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แนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการใช้จ่ายเงินงบประมาณของส่วนราชการ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ประจำปีงบประมาณ 2569


แนวปฏิบัติที่ดี การยืมเงินทดรองราชการ

ก่อนดำเนินการยืมเงินฯ
1. กรณียืมเงินทดรองจ่ายในการเดินทางไปราชการ ผู้ยืมเงินต้องคำนวณค่าใช้จ่ายค่าที่พัก ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องโดยประมาณการ
2. กรณียืมเงินเพื่อดำเนินการจัดโครงการ ผู้ยืมเงินต้องคำนวณค่าใช้จ่ายโดยแยกรายการ ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าที่พัก และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดโครงการ
3. ยื่นสัญญายืมเงินตามรายการที่คำนวณไว้ ก่อนวันไปราชการหรือจัดโครงการ อย่างน้อย 3 วันทำการ


หมายเหตุ :

1. ยื่นเอกสารการขอยืมเงินก่อนล่วงหน้าก่อนจัดโครงการหรือก่อนเดินทางไปราชการอย่างน้อย 3 วัน
2. หากเป็นการเข้าร่วมอบรม หรือสัมมนาในการไปราชการ และมีการเลี้ยงอาหารกลางวัน ต้องหักค่าเบี้ยเลี้ยงออกด้วย
3. ตามกฎระเบียบของทางราชการ ไม่สามารถยืมเงินทดรองราชการจ่ายค่าวัสดุ ค่าจ้างที่นอกเหนือจากการจัดโครงการได้
4. การจ่ายเงิน 
    4.1 จำนวนเงินที่ยืมต่ำกว่า 3,000.- บาท จ่ายเป็นเงินสด
    4.2 จำนวนเงินที่ยืมตั้งแต่ 3,000.- บาท ขึ้นไปจ่ายเป็นเช็ค
    4.3 จ่ายเงินยืมก่อนเดินทางไปราชการ 1 วัน
5. การส่งเอกสารเพื่อหักล้างเงินยืม
    5.1 กรณีไปราชการ ให้หักล้างเงินยืมภายใน 15 วันนับจากวันกลับจากราชการ เว้นแต่วันครบกำหนดตรงกับวันหยุดราชการให้หักล้างเงินยืมในวันถัดไป
    5.2 กรณีจัดโครงการให้หักล้างเงินยืมภายใน 30 วันนับจากวันรับเงิน เว้นแต่วันครบกำหนดตรงกับวันหยุดราชการให้หักล้างเงินยืมในวันถัดไป
6. กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากการยืมเงินจะต้องนำเงินส่งคืนงานการเงินโรงเรียนห้วยกรดวิทยา เป็นเงินสดทั้งจำนวนในคราวเดียวกันกับการส่งเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินภายในระยะเวลาที่กำหนดตามข้อ 5.1 หรือข้อ 5.2
7. กรณียังไม่ส่งเอกสารหลักฐานหรือเงินสดคงเหลือคืน หากต้องการยืมเงินอีกไม่สามารถทำได้





เอกสารประกอบการยืมเงินราชการ/เงินทดรองราชการ

1.  กรณียืมเงินฯ เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
1. คำสั่ง/หนังสืออนุมัติให้ผู้ยืมเงิน และคณะไปราชการในวัน-เวลาตามที่เสนอขอให้ไปราชการ 
2. สัญญาเงินยืมจำนวน 2 ฉบับ ระบุข้อมูลให้ครบถ้วน
3. ประมาณการในการยืมเงิน ระบุชื่อโครงการ วัน เดือน ปี สถานที่
4. รายละเอียดค่าพาหนะ ค่าที่พัก ค่าเบี้ยเลี้ยง อื่นๆ 
5. กำหนดการ ต้องระบุชื่อโครงการ วัน เดือน ปี สถานที่
6. เรื่องเดิม บันทึกขออนุมัติเข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา ที่ได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว และเอกสารประกอบต้องเป็นฉบับเท่านั้น หากมีการถ่ายเอกสารจะต้องรับรองสำเนาถูกต้องให้ครบถ้วน และระบุหมายเหตุไว้ด้วยว่าเอกสารฉบับจริงอยู่ที่ใด

2.  กรณียืมเงินฯ เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเข้ารับการอบรมกับหน่วยงานภายนอก
1. คำสั่ง/หนังสืออนุมัติให้ผู้ยืมเงิน เข้ารับการอบรมฯ โดยผู้บริหารสถานศึกษา ต้องเป็นผู้อนุญาตให้เข้ารับการอบรม เท่านั้น 
2. สัญญาเงินยืมจำนวน 2 ฉบับ ระบุข้อมูลให้ครบถ้วน
3. ประมาณการในการยืมเงิน ระบุชื่อโครงการ วัน เดือน ปี สถานที่
4. กำหนดการอบรม/รายละเอียดของโครงการอบรม
5. หนังสือเชิญเข้ารับการอบรม
6. เรื่องเดิม บันทึกขออนุมัติเข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา ที่ได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว และเอกสารประกอบต้องเป็นฉบับเท่านั้น หากมีการถ่ายเอกสารจะต้องรับรองสำเนาถูกต้องให้ครบถ้วน และระบุหมายเหตุไว้ด้วยว่าเอกสารฉบับจริงอยู่ที่ใด

3.  กรณียืมเงินฯ เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ ประชุม อบรม และสัมมนา
1. คำสั่ง/หนังสืออนุมัติให้จัดโครงการ ประชุม อบรม และสัมมนา พร้อมโครงการ ประมาณการภาพรวม
2. สัญญาเงินยืมจำนวน 2 ฉบับ ระบุข้อมูลให้ครบถ้วน
3. ประมาณการในการยืมเงิน ระบุชื่อโครงการ วัน เดือน ปี สถานที่
4. รายละเอียดค่าพาหนะ ค่าเบี้ยเลี้ยง อื่นๆ ระบุรายชื่อตำแหน่ง ระดับทางวิชาการ 
5. กำหนดการ ต้องระบุชื่อโครงการ วัน เดือน ปี สถานที่ กรณียืมเงินมีค่าวิทยากรให้ระบุชื่อวิทยากร
6. ใบเสนอราคา วันที่ จำนวนคน ค่าอาหาร ต้องตรงกับประมาณการภาพรวมที่เสนอขออนุมัติโครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปี
7. กรณียืมเงินมีค่าวิทยากร ขอรายละเอียดค่าวิทยากร ระบุรายชื่อวิทยากร หัวข้อ/หลักสูตรในการบรรยาย จำนวนชั่วโมง ค่าวิทยากรในการบรรยาย และประวัติวิทยากร หลักเกณฑ์ในการเลือกวิทยากร (ถ้ามี)
8. เรื่องเดิม บันทึกขออนุมัติเข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา ที่ได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว และเอกสารประกอบต้องเป็นฉบับเท่านั้น หากมีการถ่ายเอกสารจะต้องรับรองสำเนาถูกต้องให้ครบถ้วน และระบุหมายเหตุไว้ด้วยว่าเอกสารฉบับจริงอยู่ที่ใด









การล้างเงินยืม หรือ เบิกค่าใช้จ่ายไปราชการ  
ใช้เอกสารหลักฐานต่อไปนี้
1. รายงานการเดินทาง (แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแบบ 8708 ส่วนที่ 1)
2. กรณีเดินทางเป็นคณะ ให้แนบแบบเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการแบบ 8708 ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2
3. ค่ายานพาหนะ
    3.1 กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว กรอกรายละเอียดรายจ่าย ในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) พร้อมแนบระยะทางประกอบการเบิกจ่าย
    3.2 กรณีใช้รถยนต์ราชการ ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ใบเสร็จรับเงินค่าทางด่วน
    3.3 กรณีใช้ยานพาหนะโดยสาร กรอกรายละเอียดรายจ่าย ในใบรับรองใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)
4. ใบเสร็จรับเงินและ/หรือ ใบแจ้งรายการที่พัก (Folio) โดยออกใบเสร็จรับเงินในนามผู้พัก กรณีพักห้องคู่จะต้องมีชื่อในใบเสร็จรับเงิน และ/หรือ ใบแจ้งค่าที่พักทั้งสองราย
 	5. หนังสือต้นเรื่องในการไปราชการ
 	6. อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง

กรณีล้างเงินยืมในการจัดโครงการ
1.  ใช้เอกสารหลักฐานต่อไปนี้ ในการเบิกค่าอาหาร
1. โครงการที่ได้รับอนุมัติ พร้อมกำหนดการ หนังสืออนุมัติการเบิกจ่าย
2. ใบรายชื่อผู้เข้ารับการอบรม (ฉบับจริง)
3. หลักฐานการรับเงินของผู้รับจ้างทำอาหาร (ใบสำคัญรับเงิน สำเนาบัตรประชาชน พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง)
4. เอกสารอื่นๆ ที่ประกอบเป็นหลักฐานการดำเนินโครงการ
2.  ใช้เอกสารหลักฐานต่อไปนี้ ในการเบิกค่าตอบแทนวิทยากร
1. โครงการที่ได้รับอนุมัติ พร้อมกำหนดการ หนังสืออนุมัติการเบิกจ่าย
2. ตารางกำหนดการ โดยระบุชื่อวิทยากรอย่างชัดเจน
3. หนังสือเชิญวิทยากร
4. หลักฐานการรับเงินของวิทยากร (ใบสำคัญรับเงิน สำเนาบัตรประชาชนพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง)
5. เอกสารอื่นๆ ที่ประกอบเป็นหลักฐานการดำเนินโครงการ


เอกสารประกอบการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการโดยละเอียด   ให้ส่งรายงานการเดินทางไปราชการและเบิกค่าเดินทางไปราชการภาย 15 วันนับจากวันกลับจากราชการ หรือภายในเดือนนั้น 

1.  หนังสือราชการ/ บันทึกข้อความ/ คำสั่ง/ เรื่องเดิม หรือต้นเรื่องที่ได้รับอนุมัติให้ไปราชการนั้นๆ (ฉบับจริง)
2.  บันทึกข้อความ ขออนุมัติไปราชการ (ฉบับจริง) ใช้ฉบับถ่ายเอกสารจากในเล่มบันทึกข้อความฯ 
3.  บันทึกข้อความ ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ (ฉบับจริง) ใช้สำเนาทะเบียนรถแนบด้วย
4.  บันทึกข้อความ ขออนุญาตใช้รถราชการ (ฉบับจริง) กรณีใช้รถโรงเรียน
5.  บันทึกข้อความ ขออนุมัติใช้เงินตามแผนฯ และค่าใช้จ่ายต่างๆ รวมถึงกรณีที่มีนักเรียนร่วมเดินทางด้วย
6.  แบบ 8708 แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
7.  ใบเสร็จรับเงินต่างๆ เช่น ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน ใบเสร็จรับเงินของโรงแรมที่พัก 
     (กรณีใช้รถโรงเรียน เช่น ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมัน ใบเสร็จรับเงินค่าทางด่วนพิเศษ)
8.  อื่นๆ เช่น รายงานผลการไปราชการ,  แผนที่การเดินทางจาก Google Map,  ภาพกิจกรรม,  โครงการ เป็นต้น



	สัญญายืมเงิน

ยื่นต่อ  ผู้อำนวยการโรงเรียนห้วยกรดวิทยา  (1)
	 
  เลขที่..................../...........................

  วันครบกำหนด..................................

	
ข้าพเจ้า…………………………………………………………….……………ตำแหน่ง………………………………………………………………………………….
สังกัด โรงเรียนห้วยกรดวิทยา อำเภอสรรคบุรี จังหวัดชัยนาท สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุทัยธานี ชัยนาท
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก  โรงเรียนห้วยกรดวิทยา  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุทัยธานี ชัยนาท  (2)
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ...............................................................................................................................(3) ดังรายละเอียดต่อไปนี้


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

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

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

	 
             ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้อง พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือ  คืนภายใน 
              15 วัน นับจากวันที่กลับมาถึง (เดินทางไปราชการ)              30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืมนี้
ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอื่นใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที

  ลายมือชื่อ....................................................ผู้ยืม                                 วันที่..........................................................................


	แบบ 8500

 เสนอ     ผู้อำนวยการโรงเรียนห้วยกรดวิทยา  (4)
              ได้ตรวจสอบแล้ว  เห็นควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้     จำนวนเงิน................................................................บาท
(............................................................................................................)

ลงชื่อ...................................................เจ้าหน้าที่การเงิน   วันที่..................................................                                   


	คำอนุมัติ
             อนุมัติให้ยืมเงินตามเงื่อนไขข้างต้นได้  เป็นเงิน.............................บาท (............................................................................)

   ลงชื่อผู้อนุมัติ.............................................................    วันที่............................................................
                       (นางสาวสุวารีศิริ  ภู่เปี่ยมสินธุ์)
             ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการโรงเรียนห้วยกรดวิทยา

	
ใบรับเงิน
ได้รับเงินยืม  จำนวน...................................บาท  (.........................................................................................) ไปเป็นการถูกต้องแล้ว                  
 ลงชื่อ....................................................................ผู้รับเงิน  วันที่.......................................................................
      (....................................................................)



รายการส่งใช้เงินยืม
	ครั้งที่
	วัน เดือน ปี
	รายการส่งใช้
	คงค้าง
	ลายมือชื่อ
ผู้รับเงิน
	ใบรับเลขที่

	
	
	เงินสด หรือ
ใบสำคัญ
	จำนวนเงิน
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


  
หมายเหตุ	(1)  ยื่นต่อ ผู้อำนวยการโรงเรียน
		(2)  ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินยืม
		(3)  ระบุวัตถุประสงค์ที่จะนำเงินยืมไปใช้จ่าย
		(4)  เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ





บัญชีประมาณการขอยืมเงินค่าใช้จ่าย

แผนงาน.............................................................................................................................................................................
งาน/โครงการ/กิจกรรม.…………….....................................................................................................................................เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ....................................................................................................................................................

	ที่
	ชื่อ-สกุล
	ระดับ
	รายการค่าใช้จ่าย
	หมายเหตุ

	
	
	
	ค่าเบี้ยเลี้ยง
	ค่าเช่า
ที่พัก
	ค่าพาหนะ
	อื่นๆ
	รวมเงิน
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	รวมทั้งสิ้น
	
	
	
	
	
	
	



	ตัวอักษร (..................................................................................................)

								ลงชื่อ......................................................
								      (....................................................)
									  ผู้ประมาณการรายจ่าย




บย. ……….../……………..
……………………………… 2568


[image: A black and white drawing of a dragon

Description automatically generated with low confidence]                                               บันทึกข้อความ			               
ส่วนราชการ     โรงเรียนห้วยกรดวิทยา ตำบลห้วยกรด  อำเภอสรรคบุรี จังหวัดชัยนาท                 	 
ที่                                                           วันที่                                                              	      
เรื่อง   ขออนุมัติยืมเงิน  ประเภทเงิน                                                                                          .     
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนห้วยกรดวิทยา 

  		ด้วยข้าพเจ้า..................................................................….............ตำแหน่ง...........………….........…….
ขออนุมัติยืมเงิน......................................รายการค่า......................................................................................................
ตามแผนปฏิบัติ/โครงการ..........…………………….……………….......................................................................................... 
เป็นเงิน...............................บาท (..........................................................................................) รายละเอียดตามสัญญา
ยืมเงินและเอกสารที่เกี่ยวข้องดังแนบ
 		   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
                                                                  	ลงชื่อ...................................................... ผู้ยืม
                                                                               ( .................................................... )
                                                                      	ตำแหน่ง..................................................

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนห้วยกรดวิทยา
		ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอยืมเงินแล้วถูกต้อง มีงบประมาณเพียงพอ และไม่มีเงินยืมค้างชำระ จึงเห็นควร
		1.  อนุมัติให้ยืมเงิน
		2.  อนุมัติจ่ายเงินยืมให้ผู้ยืม เป็นเงิน....................บาท (............................................................................)
									
                                          			ลงชื่อ.................................................เจ้าหน้าที่การเงิน
         ( นางสาวบุษกร  พืชพันธ์ )
 วันที่..................................................
                  
								-  อนุมัติตามข้อ 1 และข้อ 2
                          
							ลงชื่อ..............................................................
								( นางสาวสุวารีศิริ  ภู่เปี่ยมสินธุ์ )
							ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการโรงเรียนห้วยกรดวิทยา
      							วันที่..................................................







ประมาณการค่าใช้จ่ายในการยืมเงินทดรองราชการ

แผนงาน.............................................................................................................................................................................
งาน/โครงการ/กิจกรรม.…………….....................................................................................................................................เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ....................................................................................................................................................

	ที่
	รายการ
	เบิกจ่ายเป็นค่า
	หมายเหตุ

	
	
	จำนวน (หน่วย)
	ราคา/ หน่วย
	จำนวนเงิน
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	รวมทั้งสิ้น
	
	
	
	



	ตัวอักษร (..........................................................................................................)

								ลงชื่อ......................................................
								      (....................................................)
									  ผู้ประมาณการรายจ่าย




[image: A black and white drawing of a dragon

Description automatically generated with low confidence]                                               บันทึกข้อความ			               
ส่วนราชการ     โรงเรียนห้วยกรดวิทยา ตำบลห้วยกรด  อำเภอสรรคบุรี จังหวัดชัยนาท                 	 
ที่                                                           วันที่                                                            	      
เรื่อง   ขออนุมัติส่งใช้เงินยืม ประเภทเงิน                                    ตามสัญญายืมเงินที่                           .     
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนห้วยกรดวิทยา 

  		ตามที่โรงเรียนห้วยกรดวิทยา  ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้า............................................................................
ยืมเงิน...........................................จำนวน...................................บาทตามสัญญายืมเงินเลขที่...........................ลงวันที่.................................เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ...……….........……......................................................................................
ตั้งแต่วันที่............................................ถึงวันที่...............................................
		บัดนี้ ข้าพเจ้าได้ปฏิบัติราชการดังกล่าวเสร็จสิ้นแล้ว จึงขอส่งใช้เงินยืมเป็นใบสำคัญ จำนวน..............ฉบับ เป็นเงิน..................................บาท ส่งคืนเงินสด..................................บาท เบิกเงินเพิ่ม.................................บาท
		   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติใบสำคัญเพื่อส่งใช้เงินยืมราชการต่อไป

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

                  
									-  ทราบ

                           
ลงชื่อ............................................................			( นางสาวสุวารีศิริ  ภู่เปี่ยมสินธุ์ )
      							ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการโรงเรียนห้วยกรดวิทยา
								............../................./..................















สัญญาเงินยืมเลขที่.............................................วันที่.....................................................................                ส่วนที่ 1
ชื่อผู้ยืม..............................................................................จำนวนเงิน......................................บาท                แบบ 8708

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
                                                ที่ทำการ                                                 .
วันที่          เดือน                              พ.ศ.              .
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนห้วยกรดวิทยา
 
ตาม คำสั่ง/บันทึกข้อความ/หนังสือ                                 ที่               ลงวันที่                        .
ได้อนุมัติให้  ข้าพเจ้า                                                     ตำแหน่ง                                                       .
โรงเรียนห้วยกรดวิทยา สังกัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุทัยธานี ชัยนาท พร้อมด้วย                          .              
…………………...........................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................
…………………...........................................................................................................................................................................
เดินทางไปปฏิบัติราชการ                                                                                                                  .
.............................................................................................................................................................. โดยออกเดินทางจาก
 บ้านพัก     สำนักงาน   ประเทศไทย   ตั้งแต่วันที่       เดือน                     พ.ศ.          เวลา              น.
และกลับถึง   บ้านพัก   สำนักงาน   ประเทศไทย วันที่       เดือน                  พ.ศ.          เวลา            น.
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้                    วัน                  ชั่วโมง 

ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ   ข้าพเจ้า   คณะเดินทาง ดังนี้ 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ประเภท                                              จำนวน                  วัน  รวม                       บาท
ค่าที่พัก ประเภท                                                            จำนวน                  วัน  รวม                       บาท
ค่าพาหนะ                                                                                                    รวม                       บาท
ค่าใช้จ่ายอื่น                                                                                                  รวม                       บาท

						             		รวมเงินทั้งสิ้น                               บาท
จำนวนเงิน (ตัวอักษร)                                                                                                                         .

ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย จำนวน
................................. ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ

ลงชื่อ...................................................ผู้ขอรับเงิน
       (                                       )
                                                                                     ตำแหน่ง                                             .


-2-
	ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้

ลงชื่อ..........................................................................
(     นางสาวบุษกร  พืชพันธ์     )
ตำแหน่ง หัวหน้ารฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณ
      วันที่...................................................................
	 อนุมัติให้จ่ายได้

ลงชื่อ.......................................................................
      (   นางสาวสุวารีศิริ  ภู่เปี่ยมสินธุ์   )
ตำแหน่ง   ผู้อำนวยการโรงเรียนห้วยกรดวิทยา 
       วันที่...........................................................


 
ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  จำนวน                                                                บาท 
(                                                                                       )  ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว

ลงชื่อ...........................................................ผู้รับเงิน      	ลงชื่อ............................................................ผู้จ่ายเงิน
       (                                          )				 (     นางสาวบุษกร  พืชพันธ์      )
[bookmark: _Hlk123825544]ตำแหน่ง                                                 .            ตำแหน่ง	           เจ้าหน้าที่การเงิน
    วันที่                                                 .                  วันที่.........................................................
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่................................................................วันที่...........................................................


หมายเหตุ…………...…………………………………………………………………………………………………………...............……………………
……….......................…………………………………………………………………………………………………..…………………..............………
กรณีขอเบิกเงินชดเชยค่าน้ำมันในการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ
ข้าพเจ้าเดินทางจาก    บ้านพัก     สำนักงาน  เลขที่          หมู่ที่       ตำบล                              .          
อำเภอ                         จังหวัด                        ถึง                                                                         .
อำเภอ                         จังหวัด                        ระยะทาง             กิโลเมตร ไป-กลับ รวม              กิโลเมตร
โดยพาหนะส่วนตัว หมายเลขทะเบียน                                                       ขอเบิกเงินชดเชยค่าน้ำมันเชื้อเพลิง 
กิโลเมตรละ 4 บาท  เป็นเงิน                          บาท (                                                                         ) 
								 รับรองถูกต้อง

    ลงชื่อ.....................................................ผู้เบิก
(                                       )


คำชี้แจง  1.  กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน  หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุด
     การเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน  ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาแตกต่างกันของบุคคลนั้น  ในช่องหมายเหตุ
2.  กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล  ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน
    กรณีที่มีการยืมเงิน  ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม  เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย
3.  กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ  ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน  ทั้งนี้  
     ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน  (ส่วนที่ 2)


                                                                       หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                                          	       ส่วนที่ 2
                        ชื่อส่วนราชการ  โรงเรียนห้วยกรดวิทยา  อำเภอสรรคบุรี  จังหวัดชัยนาท  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุทัยธานี ชัยนาท    	      แบบ 8708
	ที่
	ชื่อ - สกุล
	ตำแหน่ง 
	ค่าใช้จ่าย 
	รวม 

	ลายมือชื่อ
ผู้รับเงิน
	วัน เดือน ปี
ที่รับเงิน
	หมายเหตุ

	
	
	
	ค่าเบี้ยเลี้ยง
	ค่าเช่าที่พัก
	ค่าพาหนะ
	ค่าใช้จ่ายอื่น
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	รวมเงิน
	
	
	
	
	
	ตามสัญญาเงินยืมเลขที่               ลงวันที่                    .


ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ                                                             ลงวันที่       เดือน                             พ.ศ.           .    

                                                                                                                                
      จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)                                                                                                          .		ลงชื่อ....................................................ผู้จ่ายเงิน                                                                                                                                                                                                          
  คำชี้แจง  1.  ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พัก ให้ระบุอัตราวันและจำนวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ			                            (                                       )                                              
      	       2.  ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบุวันที่ที่ได้รับจากเงินยืม             ตำแหน่ง                                             .            
     	        3.  ผู้จ่ายเงิน หมายถึง ผู้ที่ขอเบิกเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมนั้น ให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน                     วันที่................................................................
                                                                       แบบใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมสำหรับนักเรียน                                        	       เอกสารแนบ 2

ส่วนราชการผู้จัดกิจกรรม...................................................................โครงการ/หลักสูตร/กิจกรรม..........................................................................................................................................................
วันที่..........เดือน...............................พ.ศ. ............. ถึงวันที่..........เดือน................................พ.ศ. .............  รวม...............วันที่ขอเบิก  จำนวนผู้เข้าร่วมกิจกรรมทั้งสิ้น................คน  
ผู้เข้าร่วมกิจกรรมได้รับเงินจากโรงเรียนห้วยกรดวิทยา  สังกัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุทัยธานี ชัยนาท  ปรากฎรายละเอียดดังนี้    	      
	ลำดับ
ที่
	ชื่อ - สกุล
	ที่อยู่
	ค่าอาหาร
(บาท)
	ค่าเช่าที่พัก
(บาท)
	ค่าพาหนะ
(บาท)
	รวมเป็นเงิน
(บาท)
	วัน เดือน ปี
ที่รับเงิน
	ลายมือชื่อผู้รับเงิน

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	รวมเป็นเงินทั้งสิ้น
	
	
	
	
	
	



                                                                                                                
   	  ลงชื่อ....................................................ผู้จ่ายเงิน
	       (                                        )
.	ตำแหน่ง                                             	 
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ      โรงเรียนห้วยกรดวิทยา ตำบลห้วยกรด อำเภอสรรคบุรี จังหวัดชัยนาท             	   
ที่                                                           วันที่                                                    	      
เรื่อง  ขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนห้วยกรดวิทยา

ด้วยข้าพเจ้า...................................................................ตำแหน่ง............................................................
ได้รับคำสั่ง/บันทึก…………………………....…………………ลงวันที่..............................................ให้ข้าพเจ้าพร้อมด้วย
.............................................................................เดินทางไปราชการเพื่อ.............................................................
..............................................................................................................................................................................
ณ..........................................................................................................................................................................
ระหว่างวันที่......................................................... ถึงวันที่.............................................................รวม...........วัน
	ในการเดินทางไปราชการในครั้งนี้  ข้าพเจ้ามีความจำเป็นขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนตัว เนื่องจาก
		  มีสัมภาระจำนวนมาก	
		  เกิดความคล่องตัว รวดเร็ว ทันต่อกำหนดเวลา และเกิดประโยชน์ต่อทางราชการ
		  อื่นๆ (ระบุ)......................................................................................................................
จึงขอใช้   รถยนต์ส่วนตัว ยี่ห้อ.............................................หมายเลขทะเบียน............................................
  รถจักรยานยนต์ส่วนตัว ยี่ห้อ................................หมายเลขทะเบียน............................................
ในการเดินทางไปราชการในครั้งนี้ โดยออกเดินทางจาก......................................................................................
...............................................ถึง..........................................................................................................................
.......................................ระยะทาง.........................กิโลเมตร รวมระยะทางไป-กลับ.............................กิโลเมตร
	ข้าพเจ้าขออนุมัติเบิกเงินชดเชยน้ำมันตามระเบียบฯ  รถยนต์ส่วนบุคคลกิโลเมตรละ 4 บาท
  รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลกิโลเมตรละ 2 บาท	รวมเป็นเงิน.......................บาท (..................................................................................................)
	จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
   ๑. อนุญาตให้ใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ
   ๒. อนุมัติให้ใช้สิทธิเบิกค่าชดเชยน้ำมันได้ตามระเบียบฯ

							 ลงชื่อ………………………………………ผู้ขออนุญาต
							     (.................................................)
   คำสั่ง

ลงชื่อ…………………………………………………….
(นางสาวสุวารีศิริ  ภู่เปี่ยมสินธุ์)
ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนห้วยกรดวิทยา


 อนุมัติ	 ไม่อนุมัติ









แบบ  บก. 111

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
ส่วนราชการ  โรงเรียนห้วยกรดวิทยา  อำเภอสรรคบุรี  จังหวัดชัยนาท

	วัน  เดือน  ปี
	รายละเอียดรายจ่าย
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ   

	
	1. ค่ารถ................................................ จาก..............................................
    ต. ............................... อ. ................................ จ. ...............................
    ถึง............................................................  เที่ยวละ ……………. บาท 
   ไป-กลับ …………… เที่ยว  เป็น เงิน
2. ค่ารถ................................................ จาก..............................................
    ต. ............................... อ. ................................ จ. ...............................
    ถึง............................................................  เที่ยวละ ……………. บาท 
   ไป-กลับ …………… เที่ยว  เป็น เงิน
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	รวมทั้งสิ้น
	
	
	



	รวมทั้งสิ้น  (ตัวอักษร).............................................................................................................................
		ข้าพเจ้า.....................................................................ตำแหน่ง...................................................
ขอรับรองว่า  รายจ่ายข้างต้นนี้  ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้  และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในนามราชการโดยแท้

						ลงชื่อ..................................................................
						      (.................................................................)
						วันที่........เดือน...............................พ.ศ..............



แบบ  บก. 111

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
ส่วนราชการ  โรงเรียนห้วยกรดวิทยา  อำเภอสรรคบุรี  จังหวัดชัยนาท

	วัน  เดือน  ปี
	รายละเอียดรายจ่าย
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ   

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	รวมทั้งสิ้น
	
	
	



	รวมทั้งสิ้น  (ตัวอักษร).............................................................................................................................
		ข้าพเจ้า.....................................................................ตำแหน่ง...................................................
ขอรับรองว่า  รายจ่ายข้างต้นนี้  ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้  และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในนามราชการโดยแท้

						ลงชื่อ..................................................................
						      (.................................................................)
						วันที่........เดือน...............................พ.ศ..............




											เลขที่...................

ใบรับใบสำคัญส่งใช้เงินยืม
							
								งาน/กลุ่มสาระ................................................
								ฝ่าย..................................................................
								โรงเรียนห้วยกรดวิทยา สพม.อุทัยธานี ชัยนาท

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

  		ได้รับใบสำคัญส่งใช้เงินยืม ซึ่งยืมจากเงิน...............................................................…………….........…(1)
เพื่อใช้จ่ายในการ..........................................................................................................................................................(2)
ตามสัญญาการยืมเงินเลขที่........................................จาก............................................................................................(3)
รวมใบสำคัญคู่จ่าย..................ฉบับ  จำนวนเงินตามใบสำคัญคู่จ่าย........................................บาท......................สตางค์
เงินเหลือจ่ายจำนวน........................................บาท......................สตางค์


						ลงชื่อ..........................................(4) เจ้าหน้าที่ผู้รับใบสำคัญคู่จ่าย
						       (นางสาวบุษกร  พืชพันธ์)
						วันที่...................................................









คำอธิบาย
	(1)  เงินงบประมาณ หรือ เงินนอกงบประมาณ
	(2)  ระบุวัตถุประสงค์ที่นำเงินไปใช้
	(3)  ผู้ยืมตามสัญญาการยืมเงิน
	(4)  เจ้าหน้าที่หน่วยงานคลังที่รับผิดชอบ
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