเงิน  
 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์ 
 

  ด้วย ข้าพเจ้า..............................................................ต าแหน่ง...................................เงิน    
O  รายได้สถานศึกษา      O  เงินอุดหนุนรายหัว      O  เงนิอุดหนุนค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน        เพื่อ
เป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานตามโครงการ................................................................................... 
ตามแผนปฏิบัติราชการของสถานศึกษา  ภาคเรียนที่.................ประจ าปีการศึกษา............................... 
เป็นเงิน............................................บาท (....................................................... .......................................)   
รายละเอียดตามสัญญาการยืมเงินและเอกสารที่เก่ียวข้อง ดังแนบ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

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

                                                            ต าแหน่ง............................................................ 
 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์ 
 

  ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอยืมเงินแล้วถูกต้อง  มีงบประมาณเพียงพอ และ 
ไม่มีเงินยืมค้างช าระ จึงเห็นควร 

1. อนุมัติให้ยืมเงิน 
2. อนุมัติจ่ายเงินให้ผู้ยืม  เป็นเงิน......................................................บาท         

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

       อนุมัตติามข้อ 1 และข้อ 2 
 
 
      (ลงชื่อ).................................................. 
                 (…………………………………..) 
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์ 
          วันที่................................................. 
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         บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ     โรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์ 
ที.่................................................................... วันที ่ ..................................................................................                       
เรื่อง   ขออนุมัติส่งใช้เงินยืม 
 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์ 
 

  ตามท่ี โรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์ ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้ายืมเงิน  เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ
ด าเนินงานตามโครงการ...................................................................................................................           
ตามสัญญาการยืมเงินเลขที่................./......................เป็นเงนิ.........................................................บาท 
(..............................................................................) และก าหนดใช้คืนภายในวันที่........................... นั้น 
  ข้าพเจ้าขอส่งใช้เงินยืมตามสัญญายืมเงินดังกล่าว พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องดังนี้ 

1. หลักฐานการยืมเงิน           เป็นเงิน........................................................ บาท 
2. เงินสด (ถ้ามี)           เป็นเงิน......................................................... บาท 

                             รวมเป็นเงิน..................................................... บาท 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

 

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

                                                                ต าแหน่ง........................................................ 
เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์ 
       

          ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการส่งใช้ 
เงินยืมดังกล่าวแล้วถูกต้อง จึงเห็นควร 

1. อนุมัติใบส าคัญเพ่ือส่งใช้เงินยืมเป็นเงิน..............................................................บาท  
2. แจ้งเจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการ 
                                                           

(ลงชื่อ)...............................................เจ้าหน้าที่การเงิน                                     
         (……………………………………….)     
วันที่...................................................... 
 
 
 
 
 
 
 

              -   อนุมัติ  
     -   แจ้ง    

  
     (ลงชื่อ)..................................................... 
             (………………………………………………) 
  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์ 
        วันที่....................................................... 
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สัญญาการยืมเงิน 
 

ยื่นต่อ  ผู้อ านวยการโรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์ 

 

เลขที่............................................................. 
วันครบก าหนด                   

................................................................. 
 
ข้าพเจ้า.....................................................................................ต าแหน่ง............................................................  
สังกัด โรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์  จังหวัด  ราชบุรี    ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาราชบุรี  
มีความประสงค์ขอยืมเงินจากโรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์    เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ  
 .......................................................................................................................................................................... ........ 
ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 
 
(ตัวอักษร..............................................................................)  รวมเงิน (บาท) 

 
 

          

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อม
ทั้งเงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  คือ ภายใน..............................วัน 
นับแต่วันที่ได้รับเงินนี้ ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน  ค่าจ้าง เบี้ยหวัดบ านาญหรือเงิน
อ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จ านวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
 
 

ลายมือชื่อ............................................................................ผูย้ืม    วันที่........................................................... 
 

เสนอ ผู้อ านวยการโรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์ 
 
        ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้ จ านวน..........................................................บาท 
(............................................................................. ........................................................................................ ...............) 
 

ลงชื่อ....................................................................... .......................วันที่.......................................................................  
                                                                            

                                                                ค าอนุมัติ 
อนุญาตให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้น เป็นเงิน.................................................................................. .......................บาท 
(.................................................................................................................................................. .................................) 
 

ลงชื่ออนุมัติ....................................................... ........................วันที่.................................................................. ......... 
 
                                                                ใบรบัเงิน 
 

      ได้รับเงินยืมจ านวน............................บาท (.................................................................)ไปเป็นการถูกต้อง 

 
ลงชื่อ......................................................................ผู้รับเงิน  วันที่............................... .................................................. 
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  รายการส่งใช้เงินยืม 
 

ครั้งที ่
วัน เดือน  

ปี 

รายการส่งใช้ 
คงค้าง 

ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

ใบรับ
เลขที่ เงินสดหรือ 

ใบส าคัญ 

 

จ านวนเงิน 
 

  ใบส าคัญ       

  เงินสด       

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

หมายเหตุ   (1) ยื่นต่อ ผู้อ านวยการโรงเรียน 
     (2) ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินเดือน 
               (3) ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินยืมไปใช้จ่าย 
               (4) เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 
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(ตวัอยา่ง) 
สัญญำเงนิยมืเลขที…่……………………………………………วนัที…่…………………………………ส่วนที่ 1 
ชื่อผู้ยมื……………………………...จ ำนวนเงนิ...........................บำท                            แบบ 8708 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

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

เรือ่ง     ขออนมุตัิเบิกคา่ใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ 

เรยีน   ...................(3)......................... 

  ตำมค ำสั่ง / บันทกึ ที่  ...............(4).............. ลงวนัที่................................... ได้อนุมตัิให ้
ขา้พเจา้..........................(5)...................................... ต าแหนง่.............................(6).............................. 
สงักดั..........................(7)..............................พรอ้มดว้ย...............(8)...................................................... 
ออกจากบา้นเลขที่.....................................(9).......................................................................................... 
เดินทางไปปฏิบตัิราชการ.....................(10).............................................................................................. 
................................................................................................................................โดยออกเดนิทางจาก 
     บา้นพกั         ส านกังาน       ประเทศไทย  ตัง้แตว่นัท่ี.........เดือน.........(11)........พ.ศ.........เวลา..........น. 
และกลบัถึง      บา้นพกั        ส านกังาน        ประเทศไทย วนัท่ี..........เดือน......(12)......พ.ศ.......เวลา.......น. 
รวมเวลำไปรำชกำรคร้ังนี…้.……(13)…………วัน………………..ชั่วโมง 

  ข้ำพเจ้ำขอเบกิค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรส ำหรับ         ข้ำพเจ้ำ        คณะ
เดินทำง ดังนี ้
คา่เบีย้เลีย้งเดินทางประเภท..............(14)................จ านวน..........(15).............วนั  รวม...........(16)............บาท 
คา่เช่าที่พกั..................(17).....................................จ านวน........(18)..............วนั   รวม...........(19) ...........บาท
คา่พาหนะ................................................(20)..............................................        .รวม...........(21)...........บาท 
คา่ใชจ้า่ยอื่น............................................(22)..............................................         .รวม...........(23)...........บาท 
        รวมทัง้สิน้...............(24)...........บาท 

จ านวนเงิน (ตวัอกัษร)......................................(25)............................................    
 ขา้พเจา้ขอรบัรองวา่รายการท่ีกลา่วมาขา้งตน้เป็นความจรงิและหลกัฐานการจา่ยที่สง่มาดว้ย   จ านวน.......
(26).......ฉบบั รวมทัง้จ านวนเงินที่ขอเบิกถกูตอ้งตามกฎหมายทกุประการ 
 
                    ลงช่ือ................(27)...............ผูข้อรบัเงิน 
          (.........................................................)         
                                    ต าแหนง่ .............................................................. 
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                -  2 - 
 

ได้ตรวจสอบหลกัฐำนกำรเบกิจ่ำยเงนิที่แนบถกูตอ้งแล้ว 
เห็นควรอนุมตัิให้เบกิจ่ำยได้  
 
ลงชื่อ............................(28)............................. 
     (.............................................................) 
ต ำแหน่ง.................................................. 
วันที่............................(29).............................   

อนุมตัิให้จ่ำยได ้
 
 
ลงช่ือ...................(30)........................ 
     (...................................................) 
ต าแหนง่........................................ 
วนัท่ี.......................(31)...................... 

   

  ได้รับเงนิค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร    จ ำนวน…….……(32)………………บำท 

(...........................................(33)....................................................ไวเ้ป็นการถกูตอ้งแลว้ 

ลงชื่อ…………(34)......………… ผู้รับเงนิ                             ลงชื่อ………(35)…………. ผู้จ่ำยเงนิ 

      (............................................ )     (.......................................) 
ต าแหนง่..............................................              ต าแหนง่........................................... 
วนัท่ี................(36).............................                         วนัท่ี...............(37)........................... 
จากเงินยืมตามสญัญาเลขที่..........................(38)....................... วนัท่ี..................(39).............. 

    

หมำยเหตุ  ………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………… 
                                                                                                                                                                                                    
ค าชีแ้จง   1. กรณีเดินทางเป็นหมูค่ณะและจดัท าใบเบิกคา่ใชจ้่ายรวมฉบบัเดียวกนัหากระยะเวลาในการเริม่ตน้               

      และสิน้สดุการเดินทางของแตล่ะบคุคลแตกตา่งกนั  ใหแ้สดงรายละเอียดของวนัเวลาที่แตกตา่งกนั 
      ของบคุคลนัน้ในช่องหมายเหต ุ
  2. กรณียื่นขอเบิกคา่ใชจ้า่ยรายบคุคล  ใหผู้ข้อรบัเงินเป็นผูล้งลายมือช่ือผูร้บัเงินและวนัเดือนปีที่รบัเงิน 
    กรณีที่มีการยืมเงิน   ใหร้ะบวุนัท่ีไดร้บัเงินยืม    เลขที่สญัญายมืและวนัท่ีอนมุตัเิงินยืมดว้ย 
3. กรณีที่ยื่นขอเบิกคา่ใชจ้่ายรวมเป็นหมูค่ณะ   ผูข้อรบัเงินมติอ้งลงลายมือช่ือในช่องผูร้บัเงิน  ทัง้นี ้
    ใหผู้ม้ีสทิธิแตล่ะคนลงลายมือช่ือผูร้บัเงินในหลกัฐานการจา่ยเงิน (สว่นท่ี 2) 
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ค ำอธิบำยกำรกรอกรำยละเอียด  แบบ 8708  ส่วนที ่ 1 
 

 (1)   สถานท่ีท่ีเขียนรายงานการเดินทาง  เม่ือไดเ้ดนิทางไปปฏิบตังิานแลว้ 
 (2) วนัเดือนปี  ท่ีเขียนรายงานการเดนิทาง 
 (3)  ผูอ้  านวยการโรงเรียนหรือผูมี้อ านาจการจา่ยเงิน แลว้แตก่รณี 
 (4) ค าสั่ง หรือ บนัทกึอนญุาตใหไ้ปราชการ 
 (5) ช่ือ - สกลุ  ผูข้อเบกิเงิน 
 (6) ต าแหนง่ของผูข้อเบกิเงิน 

(7) ช่ือโรงเรียน 
(8) กรณีท่ีเดนิทางเป็นหมู่คณะระบช่ืุอผูเ้ดินทาง 
(9) บา้นพกั/ท่ีอยูข่องผูข้อเบกิเงิน   กรณีออกจากโรงเรียนใหเ้ขียนออกจากโรงเรียน.... 

 (10)   สถานท่ีท่ีไปราชการ และเรื่องท่ีไปราชการ 
 (11) วนัเดือนปี เวลา  ท่ีออกเดนิทางจากบา้นพกั   /  โรงเรียน 
 (12) วนัเดือนปี เวลา ท่ีกลบัถึงบา้นพกั   /   โรงเรียน 
 (13) จ านวนวนั  และชั่วโมง    ท่ีไปราชการ 
 (14)  ระบปุระเภทและอตัราคา่เบีย้เลีย้ง    (ประเภท  ก  หรือ  ประเภท  ข) 
 (15) จ านวนวนัท่ีมีสิทธิไดค้า่เบีย้เลีย้ง 
 (16) จ านวนเงินท่ีมีสิทธิไดร้บัคา่เบีย้เลีย้ง 
 (17) ระบอุตัราท่ีพกัท่ีไดร้บั 
 (18) จ านวนวนัท่ีมีสิทธิเบกิคา่เชา่ท่ีพกั 
 (19) จ านวนเงินท่ีมีสิทธิเบิกคา่เช่าท่ีพกั 
 (20) ประเภทคา่พาหนะท่ีใชใ้นการเดนิทาง 
 (21) จ านวนเงินคา่พาหนะท่ีเบิก 
 (22) คา่ใชจ้า่ยอ่ืน ๆ ท่ีเบิก  (ระบรุายการ)   เชน่ คา่ทางดว่น    คา่น า้มนัเชือ้เพลิง  
  คา่ลงทะเบียน  เป็นตน้ 

(23) จ านวนเงินท่ีเบิกคา่ใชจ้า่ยอ่ืน ๆ   
 (24) จ านวนเงินรวมท่ีขอเบิกทัง้สิน้ 
 (25) จ านวนเงินรวมท่ีขอเบิกเป็นตวัอกัษร 
 (26) จ านวนหลกัฐานท่ีใชข้อเบกิ เชน่ ใบเสรจ็รบัเงิน  เป็นตน้   
 (27) ช่ือ-สกลุ  ผูข้อเบกิเงิน 
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(28) ลายมือช่ือ   ช่ือ-สกลุ  และต าแหนง่ ของเจา้หนา้ท่ีการเงิน  /   ผูท่ี้ไดร้บัมอบหมาย 
 ในการตรวจหลกัฐาน 
(29) วนัเดือนปี  ท่ีเจา้หนา้ท่ีการเงินตรวจหลกัฐาน 
(30) ลายมือช่ือ ช่ือ-สกลุ   และต าแหนง่ผูท่ี้มีอ านาจอนมุตั ิ (ส าหรบัโรงเรียนหมายถึง 
 ผูอ้  านวยการโรงเรียน) 
(31) วนัเดือนปี  ท่ีผูมี้อ  านาจอนมุตั ิ  (ส าหรบัโรงเรียนหมายถึงผูอ้  านวยการโรงเรียน) 
(32) จ านวนเงินคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ   ท่ีไดร้บัเงินจรงิ 
(33) จ านวนเงินคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ  ท่ีไดร้บัเงินจรงิ  เป็นตวัอกัษร 
(34) ลายมือช่ือ   ช่ือ-สกลุ   และต าแนง่ของผูร้บัเงิน 
(35) วนัเดือนปี ท่ีไดร้บัเงิน 
(36) ลายมือช่ือ   ช่ือ-สกลุ   และ ต าแหนง่ของเจา้หนา้ท่ีท่ีท าหนา้ท่ีจา่ยเงิน 
(37) วนัเดือนปี ท่ีจา่ยเงิน 
(38) ระบสุญัญาเลขท่ี  (กรณียืมเงิน) 
(39) ระบวุนัท่ีท่ียืมเงินตามสญัญา 
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(ตัวอย่าง) 
            หลักฐำนกำรจ่ำยเงนิค่ำใช้จ่ำยในกำรเดนิทำงไปรำชกำร     ส่วนที ่ 2 
   ชื่อส่วนรำชกำร.....................(1)..........................................จังหวดั................................(2)....................................................  แบบ 8708 
 ประกอบใบเบกิค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงของ.......................................................(3)............................ลงวันที่...................เดือน...........(4)...............พ.ศ..................... 

ล ำดับ ชื่อ ต ำแหน่ง 
ค่ำใช้จ่ำย 

รวม ลำยมือชื่อผู้รับเงนิ 
วันเดือนปี หมำยเหตุ 

ค่ำเบีย้เลีย้ง ค่ำเช่ำที่พกั ค่ำพำหนะ ค่ำใช้จ่ำยอืน่ ที่รับเงนิ  
(5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) (13) (14)  
           
           
           
           
           
           
           
  รวมเงนิ (15) (16) (17) (18) (19) ตามสญัญาเงินยืมเลขที่.............วนัท่ี..................... 

 จ านวนเงินรวมทัง้สิน้............................(20)............................................................  
                         
 
 
ค าชีแ้จง  1.  คา่เบีย้เลีย้งและคา่เชา่ที่พกัใหร้ะบอุตัราวนัละ  และจ านวนวนัที่ขอเบิกแตล่ะบคุคลในช่องหมายเหต ุ                         
 2.  ใหผู้ม้ีสทิธิแตล่ะคนเป็นผูล้งลายมือช่ือผูร้บัเงินและวนัเดือนปีทีไ่ดร้บัเงิน  กรณีเป็นการรบัจากเงินยืม ใหร้ะบวุนัท่ีที่ได้รบัจากเงินยืม     
 3. ผูจ้่ายเงินหมายถงึผูท้ี่ขอยืมเงินจากทางราชการและจา่ยเงินยมืนัน้ใหแ้ก่ผูเ้ดินทางแตล่ะคน  เป็นผูล้งลายมือช่ือผูจ้่ายเงิน 

ลงช่ือ….................(21)..................ผูจ้่ายเงิน 
      (...............................................) 
ต าแหนง่............................................... 
    วนัท่ี...................(22)......................... 

หน
า้  
29

 



 

ค ำอธิบำยกำรกรอกรำยละเอียด  แบบ 8708  ส่วนที ่2 
 
(1) ช่ือโรงเรียน   หรือหน่วยงานท่ีขอเบิก 
(2)  ช่ือจงัหวดั 
(3) ช่ือ -  สกลุ   ผูข้อเบกิเงิน   
(4) วนั เดือน  ปี  ท่ีเขียนรายงานการเดนิทาง 
(5)  เลขล าดบัของผูท่ี้ขอเบกิเงิน 
(6) ช่ือ – สกลุ  ผูข้อเบกิเงิน 
(7)  ต าแหนง่ของผูข้อเบกิเงิน 
(8) จ านวนเงินคา่เบีย้เลีย้งท่ีขอเบกิ 
(9) จ านวนเงินคา่เชา่ท่ีพกัท่ีขอเบกิ 
(10) จ านวนเงินคา่พาหนะท่ีขอเบิก 
(11) จ านวนเงินคา่ใชจ้า่ยอ่ืน ๆ  ท่ีขอเบกิ  เชน่ คา่ลงทะเบียน  คา่น า้มนัเชือ้เพลิง เป็นตน้ 
(12) จ านวนเงินรวมท่ีขอเบิกของแตล่ะคน 
(13)  ลายมือช่ือของผูร้บัเงินแตล่ะคน 
(14) วนั เดือน ปี  ท่ีรบัเงินแตล่ะคน 
(15) จ านวนเงินรวมคา่เบีย้เลีย้งของทกุคน 
(16) จ านวนเงินรวมคา่เชา่ท่ีพกัของทกุคน 
(17) จ านวนเงินรวมคา่พาหนะของทกุคน 
(18) จ านวนเงินคา่ใชจ้า่ยอ่ืน ๆ รวมของทกุคน 
(19) จ านวนเงินรวมท่ีขอเบิกของทกุคน 
(20) จ านวนเงินรวมทัง้สิน้ของทกุคนเป็นตวัอกัษร 
(21) ลายมือช่ือ   - สกลุ   ต  าแหน่ง  ของผูจ้า่ยเงิน  (กรณีท่ียืมเงิน) 
(22) วนั เดือน ปี  ท่ีจา่ยเงิน

หนา้  30 



 

(ตัวอย่าง) 

แบบ  บก. 111 
 

ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน 

สว่นราชการ  .......................(1)................................ 

 

วนั เดือน ปี รายละเอียดรายจา่ย จ านวนเงิน หมายเหต ุ
.....(2).......   1. คา่รถ......(3)..................จาก.................(4).............. 

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

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

 

รวมทัง้สิน้   (ตวัอกัษร)..........................(7)................................. ..............  
 

            ขา้พเจา้………….(8)…………………….ต าแหน่ง………(9)…………กอง…………….….(10)…………… 

ขอรบัรองวา่รายจ่ายขา้งตน้นี ้   ไมอ่าจเรียกใบเสรจ็รบัเงินจากผูร้บัได ้ และขา้พเจา้ไดจ้่ายไปในงานของ
ราชการโดยแท ้

        ลงช่ือ....................(11).................... 
                 วนัท่ี ......./...(12)..../............. 
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ค ำอธิบำยกำรกรอก  บก. 111 
 
(1)  สถานท่ีท่ีเขียนขอเบกิ  ถา้เขียนท่ีโรงเรียนใหใ้สช่ื่อโรงเรียน 
(2)  วนัเดือนปี ท่ีเดนิทางไปราชการ 
(3)  ประเภทพาหนะท่ีใชใ้นการเดินทาง 
(4)  สถานท่ีท่ีออกเดนิทาง 
(5)  สถานท่ีท่ีไปราชการ   /  สถานีรถประจ าทาง    (ถา้มีการเดนิทางหลายตอ่ ใหเ้ขียน 
             ใหค้รบ และระบจุ  านวนเงินท่ีขอเบกิในแตล่ะเท่ียว) 
(6)  จ านวนเงินท่ีขอเบกิ 
(7)  จ านวนเงินรวมทัง้สิน้ท่ีขอเบิกทัง้เป็นตวัเลข และตวัอกัษร 
(8)  ช่ือ-สกลุ  ผูข้อเบกิเงิน 
(9)  ต าแหนง่ของผูข้อเบกิเงิน 
(10) ระบวุา่ผูข้อเบกิเงินสงักดัโรงเรียน.........   
(11) ลายมือช่ือผูข้อเบกิเงิน 
(12) วนั เดือน ปี  ท่ีเขียนขอเบิกเงิน 
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ตัวอย่ำงเอกสำรประกอบกำรเบกิจ่ำย 
 

 (ตัวอย่ำงที ่1) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

เลม่ที่       069      เลขที่     3445 
ใบก ากบัภาษี/ใบเสรจ็รบัเงิน 
เลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษีอากร 

3  68  1  00168  4 
 
 

       วนัท่ี       2 พค.45 

ไดร้บัเงินจาก      นำงใจดี   มีใจ และ นำยมีใคร  มีใจ…………………………… 

ท่ีอยู ่ กองคลงั ส านักงานอธิการบด…ี…………………………………………… 

ส าหรบัคา่    Room  326………………………………………………………………………… 
คา่บรกิาร……………………………………………………………………………… 

รวมราคาทัง้สิน้……………….747.66………. 
ภาษีมลูคา่เพิม่ 7%                  52.34……….. 
จ านวนเงินรวมทัง้สิน้……….. 800.00……….. 

(…………….แปดร้อยบำทถว้น…………) 
ผูร้บัเงิน………………………………..แผนก………………………………. 

  โรงแรมพิมาน 
บริษัท ม่ิงเมือง จ ำกัด 
605/244 หมู่ที ่10 ถ.เอเชีย ต.นครสวรรคต์ก  
อ.เมือง จ.นครสวรรค ์60000 โทร(056)222097-99 
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 (ตัวอย่ำงใบแจ้งรำยกำรโฟลิโอ) 
 
Royal Princess,Chiang Mai 19/06/02  18:43 
 
Room No.: 405  Page No.    :1 
Arr.Date  :18/06/12 Dept Date   :20/06/02 
   Chshier       : 21 Gestagnto02 

Guest Name :  KhumMonthip Krachangvej 

 
DATE                    DESCRIPTION                                             CHARGE          CREDIT 
18/06  Room  charge     1300.00 
19/06  Room  charge     1300.00 
19/06  VISA CARD 4640212000133271 01/ 04             2600.00 
 
     Total  2600.00            2600.00 
   Balance                                 0.00 Baht 
  Total including VAT  2584.88   Baht 
  Total without VAT     15.12   Baht 
  Folio amount net  2430.90   Baht 
  VAT 7 %     169.10   Baht  (2584.88) 
TAX ID NO. 3101617702 
RD NO  501491000235 
TAX INVoice (ABB) 
 
 
    ขอเบกิเพียง 2,400 บาท (สองพนัส่ีรอ้ยบาทถว้น) 
 
          (นางสาวมนตท์ิพย ์ กระจา่งเวช ) 
      

ROYAL PRINCESS 
บริษัท รอยลัปริน้เซส จ ากดั (มหาชน) 
112ถ.ชา้งคลาน ต.ชา้งคลาน อ.เมือง จ.เชียงใหม ่
ทะเบียนการคา้เลขท่ี 50 14 02527 
เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร 3 10 61770 2 

หนา้  34 



 

               (ตัวอย่ำงที ่2 กรณีทีใ่บเสร็จไม่ได้ออกในนำมของโรงแรม) 
 

เลขท่ี    3930 
 

บรษัิท ซีแอล เจรญิคณุวฎั จ ากดั 
เลขที่    หมู ่11 ถนนโพธ์ิพระยา-ทา่เรอื ต.บา้นอิฐ 
อ าเภอเมือง จงัหวดัอา่งทอง (ทร (035) 620-826.30 

ช่ือ  นำงใจดี   มีใจ และ นำยมีใคร  มีใจ 
ท่ีอยู ่กองคลัง ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

 
 

ล าดบัท่ี รายการสนิคา้หรอืบรกิาร จ านวนหนว่ย ราคาตอ่หนว่ย จ านวนเงิน 
1 ค่ำห้องพัก  Room  314    600 - 

 In  2-5-45      
 Out 3-5-45      
       
       
       
       
       

รวมราคาทัง้สิน้ 560 75 

จ านวนภาษีมลูคา่เพิ่ม 39 25 

จ านวนเงินรวมทัง้สิน้ 600 - 

 
 จ านวนเงินรวมทัง้สิน้ (ตวัอกัษร) 

   ลงช่ือ………………………ผูรั้บสินคา้/บริการ               ลงช่ือ………………………..ผูข้าย 

วนัท่ี  3-5-45             (…ฐิตริตัน ์ เตจะ..) 
       ต าแหนง่…….แคชเชียร ์

ใบก ากบัภาษี/บิลเงินสด 
เลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษีอากร 

 
 
วนัท่ี     3-5-45 

อตัราภาษี   รอ้ยละ 7%  ศนูย ์

3161   0001695 

( หกรอ้ยบาทถว้น) 
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              (ตัวอย่ำงใบแจ้งรำยกำร) 

IN  GARDEN  INN 

ใบแจง้รายการของโรงแรม 

 
 ช่ือผูเ้ขา้พกั………….นำงใจดี   มีใจ และ นำยมีใคร  มีใจ 

 เขา้พกัวนัท่ี….2   เดือน     พฤษภำคม   พ.ศ……..2545       เวลา…………..น. 
 ออกวนัท่ี…   .3   เดือน     พฤษภำคม   พ.ศ……..2545       เวลา…………..น. 
 จ านวนผูเ้ขา้พกั…..2   คน   หมายเลขหอ้งพกั   314   จ านวน    1  หอ้ง 
 อตัราคา่เช่าท่ีพกั  เตียวเด่ียว……….บาท/วนั  อตัราคา่เช่าหอ้งพกั เตียงคู ่  600  บาท/วนั 
 

รายการ จ านวนเงิน หมายเหต ุ
คา่เชา่หอ้งพกั เตียงเดี่ยว………บาท/วนั จ านวน……วนั 
คา่เชา่หอ้งพกั เตียงคู…่…600..บาท/วนั  จ  านวน  1  วนั 
คา่บรกิาร…………………….………..บาท 
คา่อาหารและเครือ่งดื่ม……………………บาท 
 
 
 

 
600 

 
- 

 

ภาษี    
รวมเป็นเงินทั้งส้ิน 600 -  

 
  โรงแรมไดร้บัเงินคา่เชา่หอ้ง คา่บริการ คา่ภาษี และ…………………….. 
 ไวเ้รียบรอ้ยแลว้  รวมเป็นเงิน……600   บาท (หกร้อยบำทถว้น) 
     (ลงช่ือ)…………………………..แคชเชียร ์
              (…………………………..) 
 ……………………………  วนัท่ี…3   เดือน พค.  พ.ศ. 45 

               ลายมือช่ือผูเ้ขา้พกั 
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ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษ ีค่าน า้มนัเช้ือเพลงิ 
 ใหร้ะบุสาระส าคญัต่อไปน้ีใหค้รบถว้น สมบูรณ์และถูกตอ้ง 

1. ช่ือผูซ้ื้อ (โรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์) 
2. วนั เดือน ปี 
3. จ านวนหน่วย 
4. ราคาต่อหน่วย 
5. จ านวนเงิน(ตวัเลข) 
6. จ านวนเงินรวมทั้งส้ิน(ตวัเลขและตวัหนงัสือ) 
7. ลายมือช่ือผูรั้บเงิน 
8. กรณีเป็นรถราชการใหล้งเลขท่ีทะเบียนรถ.......................... 

(ตัวอย่ำง) 
บิลรับเงนิ/ใบก ำกับภำษี 

เลม่ท่ี  385 
 

เลขท่ี  19245 
 
 

ทะเบียนรถ……………………… 
วนัท่ี      1-5-45…………………… 
ล าดบัท่ี รายการสินคา้ จ านวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน(รวมภาษี) 

1 
2 
3 
4 
5 
6 

เบนซินธรรมดา 
เบนซินพิเศษ 
เบนซินพิเศษไร้สารตะกัว่ 
ดีเซลหมุนเร็ว 
หล่อล่ืน 
หล่อล่ืน 

 
 

49.20 

 
 

13 

 
 
62 

 
 

670 

 
 
- 

จ านวนเงินรวมทั้งส้ิน 670 - 
จ านวนภาษีมูลค่าเพ่ิม 43 83 

ราคาสินคา้ 626 17 
จ านวนรวมทั้งส้ิน  (ตวัอกัษร)…..(หกร้อยเจด็สิบบาทถ้วน)…………… 
                ลงช่ือ…………………………………ผูซ้ื้อ            ลงช่ือ………………………………ผูรั้บเงิน 

บรษัิท ศ.มหาโภคาการปิโตเลยีม จ ากดั 
สาขาท่ี 1: 37 หมู่ 3 ถนนสายเอเซีย 
ต.หาดใหญ่  อ.หาดใหญ่  จ.สงขลา 

ช่ือผูซ้ือ้…….โรงเรียนราชโบรกิานเุคราะห ์

ที่อยู ่421/17  ถ.ศรสีรุยิวงศ ์ ต.หนา้เมือง อ.เมือง จ.ราชบรุี 

อตัราภาษี  อตัรารอ้ยละ  7 %  อตัราศนูย ์
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แบบ บก.111 

ตวัอย่าง 
ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน (กรณีเดินทางโดยรถรบัจา้ง) 

สว่นราชการ…โรงเรียนรำชโบริกำนุเครำะห…์.. 
 

วนั เดือน ปี รายละเอียดรายจา่ย จ านวนเงิน หมายเหต ุ

1-3 พฤษภาคม -ค่าโดยสารรถปรับอากาศ จาก บ้านเลขที ่ 669/46   
2562 ต.โคกหม้อ อ.เมือง จ.ราชบุรี ถึง สถานีขนส่งสายใต้   
  ไป-กลับ 2 เทีย่ว เป็นเงนิ 240  
    
 -ค่าโดยสารรถแทก็ซ่ีรับจ้าง  จาก สถานีขนส่งสายใต้  มีสมัภาระ 

 ถึง  กรมบัญชีกลาง   
  ไป-กลับ 2 เทีย่ว เป็นเงนิ 500  
    

    
    
    
    
    
    
 รวมทัง้สิน้ 740  
 รวมทัง้สิน้ (ตวัอกัษร)…      (เจ็ดร้อยสี่สิบบำทถว้น)………. 
 ขา้พเจา้……นำงใจดี   มีใจ …………ต าแหนง่  …ครู  โรงเรียนรำชโบริกำนุเครำะห ์
สงักดั…ส ำนักงำนเขตพืน้ทีก่ำรศึกษำมัธยมศึกษำรำชบุรี…ขอรบัรองวา่ รายจา่ยขา้งตน้นีไ้มอ่าจเรียก
ใบเสรจ็รบัเงินจากผูร้บัไดแ้ละขา้พเจา้ไดจ้า่ยไปในงานของราชการโดยแท ้
      (ลงช่ือ)……นำงใจดี   มีใจ                       

                                                                                  .................................... 
             วนัท่ี…3 พค..62………….. 
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