














 

         บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเลย เขต 1     

ที่       วันที ่       
เรื่อง   ขอยืมเงิน   (    ) เงินรำชกำร (    ) เงินทดรองรำชกำร      
เรียน   ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเลย เขต 1 

ด้วยข้ำพเจ้ำ ....................................................ต ำแหน่ง......................................................... 
กลุ่ม/งำน............................................................โรงเรียน.................................................................................. 
มีควำมประสงค์ขอยืมเงินรำชกำร เพื่อเป็นค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับ........................................................... .................. 
ตำมโครงกำร.................................................................. .................................................................. .................. 
ระหว่ำงวันที่...........................................ถึงวันที่......................................จ ำนวนเงินยืม.......... ....................บำท 
(.................................................................) ก ำหนดส่งหลักฐำนกำรจ่ำย ภำยในวันที่................... ..................... 
ใช้งบประมำณจำก (........) โครงกำร ว. ................ (..........) งบกลำง  ตำมหนังสืออนุมัติเงินงวดที่แนบ 

ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำจะน ำเงินยืมรำชกำรไปใช้จ่ำยตำมวัตถุประสงค์ของโครงกำรโดยแท้จริง 
และเมื่อสิ้นสุดก ำหนดเวลำกำรยืมเงินรำชกำรดังกล่ำวข้ำงต้น ข้ำพเจ้ำยังไม่สำมำรถส่งหลักฐำนล้ำงหนี้เงินยืม
รำชกำรได้ตำมก ำหนดระยะเวลำดังกล่ำว ข้ำพเจ้ำยินยอมให้หักเงินเดือนของข้ำพเจ้ำ ณ ที่จ่ำย เพ่ือช ำระหนี้
เงินยืมรำชกำร ตำมจ ำนวนที่ได้ยืมไปจำกทำงรำชกำร  

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



 

สัญญาการยืมเงิน เลขที่......................... 
  วันครบก ำหนด 

ยื่นต่อ   ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเลย เขต 1 ................................ 
ข้าพเจ้า  ...........................................................................      ต าแหน่ง    ......................................................... 
สังกัด   ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเลย เขต 1  จังหวัด  เลย 
มีควำมประสงค์ขอยืม ( ) เงินทดรองรำชกำร ( ) เงินรำชกำร จำก ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเลย เขต 1 
เพ่ือใช้เป็นค่ำใช้จ่ำย................................................................................................................................................... 
ดังรำยละเอียดต่อไปนี้ 

    
    
    
    

รวมเป็นเงิน                        -    
   ข้ำพเจ้ำสัญญำว่ำจะปฏิบัติตำมระเบียบของทำงรำชกำรทุกประกำรและจะน ำใบส ำคัญคู่จ่ำยที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงิน
เหลือจ่ำย(ถ้ำมี)  ส่งใช้ภำยในก ำหนดไว้ในระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง คือ ภำยใน    วัน นับแต่วันที่ (  ) กลับมำจำก
รำชกำร (  ) ได้รับเงิน ถ้ำข้ำพเจ้ำ ไม่ส่งเงินคืนตำมก ำหนด ข้ำพเจ้ำยินยอมให้หักเงินเดือน ค่ำจ้ำง เบี้ยหวัด บ ำเหน็จ 
บ ำนำญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้ำพเจ้ำ พึงได้รับจำกทำงรำชกำรชดใช้จ ำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
  
ลำยมือชื่อ.............................................................................................ผู้ยืม   วันที่ .................................................. 
 
เสนอ   ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเลย เขต 1 
ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตำมใบยืมฉบับนี้ได้ จ ำนวน ..................บำท (....................................................) 
ลงชื่อ..................................................................................................   วันที่....................................................... 

ค าอนุมัติ 
อนุมัติให้ยืมตำมเงื่อนไขข้ำงต้นได้ เป็นเงิน  ...........................  บำท (................................................................................) 
 
ลงชื่อผู้อนุมัติ....................................................................................    วันที่........................................................ 

ใบรับเงิน 
ได้รับเงินยืมจ ำนวน ............................... บำท   (..........................................................................)  ไปเป็นกำรถูกต้องแล้ว 
    
ลงชื่อ........................................................................................ผู้รับเงิน   วันที่....................................................... 

    
 

(ด้านหน้า) 



 

รายการส่งใช้เงินยืม 

ครั้งที่ วัน เดือน ปี 
รำยกำรส่งใช้ 

คงค้ำง 
ลำยมือชื่อ

ผู้รับ 
ใบรับเลขท่ี 

เงินสด หรือ 
จ ำนวนเงิน 

   ใบส ำคัญ 

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

 
หมำยเหตุ (1) ยื่นต่อ ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง หัวหน้ำกองคลัง หัวหน้ำแผนกคลัง หรือต ำแหน่งอื่นใด 
                ที่ปฏิบัติงำนเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี       
  (2) ให้ระบุชื่อส่วนรำชกำรที่จ่ำยเงินยืม       
  (3) ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะน ำเงินยืมไปใช้จ่ำย     
  (4) เสนอต่อผู้มีอ ำนวจอนุมัติ       
       

(ด้านหลัง) 



   

ประมาณการค่าใช้จ่ายในการยืมเงินราชการ/เงินทดรองราชการ 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ระหว่างวันที่ ........................................ 

ณ ........................................................... 
ที ่ รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ 
        
        
        
        
        

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
  รวมเงินทั้งสิ้น     

 
ขออนุมัติใช้เงินจำก    (  ) งบจัดสรรจำก สพฐ..........................บำท   
                           (  ) งบประมำณโครงกำรที่ ................................................   
                           (  ) งบประมำณ ใบโอนจัดสรรเงิน   
                           (  ) งบบริหำรจัดกำร สพป.ลย.1   
   

(ลงชื่อ)...................................................ผู้ประมำณกำร 
        (.................................................) 



 

งบหน้า 
การเบิกค่าใช้จ่าย............................................ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 1 
วันที่.................................................... 

ที ่ ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง 
ค่า 

เบี้ยเลี้ยง 
ค่าเช่า 
ที่พัก 

ค่า 
พาหนะ 

ค่าใช้จ่าย 
อ่ืน ๆ 

รวม หมายเหตุ 

                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  

รวมจ ำนวนเงินทั้งสิ้น        

 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น..........................................บำท 
(..............................................................................)  

                                                               อนุมัติให้จ่ำยได้ 
                                                                          ลงชื่อ.............................................................. 
                                                                                 (............................................................) 

                                                                             ต ำแหน่ง............................................................. 
                                                                             วันที่.................................................................... 

 



ใบส าคัญรับเงิน 
                        เขียนที่ ......................................... 

วันที่............... เดือน................................... พ.ศ...................... 
 ข้ำพเจ้ำ................................................................  ต ำแหน่ง..................................... ระดับ.......... 
อยู่บ้ำนเลขท่ี.............. หมู่........... ต ำบล............................. อ ำเภอ............................ จังหวัด........................... 
ได้รับเงินจำก....................................................................  อ ำเภอ........................... จังหวดั.............................  
ตำมรำยกำรต่อไปนี้ 

 
 
 จ ำนวนเงิน (ตัวอักษร) (..............................................................) 
 
 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับเงิน 
    (.......................................................) 

 
 

ลงชื่อ........................................................ผู้จ่ำยเงิน 
    (.......................................................) 

รำยกำร จ ำนวนเงิน 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

รวมเงิน  



    ส่วนที่ 1 แบบ  8708 
สัญญำยืมเงินเลขที่ ............................................ วันที่ ............................................................. .......................... 
ชื่อผู้ยืม .............................................................................จ ำนวนเงิน....... ..................................................บำท 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
     ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเลย เขต 1 

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

เรื่อง      ขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
เรียน    ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเลย เขต 1 

ตำมส ำเนำสมุดขออนุญำตไปรำชกำรล ำดับที่........................................................ ได้อนุมัติให้  
 ข้ำพเจ้ำ.......................................................................................ต ำแหน่ง............................................. ............ 
สังกัด..........................................................................พร้อมด้วย............................. ............................................ 
............................................................................................................................. ................................................ 
เดินทำงไปปฏิบัติรำชกำร.................................…………........................................................................................    
.............................................................................. ..............................................................โดยออกเดินทำงจำก 
O บ้ำนพัก  O ส ำนักงำน  O ประเทศไทย   ตั้งแต่วันที่............เดือน........................พ.ศ.............เวลำ...........น. 
และกลับถึง   O บ้ำนพัก   O ส ำนักงำน   O ประเทศไทย  วันที่..........เดือน.........................พ.ศ................
เวลำ.............น. รวมเวลำไปรำชกำรครั้งนี้.................วัน......................ชั่วโมง 

  ข้ำพเจ้ำขอเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรส ำหรับ O ข้ำพเจ้ำ O คณะเดินทำง ดังนี้ 
ค่ำเบีย้เลี้ยงเดินทำงประเภท ....................................................... จ ำนวน................วัน   รวม.....................บำท 
ค่ำเช่ำที่พักประเภท.......................................................................จ ำนวน.......... ......วัน   รวม.....................บำท 
ค่ำพำหนะ    ..................................................................................................................  รวม....................บำท 
ค่ำใช้จ่ำยอื่น ๆ ......................................................... .........................................................รวม....................บำท 
                               รวมเงินทั้งสิ้น...........................บำท 
จ ำนวนเงิน (ตัวอักษร).................................................................................................... .................................... 
 

ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำรำยกำรที่กล่ำวมำข้ำงต้นเป็นควำมจริง และหลักฐำนกำรจ่ำยที่ส่งมำด้วย 
จ ำนวน......... ฉบับ รวมทั้งจ ำนวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตำมกฎหมำยทุกประกำร 

 
ลงชื่อ...................................................ผู้ขอรับเงิน 

                                                                (.................................................) 
                                                               ต ำแหน่ง....................................................... 

 
 



ได้ตรวจสอบหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินที่แนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ำยได้ 
 
ลงชื่อ...........................................................................  
                (.........................................................) 
ต ำแหน่ง.................................................................... .. 
วันที่............................................................................  

                  อนุมัติให้จ่ำยได้ 
 
 
ลงชื่อ........................................................ 
            (...............................................) 
ต ำแหน่ง................................................... 
วันที่.......................................................... 
 

  
 ได้รับเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรจ ำนวน............................................................บำท 
(.........................................................................................................)ไว้เป็นกำรถูกต้องแล้ว  
 
ลงชื่อ.......................................................ผู้รับเงิน      ลงชื่อ.......................................... ..................ผู้จ่ำยเงิน 
             (.............................................)                (..........................................) 
ต ำแหน่ง.......................................................             ต ำแหน่ง........................................... ...................... 
วันที่............................................................              วันที่....................................... ................................ 
 
จำกเงินยืมตำมสัญญำเลขที่....................................... วันที่.......... ........................................................................ 
 
 
หมำยเหตุ
............................................................................................................................. ............................................... 
............................................................................................................................. ................................................ 
.................................................................................. ................................................................. .......................... 
............................................................................................................................. ................................................ 
 
 
ค าชี้แจง  1. กรณีเดินทำงเป็นหมู่คณะและจัดท ำใบเบิกค่ำใช้จ่ำยรวมฉบับเดียวกัน   หำกระยะเวลำ           
ในกำรเริ่มต้นและสิ้นสุดกำรเดินทำงของแต่ละบุคคลแตกต่ำงกัน ให้แสดงรำยละเอียดของวันเวลำแตกต่ำงกัน
ของบุคคลนั้นในช่องหมำยเหตุ 

 2. กรณียื่นขอเบิกค่ำใช้จ่ำยรำยบุคคลให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลำยมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปี 
ที่รับเงิน  กรณีท่ีมีกำรยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม  เลขที่สัญญำยืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 

   3. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่ำใช้จ่ำยรวมเป็นหมู่คณะ  ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลำยมือชื่อในช่องผู้รับเงิน      
ทั้งนี้ใหผู้้มีสิทธิแต่ละคนลงลำยมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐำนกำรจ่ำยเงิน (ส่วนที่ 2) 



           หลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร                                       ส่วนที่ 2  แบบ 8708 
    ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเลย เขต 1                                                         

 ประกอบใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงของ....................................................................... ........ลงวันที่.................เดือน......................................พ.ศ. ................... 

 ล ำดับ 
ที ่ ชื่อ ต ำแหน่ง 

ค่ำใช้จ่ำย 
รวม 

ลำยมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ปี 
ที่รับเงิน หมำยเหตุ ค่ำเบี้ยเลี้ยง ค่ำเช่ำที่

พัก 
ค่ำพำหนะ ค่ำใช้จ่ำยอื่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

          

                                    รวมเงิน       
                                                                                                                                 
   จ ำนวนเงินทั้งสิ้น (ตัวอักษร)..............................................................................                          
  

       ค ำชี้แจง  1. ค่ำเบี้ยเลี้ยงและค่ำเช่ำที่พักให้ระบุอัตรำวันและจ ำนวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมำยเหตุ                               
             2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลำยมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นกำรรับจำกเงินยืม  
                 ให้ระบุวันที่ที่ได้รับจำกเงินยืม                                                                                                      
             3. ผู้จ่ำยเงินหมำยถึงผู้ที่ขอยืมเงินจำกทำงรำชกำร และจ่ำยเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทำงแต่ละคน เป็นผู้ลงลำยมือชื่อผู้จ่ำยเงิน 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

ลงชื่อ........................................................ผู้จ่ำยเงิน 
       (....................................................) 
ต ำแหน่ง..................................................... 
วันที่ ......................................................... 



    แบบ บก.111 
  

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ส่วนรำชกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเลย เขต 1 

วัน เดือน ปี รำยละเอียดรำยจ่ำย จ ำนวนเงิน หมำยเหตุ 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

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

  ข้ำพเจ้ำ......................................................ต ำแหน่ง.................. ................................... 
ขอรับรองว่ำ รำยจ่ำยข้ำงต้นนี้ไม่อำจเรียกใบเสร็จรับเงินจำกผู้รับได้ และข้ำพเจ้ำได้จ่ำยไปในงำนของรำชกำรโดยแท้ 
      

 
         ลงชื่อ........................................................ 

       (....................................................) 
ต ำแหน่ง..................................................... 
วันที่ ......................................................... 



                                      บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเลย เขต 1     

ที ่         วันที ่        

เรื่อง   ส่งใช้เงินยืม – (    )  เงินรำชกำร  (   ) เงินทดรองรำชกำร      

เรียน   ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเลย เขต 1 

ตำมท่ีอนุมัติให้ ข้ำพเจ้ำ ....................................................ต ำแหน่ง........................................ 
ได้ยืมเงินรำชกำรเพื่อเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำร............................................................... ............................................ 
ณ สถำนที่........................................................ระหว่ำง วันที.่...............................ถึง วันที่................. ................ 
จ ำนวนเงินที่ยืม............................................บำท นั้น 

เนื่องจำกกำรอบรมได้สิ้นสุดลงแล้ว ข้ำพเจ้ำจึงขอส่งใช้เงินยืมรำชกำร โดยมีหลักฐำน
ประกอบรำยละเอียดดังนี้ 

 1. ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร    เป็นเงิน................................บำท 
 2. ใบส ำคัญกำรจ่ำยเงิน   เป็นเงิน................................บำท 
 3. หลักฐำนกำรจ่ำยเงินอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง เป็นเงิน................................บำท 
 4. เงินสด    เป็นเงิน................................บำท 

รวมเป็นเงิน....................................บำท (.........................................................................) 
พร้อมนี้ได้แนบหลักฐำนต่ำงๆ ประกอบมำพร้อมนี้  

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 


