
 
 

 

  



 
 

ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเงินทดรองราชการ ฉบับนี้จัดท าข้ึนเพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและ
ผู้ปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง 
รวดเร็ว ทันตามก าหนดเวลา รวมทั้งผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้รับทราบถึงแนวทางในการปฏิบัติงานท าให้มีความเข้าใจ
ในกระบวนการท างานซึ่งสามารถน าไปปรับใช้กับการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นแนวทางให้กับผู้ปฏิบัติงานการเบิก จ่าย ยืม เงินทดรอง
ราชการ สามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานแล้วยังสามารถใช้เป็นประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์       
เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้กับผู้รับบริการอีกด้วย 
       
    
         นางสาวสุนสิา  ถ้วนค า 
           นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 
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1. วัตถุประสงค์ 
 คู่มือเงินทดรองราชการ เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน จัดท าข้ึนเพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและ
ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง รวดเร็ว ทันตามก าหนดเวลา รวมทั้งผู้มีส่วนได้ส่วนเสยีได้
รับทราบถึงแนวทางในการปฏิบัติงาน ท าให้มีความเข้าใจในกระบวนการท างาน ซึ่งสามารถน าไปปรับใช้กับการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

2. ขอบเขต 
- การรับเรื่องขอยืมเงินทดรองราชการ 
- รายงานฐานะเงินทดรองราชการ รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ 
- การตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน จ านวนเงินฝากธนาคารคงเหลือในทะเบียนคุมเงินทดรอง 

ราชการ การเขียนเช็คสั่งจ่าย การรับเช็ค การช าระหนี้ด้วยเงินสดและใบส าคัญ การลงทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการ 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 
ด าเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

1. รับเอกสารจากผู้ยมืเงิน 5 นาที ส่งเรื่องยืมเงินก่อนถึง 
ก าหนดใช้เงิน 7 วัน 

- ความถูกต้อง 
- ความครบถ้วน
ของเอกสาร 

สุนิสา ถ้วนค า 

2. ตรวจสอบเอกสารการ -  
ยืมเงิน  
- ไม่ผ่าน ส่งคืนผู้ขอยืม  
- ผ่าน  
 

30 นาที - ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของสัญญายืมเงินและ
หลักฐานประกอบการ
ยืมเงิน 
- ตรวจสอบยอดเงินใน 
ทะเบียนคุมเงินทดรอง 

- ความถูกต้อง
ครบถ้วน 
- เงินฝากธนาคาร
เพียงพอตอ่ความ
ต้องการ 

สุนิสา ถ้วนค า 

3. ตรวจสอบเอกสารและ
เขียนเช็คสั่งจ่าย 

10 นาที - ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
ของเอกสารการยมืเงิน 
ทดรองราชการและ
เขียนเช็คสั่งจ่าย 

- ความถูกต้อง 
- ครบถ้วนของ
เอกสาร 
 

สุนิสา ถ้วนค า 

4. การลงนามในสญัญายืม
และเช็คสัง่จ่าย 
 

30 นาที ผอ.กลุ่มบรหิารงาน
การเงินและสินทรัพย ์
เสนอ รองฯ และ ผอ.ฯ 
เขต เพื่ออนุมัติใน
สัญญายืมเงิน 

- ความถูกต้อง 
- ความรวดเร็วทัน
ตามก าหนดเวลา 

- ผอ.กลุ่ม
การเงินฯ 
- รองผอ.เขต 
- ผอ.เขต 

5. ลงทะเบียนคุมลูกหนี้เงิน
ยืมทดรองราชการ 

5 นาที ออกเลขทีส่ัญญาเงินยืม
ทดรองราชการและ
รายละเอียดต่างๆ 

- ความถูกต้องและ
ครบถ้วนของเอกสาร 

สุนิสา ถ้วนค า 

6. ผู้ยืมลงลายมือช่ือ  
รับเงินในสญัญายืมเงิน 

3 นาที ลงลายมือช่ือรับเงิน - ความถูกต้อง 
- ทันตามก าหนดเวลา 

- สุนิสา ถ้วนค า 
- ผู้ยืมเงิน 



๒ 

 

ขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 
ด าเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

7. จ่ายเช็คเงินยืม 3 นาที - ตรวจสอบความถูก
ต้องของจ านวนเงินใน
เช็คสั่งจ่าย 
- ลงลายมือช่ือผู้รบัเช็ค 

- ความถูกต้อง - สุนิสา ถ้วนค า 
- ผู้ยืมเงิน 

8. ลงทะเบียนคุมเงินทด
รองราชการ 

3 นาที - ลงทะเบียนคุมเงินทดรอง 
เงินฝากธนาคารลด 
ลูกหนีเ้พิ่ม 
-  ตรวจสอบรายการ
เคลื่อนไหวในระบบบัญชี 

- บันทึกและ
ตรวจสอบความ
ถูกต้องตามระเบียบ
เงินทดรองราชการ 

สุนิสา ถ้วนค า 

9. ตรวจสอบรายการยืมเงิน
ที่ถึงก าหนดช าระหนี ้

10 นาที ผู้ยืมต้องช าระเงินโอน
และสง่ใช้ใบส าคัญ 
ช าระหนี้ภายใน 15 
หรือ 30 วัน แล้วแต่
กรณี 

- ความถูกต้อง 
- ทันตาม
ก าหนดเวลา 

- สุนิสา ถ้วนค า 
- ผู้ยืมเงิน 

10. รับคืนเงินโอนเหลือ
จ่ายและลงทะเบียนคุมเงิน
ทดรองราชการ 

10 นาที - ออกใบเสร็จรับเงิน 
- ลงทะเบียนคุมเงิน 
- ตรวจสอบลงลายมือช่ือ 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

สุนิสา ถ้วนค า 

11. รับใบส าคัญช าระหนี้
เงินยืมและลงทะเบียนคุม
เงินทดรองราชการ 

10 นาที - ออกใบรบัใบส าคัญ 
- ลงทะเบียนคุมเงิน 
- ตรวจสอบลงลายมือช่ือ 
- จัดท าบันทึกส่งใช้เงินยืม 

- ตรวจสอบและ
บันทึกเสนอตาม
ระเบียบเงินทดรอง
ราชการฯ 

สุนิสา ถ้วนค า 

12. เบิกเงินงบประมาณ
เพื่อชดใช้เงินทดรอง
ราชการ 

10 นาที - จัดท างบหน้ารายการ
ขอเบิกและขออนุมัติ
เบิกเงิน 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
รหสัและจ านวนเงิน 

สุนิสา ถ้วนค า 

13. รายงานฐานะเงินทดรอง
ราชการประจ าเดือน 

15 นาที - จัดท างบกระทบ
ยอดเงินฝากธนาคาร
รายงานลกูหนี้/ใบส าคัญ
คงค้าง และรายงาน
ฐานะเงนิทดรองราชการ 
- เสนอเจ้าที่ผู้ตรวจสอบ
ความเคลื่อนไหวฯ 
- ผอ.กลุ่มบรหิารงาน
การเงินและสินทรัพย์ 
เสนอรองฯ และ ผอ.ฯ เขต 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
ตามระเบียบเงินทด
รองราชการ 

- สุนิสา ถ้วนค า 
- เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ 
- ผอ.กลุ่ม
การเงินฯ 
- รองผอ.เขต 
- ผอ.เขต 
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 ได้รับอนุมัติวงเงินทดรองราชการ จ านวน 
1,000,000 บาท เพื่อใช้จ่ายทดรองจ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน 
และค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ ฯ เพื่อให้เกิดความรวดเร็ว คล่องตัว 

4.1 การยืมเงิน 
- ผู้ยืมเงินส่งสัญญายืมเงินจ านวน 2 ชุด ก่อนถึงก าหนดใช้เงิน 7 วันท าการ พร้อมเอกสาประกอบการยืม 

เช่น ประมาณการค่าใช้จ่าย หนังสือสั่งการ หรือหนังสืออนุมัติให้ไปราชการ โครงการฝึกอบรม หลักสูตรการ
ฝึกอบรม ซึ่งผู้ยืมต้องได้รับอนุมัติให้ไปราชการ หรือมีโครงการรองรับและได้รับอนุมัติโครงการเรียบร้อยแล้ว
เท่านั้น และผู้ยืมไม่ค้างช าระหนี้เงินยืมสัญญาเดิม 

- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของราชการและจ านวนเงินที่ยืม 
- เจา้หน้าทีบ่ันทึกเสนอหัวหน้างานตามล าดับใหผู้้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาฯอนุมัติให้ยมื 
- เจ้าหน้าที่เขียนเช็คและบันทึกทะเบียนคุมเช็ค 
- เสนอเช็คพร้อมทะเบียนคุมเช็คเพื่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาพจิารณาลงนาม 
- จ่ายเช็คใหผู้้ยืม 
- บันทึกระบบบญัชี 
4.2 การสง่ใช้ใบส าคัญคู่จ่ายและเงินเหลือจ่าย 
- ส่งใช้ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รบัเงิน กรณีดังต่อไปนี ้
      1) ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน 
      2) ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 
      3) เงินยืมราชการอื่น ๆ 
- ส่งใช้ภายใน 15 วัน นับจากวันเดินทางกลับ กรณีดังต่อไปนี้ 
      1) เดินทางไปราชการช่ัวคราว 
      2) เดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 
4.3 เอกสารประกอบการสง่คืนเงินยืมเพื่อไปราชการ 
      1) แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
      2) ใบรับรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน (แบบ บก.111) 
      3) หลักฐานการจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (กรณีเป็นหมู่คณะ) 
      4) ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าหอ้งพักของโรงแรม (ถ้ามี) 
      5) ใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) 
      6) กากตั๋วเครื่องบิน (ถ้ามี) 
      7) หนังสือสั่งการหรือหนังสืออนมุัติให้ไปราชการ ประมาณการค่าใช้จ่าย 
4.4 เอกสารประกอบการส่งคืนเงินยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
      1) หนังสือสั่งการหรือหนังสืออนมุัต ิ
      2) โครงการฝึกอบรม 
      3) หลักสูตรการฝกึอบรม 
      4) ตารางการฝึกอบรม 
      5) ประมาณการค่าใช้จ่าย 
      6) ค่าตอบแทนวิทยากร ประกอบด้วย หนังสอืเชิญวิทยากร/ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ 
ส าเนาหนงัสือเดินทาง (PASTPORT) 
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      7) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
      8) ค่าอาหารกลางวัน 
      9) รายช่ือผู้เข้ารบัการฝึกอบรม/เจ้าหน้าที่ทีเ่กี่ยวข้อง  

5. ค านิยาม 

เงินทดรองราชการ หมายถึงเงินทดรองราชการทีส่่วนราชการได้รับอนมุัติจากระทรวงการคลงัไว้
ส าหรับทดรองจ่ายตามงบประมาณรายจ่ายใช้หมวดรายจ่ายดังต่อไปนี้ 

1. งบบุคลากร เฉพาะค่าจ้างซึ่งไมม่ีก าหนดจ่ายเป็นงวดแนน่อนเป็นประจ า แต่จ าเป็นต้องจ่ายให ้
ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

2. งบด าเนินงาน ยกเว้นค่าไฟฟ้าและค่าน้ าประปา 
3. งบกลาง เฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกบัการศึกษา เงินสวัสดกิารเกี่ยวกับการรกัษาพยาบาล 
4. งบอื่นทีจ่่ายในลกัษณะเช่นเดียวกับข้อ 1 และ ข้อ 2 

6. การเก็บรักษาเงินทดรองราชการ 

1. ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณและหน่วยงานในสังกัดเก็บรักษาเงินทดรองราชการเป็นเงินสด 
ณ ที่ท าการไว้เพื่อส ารองจ่ายได้ดังต่อไปนี้ 

    1.1 ส่วนราชการผู้เบิกในส่วนกลางให้เก็บรักษาได้แห่งละไม่เกิน 100,000 บาท 
    1.2 ส่วนราชการผู้เบิกในส่วนภูมิภาคให้เก็บรักษาได้แห่งละไม่เกิน 30,000 บาท 
    1.3 หน่วยงานย่อยให้เก็บรักษาได้แห่งละไม่เกิน 10,000 บาท 
2. ในกรณีที่ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณใดหรือหน่วยงานในสังกัดใดมีเงินทดรองราชการจ านวน

เกินกว่าที่อนุญาตให้เก็บรักษาเป็นเงินสด ณ ที่ท าการตามที่ก าหนดตามข้อ 1 ให้ส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณนั้นหรือหน่วยงานในสังกัดนั้น น าเงินทดรองราชการจ านวนที่เกินกว่าที่ได้รับอนุญาตฝากธนาคาร   
ที่เป็นรัฐวิสาหกิจประเภทออมทรัพย์ 

2.1 ดอกเบี้ยที่เกิดจากการน าเงินทดรองราชการฝากธนาคารตามข้อ 2 ให้น าส่งคลังเป็นเงินรายได้
แผ่นดินปีงบประมาณละ 2 ครั้ง ๆ ละ 6 เดือน 

3. วิธีการเก็บรักษาเงินทดรองราชการให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงิน
จากคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง 

7. ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562 
 2. หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0410.3/ว 61 ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2562 บทที่ 4 รายงาน
เงินทดรองราชการ โดยการจัดท ารายงานประจ าเดือน 
 3. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ปัจจุบัน
แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560) 
 4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และ     
ที่แก้ไขเพิ่มเติม (ปัจจุบันแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2565) 
 5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555) 



๕ 

 

 6. หนังสือส านักคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ที่ ศธ 04002/ว 1562 ลงวันที่ 18 เมษายน 
2567 เรื่อง การปรับหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน และค่าใช้จ่าย
ในการประชุมราชการ 
 7. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการบริหารของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
 8. หนงัสือกระทรวงการคลังที่ กค 0406.4/ว 96 ลงวันที่ 16 กันยายน 2553 เรื่อง รายการค่าใช้
สอบตามข้อ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการบริหารของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
 9. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ถึงฉบับที่ 2 พ.ศ. 2563 
 

 
 

 

 
  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
(แบบฟอร์มและเอกสารที่เกี่ยวข้อง) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

แบบ 8500 

สัญญาการยืมเงิน 
 
ยืนต่อ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1   

 
เลขที…่………………… 

วันครบก าหนด 

……………………… 

ข้าพเจ้า……………………………………….…………ต าแหน่ง…………………………………….. 
สังกัด…………………………………………………………..จังหวัด………………………………………… 
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก…………………………………………………………………………………… 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ…………………………………………………………………...ดังรายละเอียดต่อไปนี ้

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

ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้อง  
พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือภายใน 30 วัน  
นับแต่วันที่ได้รับเงินน้ี ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ 
หรือเงินอื่นใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จ านวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 

ลงช่ือ………………………………………..………..ผู้ยืม   วันที่……………………………………………… 

เสนอ 

ได้ตรวจสอบแล้วเห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบบันี้ได้ จ านวน……………………………..บาท 

(……………………………………………………………………………….) 

ลงช่ือ…………………………………………..…………..   วันที่……………………………………………… 

ค าอนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงือ่นไขข้างต้นได้ เป็นเงิน…………………………………………………………บาท 

(……………………………………………………………………………….) 

ลงช่ือ…………………………………………..…..ผู้อนุมัติ   วันที่……………………………………………… 

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินยืมจ านวน……………………..บาท (………………………………………………………...) 
ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 

ลงช่ือ…………………………………..…………..ผู้รบัเงิน   วันที่……………………………………………… 
 



 
 

รายการสง่ใช้เงินยืม 

ครั้งท่ี วัน เดือน ปี 
เงินสด หรือ 
ใบส าคัญ จ านวนเงิน คงค้าง ลายมือชื่อผู้รับ ใบรับเลขที ่

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

หมายเหต ุ  (1) ยื่นต่อ ผู้อ านวยการกองคลงั หัวหน้ากองคลงั หัวหน้าแผนกคลัง หรือต าแหน่งอื่นใดที่
ปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี 

 (2) ให้ระบุช่ือส่วนราชการที่จ่ายเงินยืม 
 (3) ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงนิยืมไปใช้จ่าย 
 (4) เสนอต่อผู้มอี านาจอนุมัต ิ
 

 

 

 



 
 

ประมาณการในการยืมเงิน 

 
1.  ค่าเบี้ยเลี้ยง    
  อัตราวันละ.....................บาท     จ านวน..................วัน       จ านวนเงิน.....................บาท 
2.  ค่าพาหนะ 
(     ) เครื่องบิน จ านวน.................เที่ยว เที่ยวละ..................บาท  จ านวนเงิน......................บาท 
(     ) รถไฟ จ านวน.................เที่ยว เที่ยวละ..................บาท  จ านวนเงิน......................บาท 
(     ) รถยนต์รับจ้าง จ านวน.................เที่ยว เที่ยวละ..................บาท  จ านวนเงิน......................บาท 
(     ) รถประจ าทาง/รถโดยสารปรับ  จ านวน.................เที่ยว ๆ ละ..................บาท จ านวนเงิน......................บาท 
3.  ค่าเช่าที่พัก           

อัตราวันละ.........................บาท จ านวน................วัน  จ านวนเงิน.................บาท 
4.  ค่าอาหาร   (     )  ฝึกอบรมระดับต้น   (     )  ระดับกลาง      (      )  ระดับสูง        
                  (     )  จัดครบมื้อ           (     )   ไม่ครบมื้อ 

อัตราคนละ.......................บาท   จ านวน.................มื้อ ๆ ละ................บาท  จ านวนเงิน...................บาท 
5.  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  

อัตราคนละ.......................บาท จ านวน.........................มื้อ  จ านวนเงิน...................บาท 
6.  ค่าตอบแทนวิทยากร    
     อัตราคนละ.........-........บาท  จ านวน.......-.........วัน จ านวน.........-.......คน  จ านวนเงิน.........-........บาท 
7.  ค่าใช้จ่ายในการจัดสถานที่   จ านวน.............................................บาท 
8.  ค่าวัสดุที่จ าเป็นและเร่งด่วน   จ านวน..............................................บาท 
9.  อื่น ๆ ....................................................  จ านวน ..............................................บาท 
 

รวมทั้งสิ้น...............................................................บาท 
 

ตัวอักษร (............................................................................................................................ .....................) 
 
            ลงช่ือ...............................................................ผูป้ระมาณการ 
            (...............................................................) 
 
 

 

 



 
 

สัญญาเงินยืมเลขที่....................................................วันที.่....................................................        ส่วนที่ 1 

ช่ือผู้ยืม......................................................................จ านวนเงิน..................................บาท     แบบ 8708 
 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
                                                    ที่ท าการ.............................................                             
        วันที่................................................... 
เรื่อง  ขออนุมัติเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1   
  
ตามค าสั่ง/บันทึกที.่...............................................ลงวันที.่...............................................ซึ่งได้อนุมัติให้ข้าพเจ้า
.................................................................................................. ต าแหน่ง.......................................................... 
สังกัด.............................................................พรอ้มด้วย..................................................................................... 
............................................................................................................................... ............................................. 
เดินทางไปปฏิบัติ........................................................................................................... โดยออกเดินทางจาก  
O บ้านพัก O ส านักงาน  O ประเทศไทย   ตั้งแต่วันที่............เดือน......................พ.ศ. ...........เวลา................น. 
และกลับถึง O บ้านพัก  O ส านักงาน  O ประเทศไทย  วันที่..........เดือน............พ.ศ. ...............เวลา.............น.  
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้....................วัน......................ช่ัวโมง 
 

ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรบั  O ข้าพเจ้า  O  คณะเดินทาง  ดังนี้ 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท........................................จ านวน.......... วัน รวม .......................................บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท.....................................................จ านวน.......... วัน รวม .......................... ..............บาท 
ค่าพาหนะ................................................................................................รวม ................. .......................บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่นๆ....................................................................... ...................รวม .........................................บาท 
      รวมทั้งสิ้น..............................................................บาท 
จ านวนเงิน ( ตัวอักษร ).................................................................... 
 
  ข้าพเจ้าขอรบัรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริงและหลักฐานการจ่ายที่สง่มาด้วย
จ านวน .............ฉบับ รวมทั้งจ านวนเงินที่ขอเบกิถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 

ลงช่ือ....................................................ผู้ขอรับเงิน 
     (.....................................................) 

ต าแหน่ง.................................................... 
. 
 
 
 
 



 
 

-2- 
ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนมุัติให้เบิกจ่ายได้ 
 
ลงช่ือ.......................................................................... 
        (...........................................................................) 
ต าแหน่ง...................................................................... 
วันที่............................................................................ 

อนุมัติให้จ่ายได ้
 
 
ลงช่ือ.................................................................. 
         (..................................................................) 
ต าแหน่ง................................................................ 
วันที่...................................................................... 
 

  
 ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจ านวน........................................................................บาท 
(.........................................................................................................)ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
ลงช่ือ.........................................................ผูร้ับเงิน      ลงช่ือ...........................................................ผู้จ่ายเงิน 
     (...........................................................)          (.........................................................)                       
ต าแหน่ง........................................................                    ต าแหน่ง................................................. ............. 
วันที่..............................................................                    วันที่....................... .............................................. 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่................................................................วันที่............................... ........................... 
 
หมายเหต…ุ………...…………………………………………………………………..………………………………………….…………… 
……….......................…………………………………………………………………………………………………….…………………… 
……….......................…………………………………………………………………………………………………………….…………… 
……….......................………………………………………………………………………………………………………….……………… 
……….......................……………………………………………………………………………………………………….………………… 
 
ค าชี้แจง  
1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและ
สิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาแตกต่างกันของบุคคลนั้นใน
ช่องหมายเหตุ 
2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคลให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงินกรณีที่มี
การยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
3. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ให้ผู้มีสิทธิ    
แต่ละคน ลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 
 
 



 
 

                   หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                        ส่วนที่ 2 
      ช่ือส่วนราชการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาสุโขทัย เขต 1  จังหวัด สุโขทัย          แบบ 8708 

ประกอบใบเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ....................................................ลงวันที.่..........เดือน........................พ.ศ. .......................  
 

                                                                                                                                 
จ านวนเงินทัง้สิ้น (ตัวอักษร)........................................................................................                              

ลงช่ือ..........................................ผูจ้่ายเงิน                                                                                                                                                                                                           
                 (..........................................) 

                  ต าแหน่ง......................................................             
วันที่.................................................. 

ค าช้ีแจง 1. ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันและจ านวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ 
2. ให้ผู้มสีิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือช่ือผูร้ับเงินและวันเดอืนปีที่ได้รบัเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ใหร้ะบุวันที่ที่ไดร้ับจากเงินยืม    

      3. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผูท้ี่ขอยืมเงินจากทางราชการและจ่ายเงินยืมนั้นให้แกผู่้เดินทางแต่ละคนเป็นผูล้งลายมือช่ือผู้จ่ายเงนิ 

ล าดับ 
ที่ 

ช่ือ  ต าแหน่ง  
ค่าใช้จ่าย  รวม  

 
ลายมือช่ือ 
ผู้รบัเงิน 

วัน เดือน ปี 
ที่รับเงิน 

หมายเหต ุ
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

          

                                                              รวมเงนิ      ตามสัญญาเงินยืมเลขที่................วันที่......... 



 
 

แบบ บก  111 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ 

ส่วนราชการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1   
 

วัน  เดือน  ปี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหต ุ

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

                                                                                               รวมเป็น
เงิน 

  

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

  ข้าพเจ้า.....................................................................ต าแหนง่......................................... ................ 
ส านักงาน..........................................................................ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้  ไม่อาจเรียกใบเสรจ็รบัเงิน
จากผูร้ับได้   และข้าพเจ้าไดจ้่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 
 
 
      ลงช่ือ............................................................. 
              (............................................................) 
      วันที่............................................................... 
 
  



 
 

ใบส าคญัรบัเงิน 
 

              เขียนที่ ....................................................................................... 
 

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

ข้าพเจ้า....................................................อยู่บ้านเลขที่ .......................หมู่ที่............... ถนน. ........................ 
ต าบล.................................................... อ าเภอ.............................................จงัหวัด................................................... 
ได้รับเงินจาก ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1  ดังรายการต่อไปนี ้
 

ท่ี รายการ 
จ านวนเงิน 

บาท สตางค์ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

รวมเงิน   

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

(ลงช่ือ)..........................................................ผู้รบัเงิน 
         (.......................................................) 

 
(ลงช่ือ)..........................................................ผู้จ่ายเงิน 
            (..............................................) 
      วันที่.................เดือน .......................... พ.ศ. .............. 

 
 
  

เอกสารแบบฟอร์มน้ี ใช้ประกอบกรณีท่ีมีค่าใช้จ่าย 
1. ค่าวิทยากร 
2. ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่างเชา้ บ่าย (ให้มีบัญชีลงเวลาแนบมาด้วย) 

 
ท้ัง 2 กรณีต้องมีส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงินแนบด้วย 



 
 

ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
วัน เดือน ปี ท่ีเอกสาร รายการ เงินรับ เงินจ่าย เงินสด

คงเหลือ 
หมายเหตุ 

เงินฝาก
ธนาคารหรือ

ฝากคลัง 

หน่วยงาน
ย่อย 

ลูกหน้ี ใบส าคัญ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

         

 
  



 
 

ค าอธบิายแบบทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ ใช้ส าหรับบันทึกและควบคุมการรับและจ่ายเงินทดรองราชการเพื่อ

ประโยชน์ในการตรวจสอบเงินทดรองราชการที่จ่ายให้ยืมหรือทดรองจ่ายตามใบส าคัญ  รวมทั้งเงินทดรอง
ราชการที่คงเหลือซึ่งทะเบียนนี้ก าหนดให้มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบโดยเฉพาะการบันทึกรายการในช่องต่าง  ๆ     
ให้ปฏิบัติดังนี ้

1. วันเดือนป ีให้บันทกึ วัน เดือน ปี ที่รับหรอืจ่ายเงินทดรองราชการ 
2. ที่เอกสาร ให้แสดงเลขทีเ่อกสารของรายการ 
3. รายการ ให้บันทึกค าอธิบายการรับหรือจ่ายเงินทดรองราชการโดยย่อ 
4. เงินรบั ให้แสดงจ านวนเงินทดรองราชการที่ยมืจากคลังรวมทั้งการสง่คืนเงินทดรองราชการ 
5. ฝากธนาคาร ให้แสดงจ านวนเงินทดรองราชการที่น าฝากหรือถอนกับธนาคาร 
6. หน่วยงานย่อย ให้แสดงจ านวนเงินทดรองราชการที่ได้จ่ายให้หน่วยงานย่อยในสงักัดยมืไว้ในลักษณะ 

ประจ า รวมทัง้การรับคืนจากหน่วยงานย่อย 
7. ลูกหนี ้ให้แสดงจ านวนเงินทดรองราชการที่จ่ายให้ข้าราชการหรือลูกจ้างยืมรวมทั้งการชดใช้เงินยืม 
8. ใบส าคัญ ให้แสดงจ านวนเงินทดรองราชการทีจ่่ายตามใบส าคัญ 
9. เงินสดคงเหลือ ให้แสดงผลต่างของการรบัและจ่ายเงินทดรองราชการ 
10. รวม ให้บันทึกปิดยอดการรับและจ่ายเงินทดรองราชการเป็นประจ าทุกวันโดยช่องเงินรับต้องเท่ากับ

ช่องเงินจ่ายบวกด้วยช่องเงินคงเหลือ 
11. หมายเหต ุให้บันทึกข้อความอื่นทีจ่ าเป็น 
 

  



 
 

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศกึษาสุโขทัย เขต 1 

งบประทบยอดเงินฝากธนาคารเงินทดรองราชการ 

ณ วันที…่…เดือน.....................พ.ศ.............................. 

    ยอดคงเหลือตามบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 

          

หัก 
   

    

  
                      

บวก ดอกเบี้ยรับ                                        
 

 
เช็คสั่งจ่ายยงัไม่น าไปข้ึนเงิน                                      

 

    

  
                         

ยอดคงเหลือตามใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank statement) 
 

    

    

    

  
              (ลงช่ือ)…………………………………………  

  
                                ผู้จัดท า  

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

     

  



 
 

ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 

รายงานฐานะเงินทดรองราชการ 

ณ วันท่ี……เดือน.....................พ.ศ.............................. 

   
จ านวนเงิน:บาท 

วงเงินทดรองราชการรับจากคลงั  
 

      1,000,000.00  

เงินจ่าย เงินฝากธนาคาร                           
 

 
หน่วยงานย่อย                            

 

 
ลูกหนีเ้งินยืม               

 

 
ใบส าคัญ              

 

 
อื่น ๆ                        -            

    เงินรบั ดอกเบี้ยเงินฝาก                        -                       -    

    เงินคงเหลือ เงินสด                        -    
 

 
เงินฝากธนาคาร                              -                    

    
    
    
 

ลงช่ือ....................................................เจ้าหน้าที ่

 

(…………………………………………) 

 

ต าแหน่ง......................................................... 
  



 
 

รายงานลกูหนี้คงเหลือเงินทดรองราชการ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 

ณ วันที่……เดือน.....................พ.ศ.............................. 

ตามสัญญายืมเงิน 
ช่ือลูกหนี ้  วัตถุประสงค์  

 จ านวนเงิน  วันครบ 
หมายเหต ุ

ที่ ลงวันที ่  คงค้าง  ก าหนด 

       

       

       

       

       

              

              

              

              

              

              

              

รวมเงินตัวอักษร (..................................................................)         

 
 
 

(ลงช่ือ)…………………………………………  
                 ผู้จัดท า  

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



 
 

 
(ลงช่ือ)…………………………………………  

                 ผู้จัดท า  
          วันที่......เดือน..................พ.ศ............. 

 
 
 

รายงานใบส าคัญคงค้าง 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 

ณ วันที่……เดือน.....................พ.ศ.............................. 

ใบส าคัญ ช่ือผู้ส่งใช้
ใบส าคัญ 

 วัตถุประสงค์  
 จ านวนเงิน  

หมายเหต ุ
ที่ ลงวันที ่  คงค้าง  

      

      

      

      

      

      

      

      

      

            

            

รวมเงินตัวอักษร (......................................................................)     


