
 

 

แบบสัญญายืมเงิน (แบบ 8500) 

( )

( )

( )

( )

ไปเป็นการถูกต้องแล้ว

หมายเหตุ 

จังหวัด

ตามรายละเอียดแนบท้ายเอกสาร:-

กรุงเทพมหานคร

มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก

เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ

เงินงบประมาณ
เดินทางเพ่ือเข้าร่วมประชุมเชิงปฏิบัติการ"แนวทางการจัดวางระบบ
ควบคุมภายในและการประเมินผลระบบการควบคุมภายใน" ดังรายละเอียดต่อไปน้ี

ตัวอักษร รวมเงิน(บาท)หน่ึงหม่ืนส่ีพันสองร้อยห้าสิบบาทถ้วน 14,250.00                             

เสนอ

ลายมือช่ือ ผู้ยืม วันท่ี

แบบ 8500

สัญญาการยืมเงิน เลขท่ี

          ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายท่ีถูกต้อง พร้อมท้ังเงิน
เหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือ ภายใน…………………………...วัน นับแต่วันท่ี
ได้รับเงินน้ี/วันท่ีกลับมาถึง ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้างเบ้ียหวัด บ าเหน็จ บ านาญ หรือ
เงินอ่ืนใดท่ีข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จ านวนเงินท่ียืมไปจนครบถ้วนได้ทันที

ย่ืนต่อ ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง
วันครบก าหนด

ข้าพเจ้า

สังกัด

นางชณภา  ศรีหล้า

สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง

อนุมัติให้ยืมตามเง่ือนไขข้างต้น เป็นเงิน 14,250.00                       บาท

หน่ึงหม่ืนส่ีพันสองร้อยห้าสิบบาทถ้วน

ค าอนุมัติ

ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับน้ีได้ จ านวน บาท14,250.00                       

หน่ึงหม่ืนส่ีพันสองร้อยห้าสิบบาทถ้วน

วันท่ีลงช่ือ

รายการส่งใช้เงินยืม

เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงานต าแหน่ง

ลงช่ือ วันท่ีผู้รับเงิน

ใบรับเงิน
14,250.00                    บาทได้รับเงินยืมจ านวน หน่ึงหม่ืนส่ีพันสองร้อยห้าสิบบาทถ้วน

วันท่ีลงช่ือผู้อนุมัติ

ใบรับเลขท่ีลายมือช่ือผู้รับคงค้าง
รายการส่งใช้

จ านวนเงิน
เงินสดหรือ
ใบส าคัญ

คร้ังท่ี วัน เดือน ปี

 เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ

ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง

(1)

(2)

(3)

(4)

 ย่ืนต่อผู้อ านวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลัง หรือต าแหน่งอ่ืนใดท่ี

ปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี

ให้ระบุช่ือส่วนราชการท่ีจ่ายเงินยืม

ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะน าเงินยืมไปใช้จ่าย
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วัน

1
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( )

( )

การยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ     เดินทางไปราชการเพ่ือเข้าร่วมประชุมเชิงปฏิบัติการ"แนวทางการจัดวางระบบควบคุมภายในและการประเมินผลระบบการควบคุมภายใน"

ข้าพเจ้า นางชณภา  ศรีหล้า พร้อมด้วยคณะ

เคร่ืองบิน

รถไฟ

รถทัวร์

อัตรา
ม้ือ/

วันละ

จ า 
นวน
ม้ือ/
วัน

บาท ดังรายละเอียดต่อไปน้ี

ล า
ดับ
ท่ี

ลงวันท่ี 29 พฤศจิกายน 2562

ต้ังแต่วันท่ี 16-18 ธันวาคม 2562 รวม 3

รวมเงินค่าน้ ามัน
เช้ือเพลิง

ค่ารถ
รับจ้าง

ค่าใช้ 
จ่ายอ่ืนๆ

* ค่ารถรับจ้างราคาสูงใกล้เคียงกับลีมูซีน ให้แนบใบเสร็จรับเงินด้วย ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน

หมาย
เหตุ/

(บ้านพัก)

รวมเป็นเงินท้ังส้ิน -                        บาท ศูนย์บาทถ้วน ผู้ประมาณการ
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ค่าพาหนะ
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ค่าท่ีพัก

จ านวน
เงิน

-    
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-    

จ า  
นวน
วัน

อัตราวันละ

เด่ียว

คู่
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1.เบ้ียเล้ียง 2.อาหาร
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-    
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-    

-    
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-    

ต าแหน่งช่ือ-สกุล

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   เอกสารหมายเลข 1(2)   

ได้รับอนุมัติไปราชการตามบันทึกท่ี  คน สธ 0935. 02/1408

มีความประสงค์จะขอยืมเงิน    -                     เป็นจ านวนเงิน



 

 

 

 

 

บาท

( )

( )

ค่าใช้จ่ายในการอบรม/ประชุมเชิงปฏิบัติการ/ประชุมราชการ/จัดงาน เอกสารหมายเลข1(2)

การยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ

มีความประสงค์จะขอยืมเงินเป็นจ านวนเงิน -                                  ดังรายละเอียดต่อไปน้ี

ท่ี รายการ รายละเอียด อัตรา/ม้ือ/วัน/ช่ัวโมง/คน รวมเงิน(บาท)

ในวันท่ี ข้าพเจ้า นางชณภา  ศรีหล้า

ได้รับอนุมัติให้ด าเนินกิจกรรมตามบันทึกท่ี ลงวันท่ีสธ 0935.

บาท จ านวน คน -                              1 ค่าอาหารเช้า จ านวน ม้ือ อัตราม้ือละ

บาท จ านวน คน -                              2 ค่าอาหารกลางวัน จ านวน ม้ือ อัตราม้ือละ

บาท จ านวน คน -                              3 ค่าอาหารเย็น จ านวน ม้ือ อัตราม้ือละ

บาท จ านวน คน -                              4 ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม จ านวน ม้ือ อัตราม้ือละ

บาท -                              

6 ค่าสมนาคุณวิทยากร(เอกชน) จ านวน ชม. อัตราชม.ละ

5 ค่าสมนาคุณวิทยากร(ราชการ) จ านวน ชม. อัตราชม.ละ

8 ค่าเช่าท่ีพัก(ห้องพักเด่ียว)
9 ค่าเช่าท่ีพัก(ห้องพักคู่)

บาท -                              
7 ค่าพาหนะวิทยากร

14 ค่าเช่าห้องประชุม
15 ค่าของสมนาคุณในการดูงาน

10 ค่าเบ้ียเล้ียง(อัตราวันละ240)
11 ค่าเบ้ียเล้ียง(อัตราวันละ270)
12 ค่าพาหนะ
13 ค่าน้ ามันเช้ือเพลิง

นางชณภา  ศรีหล้า

ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน

22

รวมเป็นเงินท้ังส้ิน ศูนย์บาทถ้วน -                         

ผู้ประมาณการ

21

16
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19
20
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บาท

( )

( )

ในวันท่ี ข้าพเจ้า นางชณภา  ศรีหล้า
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ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน

ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ เอกสารหมายเลข1(2)

สธ 0935.

รวมเป็นเงินท้ังส้ิน ศูนย์บาทถ้วน -                       

ผู้ประมาณการ

นางชณภา  ศรีหล้า



 

 

การเบิกจ่ายเงินยืม/ล้างเงินยืม 

1. สัญญายืมเงินให้จัดทำข้ึน 2 ฉบับ โดยเมื่อผู้ยืมเงินได้รับเงินตามสัญญาการยืมเงินแล้ว ให้ลงลายมือชื่อรับ
เงินในสัญญายืมเงินทั้ง 2 ฉบับ โดยจะเก็บไว้ที่กลุ่มงานบริหารการเงินและบัญชี 1ฉบับ และคืนให้ผู้ยืม 1 
ฉบับ ภายใน 3 วันเอกสารประกอบสัญญายืมเงิน มีดังนี้ 

1) สำเนาหนังสืออนุมัติให้ไปราชการ (พร้อมรับรองสำเนา) 
2) สำเนาต้นเรื่องไปราชการ / สำเนาโครงการฝึกอบรม/ หลักสูตรการฝึกอบรม 

สำเนารายงานขอซื้อขอจ้าง / หนังสืออนุมัติดำเนินการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา/ ดูงาน 
(พร้อมรับรองสำเนา 

3)  ตารางการฝึกอบรม หรือ Agenda 
4) ประมาณการค่าใช้จ่าย (แบบในขวาง) 

  5)อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
2. การยืมเงินเพ่ือใช้จ่ายในการดำเนินงานตามวัตถุประสงค์ใดที่ให้ใช้ได้เฉพาะตามวัตถุประสงค์ที่ยืมเท่านั้น 
3. หากผู้ยืมยังไม่ชำระหนี้เงินยืมฉบับเก่าห้ามมิให้ขอยืมฉบับใหม่ 
4. หากในกลุ่มงานใดข้าราชการและลูกจ้างประจำติดการยืมเงินจำเป็นต้องให้พนักงานราชการหรือพนักงาน

กระทรวงยืมเงินให้แนบหนังสือค้ำประกันจากหัวหน้ากลุ่มงาน 
5. รายการจ่ายเงินยืมจะได้ตามรายการดังต่อไปนี้  

1) รายการค่าจ้างชั่วคราว สำหรับค่าจ้างซึ่งไม่มีกำหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจำ แต่
จำเป็นต้องจ่ายค่าจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงาน 

2) รายการค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 
3) รายการค่าบริการไปรษณีย์โทรเลข ค่าโทรศัพท์ 
4) ค่าการศึกษาของบุตร ค่ารักษาพยาบาล 
5) งบรายจ่ายอื่นๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

หลักฐานประกอบการยืมเงินราชการ/ยืมเงินทดรองราชการ 
 

 1. สัญญายืมเงิน  จำนวน 2 ฉบับ 
 2. สำเนาหนังสืออนุมัติให้ไปราชการ 
 3. สำเนาต้นเรื่องไปราชการ / สำเนาโครงการฝึกอบรม / หลักสูตรการฝึกอบรม /  

 สำเนารายงานขอซื้อขอจ้าง 
 4. ตารางการฝึกอบรม หรือ Agenda 
 5. ประมาณการค่าใช้จ่าย (แบบใบขวาง) 
 6.  อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี)....................................................................................... ................. 
 

ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง 
 

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

ลงวันที่........................................................... ลงวันที่............................................................ 
 
 ส่งเบิก 
 

 
ลงชื่อ............................................................. 
(........................................................) 
ตำแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) 
ลงวันที่........................................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

การส่งหลักฐานเพื่อส่งใช้คืนเงินยืม 
การยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในราชการ เมื่อผู้ยืมเงินใช้จ่ายเงินยืมตามวัตถุประสงค์เรียบร้อยแล้วให้ ผู้ยืม
เงินส่งหลักฐานการจ่ายและ/ หรือเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายในกาหนดระยะเวลา ดังนี้  
 1. เดินทางไปราชการภายในราชอาณาจักรชั่วคราว ภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับมาถึง  
 2. เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับมาถึง  
 3. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนา ค่าเบี้ยประชุม ภายใน 30 วัน นับจากวันได้รับเงิน  
 4. เงินยืมราชการอ่ืน ๆ ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน 

 
การชดใช้เงินยืมและหลักฐานการจ่าย 
หลักเกณฑ์การส่งใช้เงินยืมและหลักฐานการจ่าย มีดังนี้ 

ประเภทการส่งชดใช้ หลักฐานการจ่าย 
1. การเดินทางไป
ราชการใน
ราชอาณาจักร
ชั่วคราว  
 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
ค่าท่ีพัก  
ค่าพาหนะ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1 แบบขออนุมัติ/คำสั่ง เดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ
อนุมัต ิ(ฉบับจริง) กรณีใช้สำเนายื่นขอยืมเงิน  

1.2 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
 (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 และ ส่วนที่ 2  
1.3 เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี)  
 - กรณีเหมาจ่ายไม่ต้องมีหลักฐานการจ่าย  
 - กรณีจ่ายจริง ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก 
 และใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio)  
ค่าโดยสารเครื่องบิน  
 - กรณีให้บริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทนจำหน่ายออกตั๋วให้ก่อน : ใช้

ใบแจ้ง หนี้ของบริษัท  
 -  ค่าเครื่องบินแนบกากตั๋วพร้อมใบเสร็จรับเงิน  
- กรณีซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินระบบ 

 อิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) : ใช้ใบรับเงินที่ แสดงรายละเอียดการ
เดินทาง (Itinerary  Receipt) ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก  ชื่อ/สกุล
ของผู้เดินทาง ต้นทาง - ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จำนวน
เงิน ค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ และจำนวนเงินรวม  

 -   กรณีซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินโดยใช้บัตร เครดิตราชการ ให้ใช้แบบ
สรุปรายการค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการใช้บัตรเครดิต และ  ใบบันทึกรายการ
ขาย (Sale Slip)  

หมายเหตุ : ค่าธรรมเนียมในการเลือกช่องทางการชาระเงิน ไม่สามารถเบิกจาก
ทางราชการได้  

ค่าโดยสารรถประจำทาง รถไฟ  
- ใช้ใบเสร็จรับเงิน ในกรณีที่ใบเสร็จรับเงินแสดงรายการไม่ครบถ้วน ให้แนบ

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 4231)  



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่าโดยสารรถแท็กซ่ี 
- ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 4231)  
ค่าชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัว  
- ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 4231) และแนบระยะทางตาม

การคำนวณของกรมทางหลวง  
- หลักฐานการขออนุมัติใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ 
ค่าเช่าพาหนะรับจ้าง 
 ใช้เอกสารที่ผ่านขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างประกอบด้วย 
       -  หนังสือขออนุมัติ (ฉบับจริง) 
       -  รายงานขอซื้อขอจ้าง (ฉบับจริง) 
- คำสั่งกรรมการตรวจรับ 
- ใบตรวจรับ (ฉบับจริง) 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน และ 
สำเนาบัตรประจาตัวประชาชนของ 
ผู้รับเงิน 
 
ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง 
-  ใช้ใบเสร็จรับเงิน (ระบุเลขทะเบียนรถ) 
-  ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ 
 

2.1  หนังสือที่อนุมัติแผนการเดินทางไปราชการ 
       ต่างประเทศ  

2.2  หนังสืออนุมัติตัวบุคคล/โครงการ/ค่าใช้จ่ายที่ 
       อนุมัติโดยผู้มีอำนาจอนุมัติ  

2.3  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  
2.4 เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี)  
      ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าที่พักและใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio)  
ค่าโดยสารเครื่องบิน  
-  กรณีให้บริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทนจำหน่ายออกตั๋วให้ก่อน : ใช้ใบ

แจ้งหนี้ของบริษัท  
-  กรณี จ่ายเป็น เงินสด และขอเบิกเงินจากทางราชการภายหลัง : ใช้

ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสารเครื่องบิน (Boarding Pass)  
-  กรณีซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) : ใช้ใบรับเงินที่

แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) ซึ่งระบุชื่อสายการบิน 
วันที่ออก ชื่อ/สกุลของผู้เดินทาง ต้นทาง - ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลา
ที่เดินทาง จำนวนเงิน ค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ และจำนวนเงินรวม  



 

 
 
2.  การเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
    ชั่วคราว 
 
เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
ค่าท่ีพัก  
ค่าพาหนะ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. การฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ 
   กรณีเป็น  
ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
ค่าท่ีพัก  
ค่าพาหนะ  
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ : ค่าธรรมเนียมในการเลือกช่องทาง 
การชำระเงิน ไม่สามารถเบิกจาก 
ทางราชการได้  

ค่าโดยสารยานพาหนะประจำทาง 
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
(แบบ บก. 4231) 
 
3.1 หนังสืออนุมัติให้จัดฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการและค่าใช้จ่ายใน

การดำเนินงาน(ฉบับจริง)  

3.2 โครงการหรือหลักสูตรที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้า ส่วนราชการ  
3.3 กำหนดการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ  
3.4 ใบลงลายมือชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ  
3.5 หนังสือเชิญวิทยากร (ถ้ามี)  
3.6 แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติจาก ผู้มีอำนาจอนุมัติ 

(ฉบับจริง)  
3.7 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 และ

ส่วนที่ 2  
3.8 สรุปรายละเอียดค่าใช้จ่าย  
3.9เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี)  
  -ใบเสร็จรับเงิน (ถ้าไม่มีใช้ใบสำคัญรับเงิน  แนบพร้อมสำเนาบัตรประจา

ตัวประชาชนของผู้รับเงิน และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ผู้ยืมเงินเป็นผู้ลง
ชื่อ)  

  - ใบลงชื่อเข้าร่วมอบรม/สัมมนา/ ฝึกอบรม  
  -ใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio)  
ค่าโดยสารเครื่องบิน  
- กรณีซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินโดยใช้บัตรเครดิตราชการ ให้ใช้แบบสรุป

รายการค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการใช้บัตรเครดิต และ ใบบันทึกรายการขาย 
(Sale Slip)  

- กรณีให้บริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทนจำหน่ายออกตั๋วให้ก่อน : ใช้ใบ
แจ้งหนี้ของบริษัท 

- กรณีซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) :  ใช้ใบรับเงินที่
แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) ซึ่งระบุชื่อสายการบิน 
วันที่ออก ชื่อ/สกุลของผู้เดินทาง ต้นทาง - ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลา
ที่เดินทาง จำนวนเงิน ค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ และจำนวนเงินรวม  

หมายเหตุ : ค่าธรรมเนียมในการเลือกช่องทางการชำระเงิน ไม่สามารถเบิกจาก
ทางราชการได ้

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1 หนังสืออนุมัติให้จัดฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุม
วิชาการ และค่าใช้จ่ายในการดาเนินงาน (ฉบับจริง)  
3.2 โครงการหรือหลักสูตรที่ได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้า ส่วนราชการ  
3.3 กาหนดการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ  
3.4 ใบลงลายมือชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/
ประชุมวิชาการ  
3.5 หนังสือเชิญวิทยากร (ถ้ามี)  
3.6 แบบขออนุมัติเดนิทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติ
จาก ผู้มีอานาจอนุมัติ (ฉบับจริง)  
3.7 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(แบบ 8708)  
ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2  
3.8 สรุปรายละเอียดค่าใช้จ่าย  
3.9 เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี)  
ใบเสร็จรับเงิน (ถ้าไม่มีใช้ใบสาคัญรับเงิน แนบ
พร้อมสาเนาบัตรประจาตัวประชาชนของผู้รับเงิน 
และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ผู้ยืมเงินเป็นผู้ลง
ชื่อ)  
ใบลงชื่อเข้าร่วมอบรม/สัมมนา/ฝึกอบรม  
ใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรายการของโรงแรม 

ค่าโดยสารรถประจำทาง รถไฟ 
 - ใช้ใบเสร็จรับเงิน ในกรณีที่ใบเสร็จรับเงินแสดงรายการไม่ครบถ้วน ให้แนบ

 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 4231) 
ค่าโดยสารรถแท็กซ่ี  
- ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
(แบบ บก. 4231) ค่าชดเชยในการใช้ 

พาหนะส่วนตัว  
- ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 

4231) และแนบระยะทางตามการคำนวณของ กรมทางหลวง  
-  หลักฐานการขอใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ  
 
ค่าเช่าพาหนะรับจ้าง 
-  ใช้เอกสารที่ผ่านขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง  

ประกอบด้วย 
  - หนังสือขออนุมัติ (ฉบับจริง) 
  - รายงานขอซื้อขอจ้าง (ฉบับจริง) 
  - คำสั่งกรรมการตรวจรับ 
  - ใบตรวจรับ (ฉบับจริง) 
  - ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน และสำเนาบัตรประจาตัวประชาชน 
  ของผู้รับเงิน 
ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง 
  -ใช้ใบเสร็จรับเงิน (ระบุเลขทะเบียนรถ) 
  - สำเนาใบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

(Folio)  
ค่าโดยสารเครื่องบิน  

กรณีซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินโดยใช้บัตรเครดิต
ราชการ ให้ใช้แบบสรุปรายการค่าใช้จ่ายที่เกิดจาก
การใช้บัตรเครดิต และ ใบบันทึกรายการขาย (Sale 
Slip)  

กรณีให้บริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทนจา
หน่ายออกตั๋วให้ก่อน : ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัท  

กรณีจ่ายเป็นเงินสด และขอเบิกเงินจากทาง
ราชการภายหลัง : ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตร
โดยสารเครื่องบิน (Boarding Pass)  

 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

เอกสารใบประหน้าตรวจสอบใบสำคัญประกอบการเบิกจ่าย 
 
 

1. ปะหน้าหลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ 

2. ปะหน้าหลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

3. ปะหน้าหลักฐานประกอบการเบิกจัดซื้อจัดจ้าง 

4. ปะหน้าหลักฐานประกอบการเบิกค่าลงทะเบียนเข้ารับการฝึกอบรม 

5. ปะหน้าหลักฐานประกอบการยืมเงินราชการ/ยืมเงินทดรองราชการ 

6. หลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
หลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จา่ยในการฝึกอบรมของส่วนราชการ 

 1  โครงการหรือหลักสูตรการอบรมที่ไดร้ับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
 2   ตารางการอบรม/กำหนดการอบรม/AGENDA 
 3  หนังสือส่งตัว/หนังสืออนุมัติใหเ้ดินทางจากต้นสังกัดของผู้เข้ารับการอบรมฉบับจริง (กรณผีู้จัดจ่ายค่าเบี้ย

เลี้ยง/ที่พัก/พาหนะให้ผูเ้ข้ารับอบรม) 
 4  คำสั่งหรือหนังสืออนุมัติให้เดินทางไปจัดการฝึกอบรมของคณะผูจ้ัด 
 5  รายชื่อของผู้เข้ารับการอบรม  พร้อมลายมือช่ือผู้เข้ารับการอบรม เช้า – บ่าย (กรณีอบรมเต็มวัน) 
 6  ใบเสรจ็รับเงินหรือใบสำคญัรับเงินค่าอาหาร  อาหารว่าง และเครื่องดื่ม 
 6.1 สำเนาบตัรประจำตัวประชาชน (กรณีจ้างบุคคลธรรมดา)(ถ้ามี) 

 7  ใบเสรจ็รับเงินค่าเช่าท่ีพัก 
 8  แบบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708) (กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่าย รวมฉบับ

 เดียวกัน หากระยะเวลาในการเริม่ต้นและสิ้นสดุการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดง
รายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ) 
 8.1  ค่าพาหนะ (แบบ บก.111) 
 8.2  ค่าเครื่องบิน แนบกากตั๋ว(Boarding pass) พร้อมใบเสร็จรับเงิน 
 8.3  ค่ารถไฟช้ัน1 แนบกากตั๋ว  
 8.4  ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ระบุหมายเลขทะเบียนรถที่ได้รับอนุมัตไิปราชการ 

 9  ค่าตอบแทนวิทยากร 
 9.1  สำเนาหนังสือเชิญวิทยากร 
 9.2  หนังสือตอบรับจากวิทยากร(กรณีไม่เป็นบุคลากรของรัฐหรือเชิญเป็นการส่วนตัว) 
 9.3  หนังสือส่งตัว/หนังสืออนุมัตเิดินทางให้มาเป็นวิทยากรจากต้นสังกัดสำหรับข้าราชการและ

พนักงานรัฐวิสาหกิจ  
 9.4  ใบสำคัญรบัเงิน ค่าตอบแทนวิทยากร 

 10. ค่าผ่านทางพิเศษ(โดยให้ทำบนัทึกขออนุมัติแยกเบิกต่างหาก) 
 10.1 ใบเสร็จรบัเงินค่าผา่นทางพิเศษ 
 10.2 สำเนาใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
 10.3 หนังสือขออนุมัตเิบิกค่าผา่นทางพิเศษ 

 11. ค่าใช้จ่ายอื่น (ถ้ามี)กรณีจำเปน็เร่งด่วนในระหวา่งจัดอบรมโดยไม่สามารถดำเนินการจดัซื้อ/จดัจ้าง 
      ตามปกติได ้
 11.1 ค่าวัสดุ............................................…..………………………................ 
 11.2 ค่าจ้างเหมา.........................................………………………….............. 
 11.3 ค่าโทรศัพท์/เครื่องFax........................………………………….............. 
 11.4……………………………………………………………………..…………………….. 

ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง  
 

 ลงช่ือ ............................................................. ลงช่ือ...................................................... 
(...........................................................)   (...........................................................) 
ตำแหน่ง......................................................... ตำแหน่ง......................................................... 
ลงวันท่ี........................................................... ลงวันท่ี............................................................ 
ส่งเบิก 
ลงช่ือ............................................................. 
(........................................................) 
ตำแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) 
ลงวันท่ี........................................................... 
 



 

หลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

 1  ต้นเรื่องไปราชการ (ถ้ามี) 
 2  หนังสืออนุมัติให้ไปราชการ 
 3  รายงานการเดินทางไปราชการ(แบบ 8708)(กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิก

ค่าใช้จ่าย รวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละ
บุคคลแตกต่างกัน ให้ แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมาย
เหตุ) 

 4  ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก กรณีจ่ายจริง 
 5  ค่าพาหนะ 
 5.1  ค่ารถไฟชั้น1 แนบกากตั๋ว 
 5.2  ค่าเครื่องบินแนบกากตั๋วพร้อมใบเสร็จรับเงิน 
 5.3  ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต์ที่ได้รับอนุมัติให้ไป 
 5.4  ค่าพาหนะรับจ้าง (แบบ บก.111) 

 6. ค่าผ่านทางพิเศษ(โดยให้ทำบันทึกขออนุมัติแยกเบิกต่างหาก) 
 6.1  ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางพิเศษ 
 6.2  สำเนาใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
 6.3  หนังสือขออนุมัติเบิกค่าผ่านทางพิเศษ 

 7.  ค่าใช้จ่ายอื่นๆ (ถ้ามี) กรณีจำเป็นเร่งด่วน ในระหว่างเดินทางที่ทำให้ไม่สามารถเดินทางต่อได้  
 

ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง 
 

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

ลงวันที่........................................................... ลงวันที่
............................................................ 
 
 ส่งเบิก 
 

 
ลงชื่อ............................................................. 
(........................................................) 
ตำแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) 
ลงวันที่........................................................... 

 
 



 

 
 
 
 

หลักฐานประกอบการเบิกจัดซื้อจดัจ้าง 
 

 1.  หนังสืออนุมัติหลักการพร้อมเหตุผล 
(ถ้าขออนุมัติหลักการ  1 ปี/ครั้ง  ให้ถ่ายสำเนาพร้อมรับรองสำเนาถูกต้องแนบทุกครั้งที่ส่งเบิก) 

 2.  รายงานขอซื้อ/จ้างโดยเจ้าหน้าที่พัสดุตามระเบียบฯ พัสดุ ข้อ 27 พร้อม 
 2.1  ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 2.2  ลายมือชื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 2.3  ลายมือชื่อผู้ทำหน้าที่ควบคุมเงินงบประมาณ 
 2.4  ผู้อำนวยการฯ อนุมัติ 

 3.  เอกสารประกอบ (กรณี e-market, e-bidding) 
 4.  ใบสั่งซื้อ/จ้าง , สัญญาซื้อ/จ้าง 
 5.  หลักฐานข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา จากระบบ e-GP 
 6.  บส.01/PO 
 7.  ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี้ 
 8.  ใบกรรมการตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง 
 9. กรณีซ้ือครุภัณฑ์คอมฯ ให้แนบรายงานการจัดหาคอมฯ ที่ได้รับอนุมัติจาก ICT กระทรวงฯ 

ด้วย 
 10. หลักฐานการเปิดเผยราคากลางในเว็บไซต์กรมฯ พร้อมทั้งแบบฟอร์ม ป.ป.ช. 01-07 (แล้วแต่

กรณี)กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเกิน 100,000 บาท 
 11. หลักฐานการตรวจสอบข้อมูลรายชื่อผู้ขาดคุณสมบัติเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐ (แบบ 

บช.1)  จากศูนย์กำกับดูแลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (ป.ป.ช.) กรณีสัญญาที่มีมูลค่าตั้งแต่ 
500,000 บาท  ขึ้นไป 

 
ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง 
 

 ชื่อ .............................................................  ลงชื่อ..................................................... 
 (...........................................................)                (...........................................................) 
 ตำแหน่ง......................................................... ตำแหน่ง....................................................... 

ลงวันที่........................................................... ลงวันที่.......................................................... 
 
 ส่งเบิก 
 

ลงชื่อ............................................................. 
(........................................................) 
ตำแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) 
ลงวันที่........................................................... 



 

 

 
หลักฐานประกอบการเบิกค่าลงทะเบียนเข้ารับการฝึกอบรม 

 
 1.  ต้นเรื่องไปราชการ (ถ้ามี) 
 2.  หนังสืออนุมัติให้ไปราชการ 
 3.  ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน 
 4. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้า

มี).....................................................................................................  
 

ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง 
 

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

ลงวันที่........................................................... ลงวันที่.......................................................... 
 
 ส่งเบิก 

 
ลงชื่อ............................................................. 
(........................................................) 
ตำแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) 
ลงวันที่........................................................... 
 
 
หมายเหตุ  

ค่าลงทะเบียนอบรมต่างๆ ที่ได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ ไม่สามารถเบิก
ค่าลงทะเบียนได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
หลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 

 
 1  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ 
 2  หนังสือขออนุมัติจัดประชุมราชการ 
 3  สำเนาหนังสือเชิญประชุม 
 4  ลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม (ต้นฉบับ) 
 5  วาระการประชุม หรือกำหนดการจัดประชุม 
 6  ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ 

    เช่นค่าอาหาร / อาหารว่าง และเครื่องดื่ม 
 6.1 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (กรณีจ้างบุคคลธรรมดา)(ถ้ามี) 

 7  กรณีเช่าห้องประชุม แนบเอกสารการเช่าตามระเบียบพัสดุ 
 8  กรณีเป็นการประชุมคณะทำงานที่ได้รับการแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการ 

  ให้แนบสำเนาคำสั่งแต่งตั้งประกอบการเบิกจ่าย 
 9. ค่าใช้จ่ายอื่น (ถ้ามี)กรณีจำเป็นเร่งด่วนในระหว่างการประชุมโดยไม่สามารถดำเนินการจัดซื้อ/

จัดจ้าง 
    ตามปกติได้ 
 9.1 วัสด.ุ...........................................…..………………………................ 
 9.2 ค่าจ้างเหมา.........................................………………………….............. 
 9.3 ค่าโทรศัพท์/เครื่องFax........................………………………….............. 
 9.4……………………………………………………………………..…………………….. 

 
ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง  
 

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

ลงวันที่........................................................... ลงวันที่.......................................................... 
  

 ส่งเบิก 
 
ลงชื่อ............................................................. 
(........................................................) 
ตำแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) 
ลงวันที่........................................................... 
 

 


