
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 
เพื่อเข้ารับการอบรมหลักสูตรทีส่ถาบันคุรุพัฒนารับรอง จ านวน 1,460 หลักสตูร 

 
                                     ---------------------------------------------------------------------------------------------- 
 
 ขั้นตอนการยืมเงินก่อนไปอบรมที่จะต้องจัดส่งให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ล่วงหน้า ไม่น้อยกว่า 7 
วันท าการ ก่อนถึงวันอบรม การยืมกรณีไปในช่วงระยะเวลาที่ใกลเ้คียงกัน ในโรงเรียนเดียวกัน หรือไปพร้อมกันต่าง
โรงเรียน ใหร้วมกันและยืมเงินมาเพียง 1 คน ดังนี ้

 1.  กรณียืมเงินในโรงเรียนเดียวกนั ระยะเวลาใกล้เคียงกัน ให้ส่งใบยืมมาเพียง 1 ฉบับ พร้อมแนบรายชื่อของผู้
อบรมทุกรายพร้อมระยะเวลาอบรมของแต่ละราย รายละเอียดค่าใช้จ่ายเป็นรายคน ตามหลักฐานดังนี้ 

1. หนังสือราชการจากโรงเรียน เรื่องขออนุมัติยืมเงินงบประมาณเพ่ือเข้ารับการอบรม    
2. บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงิน 1 ฉบับ 
3. รายละเอียดผู้เข้าอบรมแนบสัญญายืมเงิน จ านวน 1 ฉบับ 
4. สัญญายืมเงินจ านวน 2 ฉบับจริง 
5. ประมาณการยืมเงิน  2 ฉบับ ที่แสดงรายละเอียดการยืม(รวมของทุกคน) เช่น 

5.1 ค่าลงทะเบียน  จ านวน..................คนๆละ...............บาท  รวมเงิน..................บาท 
5.2 ค่าเบี้ยเลี้ยง  จ านวน............คน  จ านวน......วัน  รวมเงิน...........................บาท 
5.3 ค่าท่ีพัก  จ านวน....................คน จ านวน.................วัน  รวมเงิน.................บาท 
5.4 ค่าพาหนะ จ านวน..............คน  รวมเงิน........................บาท 

**หากค่าลงทะเบียน รวมค่าที่พัก และอาหารกลางวัน  ไว้แล้ว ผู้ยืมยืมได้เฉพาะค่า
พาหนะหรือเบี้ยเลี้ยงช่วงเวลาที่ไม่เลี้ยงเท่านัน้** 

6. ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารกรุงไทยของผู้ยืมเงิน(ใช้บัญชีที่รับโอนเงินเดือนเท่านั้น)   
7. โครงการ/หลักสูตร/ก าหนดการ หรืออ่ืน ๆ ที่พิมพ์ออกมาจากระบบ trainingobec ที่ครู

จะเข้าอบรม เป็นรายคน 
8. ส าเนา ปริ้นเอ้าท์ หน้าที่แสดงให้เห็นว่ากลุ่มบุคคล และกลุ่มบริหารงานการเงินและ

สินทรัพย์อนุมัติแล้ว ของทุกคนที่ยืมมาพร้อมกัน 
9. ส าเนาขออนุญาตไปราชการ ที่ ผอ.รร.อนุมัต(ิกรณีภายในจังหวัด) หรือที่ ผอ.เขต อนุมัติ 

(กรณีไปราชการต่างจังหวัด) ของทุกคน 
 
*** หมายเหตุ การยืมเงิน กรณีอยู่ในช่วงเวลาเดียวกัน โรงเรียนเดียวกัน หรือต่างโรง ให้

ท าสัญญายืมเงินเพียงคนเดียว พร้อมแนบรายชื่อผู้เข้ารับการอบรม และเอกสารตามข้อ 5 – 7 ของทุกคน
แนบด้วย*** 
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 2.  กรณียืมเงินตา่งโรงเรียน ในกรณีไปพร้อมกันมากกว่า 1 คน  ให้พจิารณาให้ยืมมาเพียง 1 ราย และแนบ
รายชื่อของผู้อบรมทุกรายพร้อมระยะเวลาอบรมของแต่ละราย รายละเอียดค่าใช้จ่ายเปน็รายคน ส่งยืม สพป.สฎ. 3 ตาม
หลักฐานดังนี ้

1. บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงิน 1 ฉบับ 
2. รายละเอียดผู้เข้าอบรมแนบสัญญายืมเงิน จ านวน  1  ฉบับ 
3. สัญญายืมเงินจ านวน 2 ฉบับจริง 
4. ประมาณการยืมเงิน  2 ฉบับ ที่แสดงรายละเอียดการยืม เช่น 

4.1 ค่าลงทะเบียน  จ านวน..................คนๆละ...............บาท  รวมเงิน..................บาท 
4.2 ค่าเบี้ยเลี้ยง  จ านวน............คน  จ านวน......วัน  รวมเงิน...........................บาท 
4.3 ค่าท่ีพัก  จ านวน....................คน จ านวน.................วัน  รวมเงิน.................บาท 
4.4 ค่าพาหนะ จ านวน..............คน  รวมเงิน........................บาท 

**หากค่าลงทะเบียน รวมค่าที่พัก และอาหารกลางวัน  ไว้แล้ว ผู้ยืมยืมได้เฉพาะค่า
พาหนะหรือเบี้ยเลี้ยงช่วงเวลาที่ไม่เลี้ยงเท่านัน้** 

5. ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารกรุงไทยของผู้ยืมเงิน(ใช้บัญชีที่รับโอนเงินเดือนเท่านั้น)   
6. โครงการ/หลักสูตร/ก าหนดการ หรืออ่ืน ๆ ที่พิมพ์ออกมาจากระบบ trainingobec ที่ครู

จะเข้าอบรม เป็นรายคน 
7. ส าเนา ปริ้นเอ้าท์ หน้าที่แสดงให้เห็นว่ากลุ่มบุคคล และกลุ่มบริหารงานการเงินและ

สินทรัพย์อนุมัติแล้ว ของทุกคนที่ยืมมาพร้อมกัน 
8. ส าเนาขออนุญาตไปราชการ ที่ ผอ.รร.อนุมัต(ิกรณีภายในจังหวัด) หรือที่ ผอ.เขต อนุมัติ 

(กรณีไปราชการต่างจังหวัด) ของทุกคน 
 
*** หมายเหตุ การยืมเงิน กรณีอยู่ในช่วงเวลาเดียวกัน โรงเรียนเดียวกัน หรือต่างโรง ให้

ท าสัญญายืมเงินเพียงคนเดียว พร้อมแนบรายชื่อผู้เข้ารับการอบรม และเอกสารตามข้อ 5 – 7 ของทุกคน
แนบด้วย*** 

 
 
 

รายละเอียดแบบฟอรม์หน้าถัดไป 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียน.................(กรณรีวมหลายโรงไม่ต้องระบ)ุ....................................................................... 
ที.่........................ ....................วันที่.................. เดือน........................................................พ.ศ. 2560 
เรื่อง ขออนุมัติยืมเงินงบประมาณ ตามโครงการพัฒนาครูรูปแบบครบวงจร  
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 3 

  ข้าพเจ้า....................................................................ต าแหน่ง ข้าราชการครู ระดับ คศ….. 
โรงเรียน.............................................................อ าเภอ.................................จ.สุราษฎร์ธานี   มีความประสงค์
จะขอยืมเงินงบประมาณ ตามโครงการพัฒนาครูรูปแบบครบวงจร ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน แผนงานพื้นฐานด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพคน ผลผลิตที่ 2  
ผู้จบการศึกษาภาคบังคับ เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการไปอบรมตามหลักสูตร รหัสหลักสูตร............................ 
ระหว่างวันที่......................................................................สถานที่อบรม..................................................... 
รายการดังต่อไปนี้ 
  1. ค่าลงทะเบียน.............................................................................................บาท 
  2. ค่าพาหนะ...................................................................................................บาท 
  3. ค่าเช่าที่พัก...................................................................................................บาท 
  4. ค่าเบี้ยเลี้ยง...................................................................................................บาท 
  5. อ่ืน ๆ (ชดเชยน้ ามัน,ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงกรณีใช้รถราชการ)..........................บาท 
       รวมเป็นเงิน..................................บาท 
พร้อมนี้ได้แนบเอกสาร/หลักฐานประกอบการยืมเงินดังนี้ 

1. สัญญายืมเงินจ านวน 2 ฉบับ 
2. ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารกรุงไทยของผู้ยืมเงิน (บัญชีที่รับโอนเงินเดือนเท่านั้น) 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
       (ลงชื่อ)........................................ 
              (........................................) 
       ต าแหน่ง ครู คศ .......................... 
 
 
 
 
 
 



สัญญายืมเงิน 
ยื่นต่อ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต 3 

เลขที.่......./2560 
วันครบก าหนด 

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

รายการ จ านวนเงิน 
ค่าลงทะเบียน   
ค่าพาหนะ   
ค่าเช่าที่พัก   
ค่าเบี้ยเลี้ยง   
ตัวอักษร(.......................................................................)   รวมเงินขอถัวจ่ายทุกรายการ   
          ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้อง
พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือ ภายใน 15 วันนับแต่
วันกลับมาปฏิบัติราชการ ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บ าเหน็จ
บ านาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าจะพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จ านวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
 

(ลงชื่อ).....................................................................ผู้ยืมเงิน      วันที่................................................................. 
 เสนอ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต 3 
          ได้ตรวจสอบแล้ว เหน็สมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี่ได้    จ านวน......................................บาท 
(...................................................................................................... ........................) 
 

ลงชื่อ..........................................................(เจ้าหน้าที่การเงิน)   วันที่.......................................................... 
ค าอนุมัติ 

          อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้นได้ เป็นจ านวนเงิน ......................................................บาท 
(............................................................................................................................ .................................) 
 

ลงชื่อ..........................................................ผู้อนุมัต(ิผอ.สพป/รอง ผอ.สพป.สฎ 3) วันที่...................................... 
ใบรับเงิน 

          ได้รับเงินยืม จ านวน................................บาท (..............................................................................) 
ไปเป็นการถูกต้องแล้ว   ลงชื่อ................................................................ผู้รับเงิน 

รายการส่งใช้เงินยืม 
ครั้งที่ วัน เดือน ปี รายการส่งใช้ คงค้าง ลายมือชื่อ

ผู้รับเงิน 
ใบรับเลขท่ี 

เงินสดหรือใบส าคัญ จ านวนเงิน 
        
        
        



งบหน้ารายละเอียดผู้เข้าอบรม 
แนบสัญญาเงินยืม 

 
ที ่ ชื่อผู้เข้าอบรม โรงเรียน อ าเภอ วันที่เข้าอบรม จ านวนเงิน 
      

      
      
      
      
      
      
      
      
 รวมเงินทั้งสิ้น  

 
 

ประมาณการอบรมตามสัญญายืมเงิน 
 

ที ่ ชื่อ 
ประมาณการค่าใช้จ่าย 

จ านวนเงินรวม 
ค่าลงทะเบียน ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
 รวมทั้งสิ้น      

 



 
ขั้นตอนการเตรียมหลักฐานเพื่อเบิกจ่ายหรือสง่ใช้เงินยืม 

 
 1.  บันทึกการขออนุญาตเดินทางไปอบรมต่อผู้อ านวยการโรงเรียนและหรือต่อผู้อ านวยการ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แล้วแต่กรณีสถานที่ไปอบรม ตามค าสั่งมอบอ านาจส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ 1784/2558 สั่ง ณ วันที่ 25 ธันวาคม 2558 โดยระบุรายละเอียดที่ส าคัญ  ได้แก่ 

     1.1  ชื่อผู้ขออนุญาตเดินทางไปอบรม 
     1.2  วันที่ไปอบรม  (รวมวันเดินทางไป – กลับด้วย) 
     1.3  สถานที่ขอไปอบรม 
     1.4  กรณีเดินทางไปอบรมโดยรถของทางราชการ  ให้ขออนุญาตโดยระบุหมายเลข

ทะเบียนรถและพนักงานขับรถไว้ด้วย  
     1.5  กรณีเดินทางไปอบรมโดยพาหนะส่วนตัว   ให้ระบุการขอใช้รถยนต์ส่วนตัวด้วย   

  2. เมื่อเดินทางกลับมาปฏิบัติหน้าที่ที่โรงเรียน   ให้เขียนรายงานการเดินทาง 
ไปราชการ  ตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด  (แบบ  8708)  และแนบเอกสารประกอบ (ถ้าม)ี  เช่น  
การเบิกค่าน้ ามันรถกรณีเดินทางไปโดยรถของทางราชการ   ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก ใบเสร็จรับเงินค่าตัว๋
เครื่องบิน  แบบ บก.4231 กรณีเบิกรถประจ าทางหรือรถรับจ้าง เป็นต้น    

3. ส่งหลักฐานล้างหนี้เงินยืม ภายใน 15 วัน นับแต่วันมาปฏบิัติหน้าที่ราชการ 
 
 

เอกสารประกอบการสง่ใช้เงินยืม 
 

 1. บันทึกข้อความ เรื่องส่งใช้เงินยืม 
  2. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (8708) ส่วนที่ 1  และหลักฐานแล้วแต่ค่าใช้จ่ายที่
เกิดข้ึนจริง รายละเอียดดังนี้ 
      2.1 .ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนอบรม (ติดบนใบแนบใบส าคัญ) 
                         2.2  แบบ บก. 4231  กรณีเบิกค่าพาหนะโดยรถประจ าทางหรือรถรับจ้าง หรือ 
                2.3  กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน  ใบเสร็จรบัเงินค่าตัว๋เครื่องบิน (ติดบนใบแนบใบส าคญั) 
         2.4   ใบเสรจ็รับเงินค่าเช่าทีพั่ก (ติดบนใบแนบใบส าคัญ)  
  3. ส าเนาขออนุญาตไปราชการ (หากส่งพร้อมสัญญาเงินยืมแล้ว ไม่ต้องส่งอีก) 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ  โรงเรียน............................................................อ าเภอ..... ........................จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี
ที.่..........................วันที่.................. เดือน........................................................พ.ศ. 2560 
เรื่อง ส่งใช้ยืมเงินงบประมาณ ตามโครงการพัฒนาครูรูปแบบครบวงจร  
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 3 

  ข้าพเจ้า....................................................................ต าแหน่ง ข้าราชการครู ระดับ คศ…. 
โรงเรียน.............................................................อ าเภอ.................................จ.สุราษฎร์ธานี   มีความประสงค์
จะส่งใช้เงินยืมตามโครงการพัฒนาครูรูปแบบครบวงจร รายการพร้อมหลักฐานดังต่อไปนี้ 

  1. ค่าลงทะเบียน.............................................................................................บาท 
  2. ค่าพาหนะ.......................................................................................... .........บาท 
  3. ค่าเช่าที่พัก...................................................................................................บาท 
  4. ค่าเบี้ยเลี้ยง...................................................................................................บาท 
  5. อ่ืน ๆ (ชดเชยน้ ามัน,ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงกรณีใช้รถราชการ)..........................บาท 
       รวมทั้งสิ้น.....................................บาท 
       คงเหลือเงิน..................................บาท 
       ใบส าคัญ.......................................ฉบับ 
 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ได้ตรวจสอบหลักฐานแล้วถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบข้อกฎหมาย
ก าหนด 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 
       (ลงชื่อ)........................................ 
              (........................................) 
       ต าแหน่ง ครู คศ .......................... 
 
 
 
 
 
***แนบหลักฐานจ่ายของทุกคน *** 
 



 
 
 

ใบแนบใบส ำคญัตดิใบเสร็จค่ำลงทะเบียนอบรม/ค่ำเช่ำที่พกั/ค่ำตัว๋เคร่ืองบิน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             จ  ำนวนเงินตำมใบส ำคญัรับเงิน  จ ำนวน......................ฉบบั  ขำ้พเจำ้ทดรองจ่ำยไปก่อนแลว้เป็น
จ ำนวนเงิน..........................บำท............สตำงค ์ ขอเบิกเพียง...........................บำท..........สตำงค ์
 

              ตรวจถูกตอ้งแลว้ 
 

(ลงช่ือ)..............................................เจำ้หนำ้ท่ีกำรเงิน           (ลงช่ือ).................................................ผูจ่้ำยเงิน 

                (นำงชชัดำ    ทบัเท่ียง)     (..................................................) 
       ต ำแหน่ง ครู คศ...............            

 

 



 

 
สญัญาเงินยืมเลขที…่………………………………………………วนัท่ี……………………………………สว่นท่ี 1 
ช่ือผู้ยืม……………………………...จ านวนเงิน.............................บาท                                   แบบ 8708 

ใบเบกิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 

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

เร่ือง     ขออนมุตัิเบิกคา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ 
เรียน   ...................(3)......................... 

  ตามค าสัง่ / บนัทกึ ที่  ...............(4).............. ลงวนัท่ี................................... ได้อนมุตัใิห้ 
ข้าพเจ้า..........................(5)...................................... ต าแหนง่.............................(6).............................. 
สงักดั..........................(7)..............................พร้อมด้วย...............(8)...................................................... 
ออกจากบ้านเลขที่.....................................(9).......................................................................................... 
เดินทางไปปฏิบตัิราชการ.....................(10).............................................................................................. 
................................................................................................................................โดยออกเดนิทางจาก 
     บ้านพกั         ส านกังาน       ประเทศไทย  ตัง้แตว่นัท่ี.........เดือน.........(11)........พ.ศ.........เวลา..........น. 

และกลบัถึง      บ้านพกั        ส านกังาน        ประเทศไทย วนัท่ี..........เดือน......(12)......พ.ศ.......เวลา.......น. 
รวมเวลาไปราชการครัง้นี…้.……(13)…………วนั………………..ชัว่โมง 

  ข้าพเจ้าขอเบิกคา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการส าหรับ         ข้าพเจ้า        คณะเดินทาง ดงันี ้
คา่เบีย้เลีย้งเดินทางประเภท..............(14)................จ านวน..........(15).............วนั  รวม...........(16)............บาท 

คา่เช่าที่พกั..................(17).....................................จ านวน........(18)..............วนั   รวม...........(19) ...........บาทคา่
พาหนะ................................................(20)..............................................        .รวม...........(21)...........บาท 
คา่ใช้จา่ยอื่น............................................(22)..............................................         .รวม...........(23)...........บาท 
        รวมทัง้สิน้...............(24)...........บาท 

จ านวนเงิน (ตวัอกัษร)......................................(25)............................................    
 ข้าพเจ้าขอรับรองวา่รายการท่ีกลา่วมาข้างต้นเป็นความจริงและหลกัฐานการจา่ยที่สง่มาด้วย   จ านวน.......
(26).......ฉบบั รวมทัง้จ านวนเงินที่ขอเบิกถกูต้องตามกฎหมายทกุประการ 
 
                    ลงช่ือ................(27)...............ผู้ขอรับเงิน 

             (.........................................................)         

                    ต าแหนง่ .............................................................. 

 



 
 

แบบ 8708  หน้า 2 
ได้ตรวจสอบหลกัฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถกูต้องแล้ว 
เห็นควรอนมุตัิให้เบิกจา่ยได้  
 
ลงช่ือ............................(28)............................. 
     (.............................................................) 
ต าแหนง่.................................................. 
วนัท่ี............................(29).............................   

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

   
  ได้รับเงินคา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ    จ านวน…….……(32)………………บาท 
(...........................................(33)....................................................ไว้เป็นการถกูต้องแล้ว 

ลงช่ือ…………(34)......………… ผู้ รับเงิน                             ลงช่ือ………(35)…………. ผู้จ่ายเงิน 
      (............................................ )     (.......................................) 
ต าแหนง่..............................................              ต าแหนง่........................................... 
วนัท่ี................(36).............................                         วนัท่ี...............(37)........................... 
จากเงินยืมตามสญัญาเลขที่..........................(38)....................... วนัท่ี..................(39).............. 
    
หมายเหต ุ ………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………… 
                                                                                                                                                                                                    
ค าชีแ้จง   1. กรณีเดินทางเป็นหมูค่ณะและจดัท าใบเบิกคา่ใช้จ่ายรวมฉบบัเดียวกนัหากระยะเวลาในการเร่ิมต้น               

      และสิน้สดุการเดินทางของแตล่ะบคุคลแตกตา่งกนั  ให้แสดงรายละเอียดของวนัเวลาที่แตกตา่งกนั 
      ของบคุคลนัน้ในช่องหมายเหต ุ
  2. กรณียื่นขอเบิกคา่ใช้จา่ยรายบคุคล  ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้ รับเงินและวนัเดือนปีที่รับเงิน 
    กรณีที่มีการยืมเงิน   ให้ระบวุนัท่ีได้รับเงินยืม    เลขที่สญัญายมืและวนัท่ีอนมุตัเิงินยืมด้วย 
3. กรณีที่ยื่นขอเบิกคา่ใช้จ่ายรวมเป็นหมูค่ณะ   ผู้ขอรับเงินมต้ิองลงลายมือช่ือในช่องผู้ รับเงิน  ทัง้นี ้



    ให้ผู้มีสทิธิแตล่ะคนลงลายมือช่ือผู้ รับเงินในหลกัฐานการจา่ยเงิน (สว่นท่ี 2) 
 

ค าอธิบายการกรอกรายละเอียด  แบบ 8708  ส่วนที่  1 
 

 (1)   สถานท่ีท่ีเขียนรายงานการเดินทาง  เม่ือได้เดนิทางไปปฏิบตังิานแล้ว 
 (2) วนัเดือนปี  ท่ีเขียนรายงานการเดนิทาง 
 (3)  ผู้อ านวยการโรงเรียนหรือผู้ มีอ านาจการจา่ยเงิน แล้วแตก่รณี 

 (4) ค าสัง่ หรือ บนัทกึอนญุาตให้ไปราชการ 
 (5) ช่ือ - สกลุ  ผู้ขอเบกิเงิน 

 (6) ต าแหนง่ของผู้ขอเบกิเงิน 
(7) ช่ือโรงเรียน 

(8) กรณีท่ีเดนิทางเป็นหมู่คณะระบช่ืุอผู้ เดินทาง 
(9) บ้านพกั/ท่ีอยูข่องผู้ขอเบกิเงิน   กรณีออกจากโรงเรียนให้เขียนออกจากโรงเรียน.... 

 (10)   สถานท่ีท่ีไปราชการ และเร่ืองท่ีไปราชการ 
 (11) วนัเดือนปี เวลา  ท่ีออกเดนิทางจากบ้านพกั   /  โรงเรียน 
 (12) วนัเดือนปี เวลา ท่ีกลบัถึงบ้านพกั   /   โรงเรียน 

 (13) จ านวนวนั  และชัว่โมง    ท่ีไปราชการ 
 (14)  ระบปุระเภทและอตัราคา่เบีย้เลีย้ง    (ประเภท  ก  หรือ  ประเภท  ข) 
 (15) จ านวนวนัท่ีมีสิทธิได้คา่เบีย้เลีย้ง 
 (16) จ านวนเงินท่ีมีสิทธิได้รับคา่เบีย้เลีย้ง 
 (17) ระบอุตัราท่ีพกัท่ีได้รับ 

 (18) จ านวนวนัท่ีมีสิทธิเบกิคา่เชา่ท่ีพกั 
 (19) จ านวนเงินท่ีมีสิทธิเบิกคา่เช่าท่ีพกั 
 (20) ประเภทคา่พาหนะท่ีใช้ในการเดนิทาง 
 (21) จ านวนเงินคา่พาหนะท่ีเบิก 
 (22) คา่ใช้จา่ยอ่ืน ๆ ท่ีเบิก  (ระบรุายการ)   เชน่ คา่ทางดว่น    คา่น า้มนัเชือ้เพลิง  
  คา่ลงทะเบียน  เป็นต้น 

(23) จ านวนเงินท่ีเบิกคา่ใช้จา่ยอ่ืน ๆ   
 (24) จ านวนเงินรวมท่ีขอเบิกทัง้สิน้ 

 (25) จ านวนเงินรวมท่ีขอเบิกเป็นตวัอกัษร 
 (26) จ านวนหลกัฐานท่ีใช้ขอเบกิ เชน่ ใบเสร็จรับเงิน  เป็นต้น   



 (27) ช่ือ-สกลุ  ผู้ขอเบกิเงิน 

 

 

 
(28) ลายมือช่ือ   ช่ือ-สกลุ  และต าแหนง่ ของเจ้าหน้าท่ีการเงิน  /   ผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 ในการตรวจหลกัฐาน 

(29) วนัเดือนปี  ท่ีเจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจหลกัฐาน 

(30) ลายมือช่ือ ช่ือ-สกลุ   และต าแหนง่ผู้ ท่ีมีอ านาจอนมุตั ิ (ส าหรับโรงเรียนหมายถึง 
 ผู้อ านวยการโรงเรียน) 
(31) วนัเดือนปี  ท่ีผู้ มีอ านาจอนมุตั ิ  (ส าหรับโรงเรียนหมายถึงผู้อ านวยการโรงเรียน) 
(32) จ านวนเงินคา่ใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ   ท่ีได้รับเงินจริง 
(33) จ านวนเงินคา่ใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ  ท่ีได้รับเงินจริง  เป็นตวัอกัษร 
(34) ลายมือช่ือ   ช่ือ-สกลุ   และต าแนง่ของผู้ รับเงิน 

(35) วนัเดือนปี ท่ีได้รับเงิน 

(36) ลายมือช่ือ   ช่ือ-สกลุ   และ ต าแหนง่ของเจ้าหน้าท่ีท่ีท าหน้าท่ีจา่ยเงิน 

(37) วนัเดือนปี ท่ีจา่ยเงิน 

(38) ระบสุญัญาเลขท่ี  (กรณียืมเงิน) 
(39) ระบวุนัท่ีท่ียืมเงินตามสญัญา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
(ตัวอย่าง) 

แบบ  บก. 4231 
 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
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)................................. ..............  
 

ข้าพเจ้า………….(8)………….ต าแหนง่………(9)…………โรงเรียน…….(10)… 
ขอรับรองวา่รายจา่ยข้างต้นนี ้   ไมอ่าจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ รับได้  และข้าพเจ้าได้จา่ยไปใน 
งานของราชการโดยแท้ 

         ลงช่ือ....................(11).................... 



                 วนัท่ี ......./...(12)..../............. 
 

ค ำอธิบำยกำรกรอก  บก. 4231 
 
(1)  สถานท่ีท่ีเขียนขอเบกิ  ถ้าเขียนท่ีโรงเรียนให้ใสช่ื่อโรงเรียน 
(2)  วนัเดือนปี ท่ีเดนิทางไปราชการ 
(3)  ประเภทพาหนะท่ีใช้ในการเดินทาง 
(4)  สถานท่ีท่ีออกเดนิทาง 
(5)  สถานท่ีท่ีไปราชการ   /  สถานีรถประจ าทาง    (ถ้ามีการเดนิทางหลายตอ่ ให้เขียน 
             ให้ครบ และระบจุ านวนเงินท่ีขอเบกิในแตล่ะเท่ียว) 
(6)  จ านวนเงินท่ีขอเบกิ 
(7)  จ านวนเงินรวมทัง้สิน้ท่ีขอเบิกทัง้เป็นตวัเลข และตวัอกัษร 
(8)  ช่ือ-สกลุ  ผู้ขอเบกิเงิน 
(9)  ต าแหนง่ของผู้ขอเบกิเงิน 
(10) ระบวุา่ผู้ขอเบกิเงินสงักดัโรงเรียน.........   
(11) ลายมือช่ือผู้ขอเบกิเงิน 
(12) วนั เดือน ปี  ท่ีเขียนขอเบิกเงิน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



อัตราการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 
เพื่อเข้ารับการอบรมหลักสูตรทีส่ถาบันคุรุพัฒนารับรอง จ านวน 1,460 หลักสตูร 

 
  *  การเดินทางไปราชการชั่วคราว  หมายถึง  การได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการโรงเรียน
หรือผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ไปปฏิบัติราชการนอกที่ตั้งส านักงาน(สถานศึกษา)     
สิทธิการเบิกค่าใช้จ่าย   คือ   
  *  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง   
  *  ค่าเช่าที่พัก     
  *  ค่าพาหนะ    
     1. การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง  /  วนั  /  คน        

ข้าราชการ ประเภท   หมายเหตุ 
ระดับช านาญการพิเศษ/คศ 3 ลงมา 240 กรณีผู้จัดอบรมเลี้ยงอาหารให้หัก 

ค่าเบี้ยเลี้ยงมื้อละ 80 บาท ระดับเชี่ยวชาญ/คศ 4 ขึ้นไป 270 
 
  *  การนับเวลาเพื่อค านวณการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง 

    1.1 นับเวลาตั้งแต่ออกจากบ้านพักหรือจากสถานศึกษา  จนกลับถึงบ้านพักหรือ
สถานศึกษา 
    1.2. กรณีท่ีต้องพักแรม  ให้นับเวลาตามข้อ 1.1   คิด  24  ชั่วโมง  = 1 วัน   
ถ้ามีเศษเกิน  12  ชั่วโมง   คิด  =  1 วัน 
    1.3. กรณีท่ีไม่พักแรม  (หมายถึง  การเดินทางไปกลับระหว่างบ้านพักกับสถานที่ 
ไปปฏิบัติราชการทุกวัน)   ให้นับเวลาตามข้อ 1.1        คดิ  24  ชัว่โมง  = 1 วัน   
               หากไม่ถึง 24 ชั่วโมง  แต่เกิน 12  ชั่วโมง  คิด = 1 วัน    

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

ยานพาหนะประจ าทาง ข้าราชการ 
รถไฟ  *  ระดับปฎิบัติการ ระดับปฏิบัติงาน ครูผู้ช่วย ครู คศ 1 

เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง  ยกเว้น  ชั้น บนอ.ป  
(รถไฟชั้น 1 นอนปรับอากาศ) 
 *  ระดับช านาญงาน ระดับช านาญการ ครู คศ 2 ขึน้ไป   
เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง  กรณีเดินทางชั้น บนอ.ป.ให้แนบกากตั๋ว
ประกอบการขอเบิกด้วย 

รถโดยสารประจ าทาง ทุกระดับ  เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
 
 
 
 
 



  4. การเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน 
กระทรวงการคลังก าหนด สิทธิการเบิกตามอัตรามาตรการของ  สพฐ. 

ระดับช านาญงาน/ระดับช านาญ
การ/ครู คศ 2 ขึ้นไป  เดินทางได้ 

 *  เดินทางโดยสายการบินต้นทุนต่ า (Low Cost) หรือการบินไทย 
ชั้นประหยัด อัตรา Fix Flight Fix Cost 
 *  ระดับช านาญการพิเศษ/ครู คศ 3 ระดับเชี่ยวชาญ/ 
     ครู คศ  4  ชั้นประหยัด   
 *  ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ/ครู คศ 5 ขึ้นไป  ชั้นประหยัด   
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หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการเทียบต าแหน่งอย่างอ่ืนเท่ากับต าแหน่ง
ข้าราชการพลเรือนสามัญตามพระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ.2551 

 5.  การใช้สิทธิเบิกค่าพาหนะรับจ้าง 
 *  ไม่มีพาหนะประจ าทาง 
 *  มีพาหนะประจ าทาง แต่มีความจ าเป็นเร่งด่วน เพ่ือประโยชน์ของราชการ 
 *  ให้ชี้แจงเหตุและความจ าเป็น 
 *.  การเดินทางโดยใช้พาหนะรับจ้าง 

 **  เป็นข้าราชการตั้งแต่ระดับ 6(เดิม)ช านาญการ/ช านาญงาน/คศ  2 ขึ้นไป 
 **  เป็นกรณีเดินทางไป-กลับ ระหว่างบ้านพักหรือสถานศึกษากับ 

สถานีขนส่ง หรือสถานที่ที่ได้จัดพาหนะไว้ให้   โดยเบิกในอัตราดังนี้ 
การเดินทาง กระทรวงการคลังก าหนด มาตรการประหยัด สพฐ. 

ข้ามเขตระหว่าง กทม.
กับจังหวัดที่มี 
เขตติดต่อ กทม. 

เท่าท่ีจ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 600  บาท * เท่าท่ีจ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน     
  400 บาท 
* กรณีเดินทางไปท่าอากาศยาน 
  สุวรรณภูมิเท่าที่จ่ายจริงเที่ยวละ 
  ไม่เกิน 500 บาท 

ข้ามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ เท่าท่ีจ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 
500  บาท 

เท่าท่ีจ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน  
300 บาท 

    ** การเดินทางไป-กลับ ระหว่างบ้านพัก   กับสถานที่ที่ไปปฏิบัติราชการภายใน
จังหวัดเดียวกัน เบิกได้ไม่เกินวันละ 2 เที่ยว 

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

        *  อัตราค่าชดเชย    
                        ** รถยนต์ กิโลเมตรละ  4  บาท 
    ** รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ 2  บาท 
       *  การค านวณระยะทาง 
               **  ใช้เส้นทางกรมทางหลวงก าหนด 
              **  หน่วยงานอื่น เช่น จังหวัด ท้องถิ่น  เป็นต้น   ก าหนด  **   ถ้าไม่มีให้ผู้ขอเบิกรับรอง 



  


