
ขอเบิกเงิน - ไปราชการ (ไม่ยืมเงิน)

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีการเงิน บัญชี และพัสดุ

ในสถานศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  วันท่ี 2 พฤษภาคม 2567



เอกสารแจ้งให้ไปราชการ
1. หนังสือแจ้งให้ไปราชการ/ประชุม/อมรม

2. ตารางการประชุม/อบรม

3. แบบตอบรับการเข้ารับการประชุม/อบรม

4. เอกสารอ่ืน ๆ (ถ้ามี)

การเรียงเอกสาร
หนังสือน า + ส่ิงท่ีส่งมาด้วย

หนังสือน า + ส่ิงท่ีส่งมาด้วย

เอกสาร  A

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีการเงิน บัญชี และพัสดุ

ในสถานศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  วันท่ี 2 พฤษภาคม 2567

A



จนท.ผู้รับผิดชอบเร่ืองพัฒนาบุคลากร
 - จัดท าบันทึกข้อความ เสนอผู้บริหารสถานศึกษา

 - ผู้บริหารสถานศึกษา พิจารณา/ส่ังการ 1. บันทึกข้อความ

   ท่ี ผู้บริหารสถานศึกษา

การเรียงเอกสาร    พิจารณาให้ไปราชการ

บันทึกข้อความ +   เอกสาร A 2. เอกสาร A

เม่ือผู้ริหารสถานศึกษา พิจารณา/ส่ังการแล้ว
 - แจ้งผู้ท่ีเก่ียวข้อง/ผู้เข้ารับการประชุม/อบรม

เอกสาร  B

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีการเงิน บัญชี และพัสดุ

ในสถานศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  วันท่ี 2 พฤษภาคม 2567

B



ผู้ไปราชการ/ประชุม/อบรม
 - บันทึกขออนุมัติไปราชการ/ประชุม/อบรม

และขอค าส่ังเพ่ือไปราชการ/ประชุม/อบรม 1. บันทึกข้อความ

การเรียงเอกสาร    ท่ี ผู้บริหารสถานศึกษา

บันทึกข้อความ +   เอกสาร B    อนุมัติให้ไปราชการ

2. ค าส่ังให้ไปราชการฯ

จนท.ธุรการ หรือ ผู้รับผิดชอบฯ
 จัดท าค าส่ังไปราชการ/ประชุม/อบรม

เอกสาร  C

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีการเงิน บัญชี และพัสดุ

ในสถานศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  วันท่ี 2 พฤษภาคม 2567

C



1. แบบ 8708 : ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (หน้า-หลัง) - ส่วนท่ี 1

2. แบบ 8708 : หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบขวาง) - ส่วนท่ี 2

(กรณี ต้ังแต่ 2 คนข้ึนไป)

3. เอกสารแนบ 2 : แบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมส าหรับนักเรียน

(กรณี พานักเรียนไปราชการในกิจกรรมฯ)

4. แบบ บก.111 : ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน    

(กรณี ต้ังแต่ 2 คนข้ึนไป ให้เขียนแยกคนละ 1 ใบ)

5. ใบเสร็จรับเงินค่าเคร่ืองบิน

6. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพัก พร้อมรายละเอียดผู้เข้าพัก (F0lio)

7. ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน

8. กรณีขอใช้สิทธิเบิกค่าโดยสารรถไฟช้ัน 1 น่ังนอนปรับอากาศ

(ให้แนบกากต๋ัวโดยสารรถไฟประกอบด้วย)

9. กรณีใช้รถส่วนตัว

ให้แนบบันทึกขออนุมัติใช้รถส่วนตัวท่ีได้รับอนุมัติแล้ว และ Google map ด้วย)

10. ค่าใช้จ่ายกรณีใช้รถของทางราชการ (ให้แนบหนังสือขออนุมัติใช้รถราชการแนบด้วย)

10.1 ใบเสร็จค่าทางด่วน

10.2 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเช้ือเพลิง กรณีจ าเป็นต้องเติมน้ ามันเช้ือเพลิง)

จะต้องมีรายละเอียด ดังน้ี

 - ช่ือ สถานท่ีอยู่ หรือท่ีท าการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย)

 - ช่ือหน่วยงาน (ผู้ซ้ือ) โรงเรียน .............

 - วัน เดือน ปี ท่ีรับเงิน

 - หมายเลขทะเบียนรถ

 - รายการ/ประเภทน้ ามัน จ านวนก่ีลิตร ๆ ละเท่าใด

 - จ านวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร

 - ลายมือช่ือผู้รับเงิน

11. อ่ืน ๆ (ถ้ามี)

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีการเงิน บัญชี และพัสดุ

ในสถานศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  วันท่ี 2 พฤษภาคม 2567



ผู้ไปราชการ และการจัดเรียงเอกสาร
 - บันทึกฯ ขอเบิกเงิน (ผ่านงานการเงิน)

 - แนบเอกสาร D : การด าเนินงาน/ไปราชการ 1. บันทึกข้อความ ของผู้ไปราชการ

(กรณีตัวอย่างแนบ 1 / 4 และ 5) 2. เอกสารแนบ D

 - เอกสาร C 3. เอกสาร C

เอกสาร  E

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีการเงิน บัญชี และพัสดุ

ในสถานศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  วันท่ี 2 พฤษภาคม 2567

แบบ 8708

(ด้านหลัง)

บก.111 ใบเสร็จรับเงิน

ค่าเครื่องบิน

แบบ 8708

(ด้านหน้า

E



จนท.การเงิน
 - ตรวจสอบความครบถ้วน และถูกต้อง ของเอกสาร

 - บันทึกฯ ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ขอเบิก (ผู้ไปราชการ)

 - เสนอผู้บริหารสถานศึกษาเพ่ือทราบ และอนุมัติค่าใช้จ่ายดังกล่าว

 - จ่ายเงินให้กับผู้ขอเบิก (ผู้ไปราชการ)

 - ผู้บริหารสถานศึกษา จนท.การเงิน และผู้ขอเบิก ลงลายมือช่ือ 

ผู้อนุมัติ ผู้รับเงิน และผู้จ่ายเงิน ในแบบ 8708

 - ส่งมอบเอกสารให้ จนท.บัญชี เพ่ือบันทึกบัญชีในสมุดเงินสด และทะเบียนคุมเงินฯ ต่อไป

1. บันทึกข้อความ ของ จนท.การเงิน

2. เอกสารแนบ E

เอกสาร  F

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีการเงิน บัญชี และพัสดุ

ในสถานศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  วันท่ี 2 พฤษภาคม 2567



ส่วนราชการ ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช
ท่ี ……………………...............
เร่ือง ขอเบิกเงินงบประมาณ รายการ

เรียน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช

เร่ืองเดิม  นาย     นาง    นางสาว ชุติมา  พยุหกฤษ

 ข้าราชการและลูกจ้างประจ า     ลูกจ้างช่ัวคราว คน
ขอเบิกเงินงบประมาณรายการ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  หลักสูตร "การอบรมแนวทางการบริหาร
งบประมาณ และเกณฑ์ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงินการบัญชี" ระหว่างวันท่ี 21 - 23 สิงหาคม 2566 
ณ โรงแรมริเวอร์ไซต์ กทม.
จ านวนเงิน (หกพันแปดร้อยเจ็ดสิบบาทถ้วน)

ข้อกฏหมาย ระเบียบ ค าส่ัง 

ข้อเท็จจริง ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขอเบิกดังกล่าวแล้ว ถูกต้อง

ข้อเสนอแนะ/เห็นควร เบิกจ่ายเงินให้กับเจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธ์ิต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือ   1.โปรดทราบ

2.โปรดพิจารณาอนุมัติ
3.โปรดลงนามในเอกสาร

( )

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรนีธรรมราช
ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานเรียบร้อยแล้ว ควรเบิกจ่ายเงินให้กับเจ้าหน้ี / ผู้รับจ้าง หรือผู้มีสิทธ์ิต่อไป

ค ำส่ัง

( ) อนุมัติ

 ไม่อนุมัติ

( ) ( )

(ตัวอย่ำงเอกสำร)

ต าแหน่ง

ลงช่ือ

ต าแหน่ง

ลงช่ือ รอง ผอ.สพม.นศ. ลงช่ือ ผอ.สพม.นศ.

จ านวน

(ลงช่ือ) เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน

บาท

ต าแหน่ง ต าแหน่ง
วันท่ี วันท่ี

บันทึกข้อความ

6,870.00  

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
    วันท่ี   24 สิงหาคม 2566

ผอ.กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์



ส่วนราชการ ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช (หน่วยตรวจสอบภายใน)

ท่ี วันท่ี  24 สิงหาคม 2566

เร่ือง ขอเบิกเงินงบประมาณส าหรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

เรียน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีรรมราช

เร่ืองเดิม ตามท่ี อนุมัติให้ข้าพเจ้านางชุติมา  พยุหกฤษ นักวิชาการตรวจสอบภายใน ช านาญการพิเศษ

ไปราชการเข้าร่วมโครงการพัฒนาและสร้างความเข้มแข็งเครือข่ายผู้ตรวจสอบภายใน 

ส าหรับผู้ตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เครือข่ายท่ี 1 - 19 ปีงบประมาณ 

พ.ศ.2566 ในระหว่างวันท่ี 21 - 23 สิงหาคม 2566 ณ โรงแรมริเวอร์ไซด์ กทม.น้ัน

ข้อเท็จจริง บัดน้ี การด าเนินการตามโครงการดังกล่าว ได้เสร็จส้ินแล้ว ข้าพเจ้าขอส่งเอกสารการไปราชการ

เพ่ือขอเบิกเงินงบประมาณ เป็นเงิน 6,870.- บาท (หกพันแปดร้อยเจ็ดสิบบาทถ้วน) 

ตามรายละเอียดดังแนบ

ข้อเสนอแนะ เห็นควร แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ด าเนินการเบิกจ่ายเงินงบประมาณต่อไป

จึงเรียนมาเพ่ือ 1.โปรดทราบ

2.โปรดพิจารณาอนุมัติ

บันทึกข้อความ

ชุติมา  พยุหกฤษ

(นางชุติมา  พยุหกฤษ)

นักวิชาการตรวจสอบภายใน ข านาญการพิเศษ



สัญญาเงินยืมเลขท่ี  วันท่ี ส่วนท่ี1

ช่ือผู้ยืม จ านวนเงิน บาท แบบ 8708

ท่ีท าการ ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช

วันท่ี   24 เดือน พ.ศ. 2566

เร่ือง ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

เรียน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช

ตามค าส่ัง / บันทึก กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาลงวันท่ี  ได้อนุมัติให้

ข้าพเจ้า นางชุติมา  พยุหกฤษ ต าแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายใน ช านาญการพิเศษ

สังกัด สพม.นครศรีธรรมราช พร้อมด้วย  -

ต าแหน่ง

เดินทางไปปฏิบัติราชการ  เข้าร่วมโครงการพัฒนาและสร้างความเข้มแข็งเครือข่ายผู้ตรวจสอบภายในส าหรับผู้ตรวจสอบภายใน

ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เครือข่ายท่ี 1 - 19 ปีงบประมาณ พ.ศ.2566

โดยออกเดินทางจาก   บ้านพัก   ส านักงาน   ประเทศไทย ต้ังแต่วันท่ี 20 สิงหาคม 2566 เวลา 06.00 น.

และกลับถึง   บ้านพัก   ส านักงาน   ประเทศไทย ต้ังแต่วันท่ี 23 สิงหาคม 2566 เวลา 20.45 น.

รวมเวลาไปราชการคร้ังน้ี 4 วัน ช่ัวโมง

ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ    ข้าพเจ้า    คณะเดินทาง  ดังน้ี

ค่าเบ้ียเล้ียง จ านวน 2 วัน รวม บาท

ค่าเช่าท่ีพัก จ านวน วัน รวม บาท

ค่าพาหนะ  รวม บาท

ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ รวม บาท

รวมเป็นเงินท้ังส้ิน บาท

จ านวนเงิน (ตัวอักษร)

ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการท่ีกล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายท่ีส่งมาด้วยจ านวน1 ฉบับ

รวมท้ังจ านวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ

(ลงช่ือ) ผู้ขอรับเงิน

( )

ต าแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายใน ช านาญการพิเศษ

9 สิงหาคม 2566

ท่ีท าการ  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช

 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

- 

6,550.00         

  นางชุติมา  พยุหกฤษ

6,870.00         

(หกพันแปดร้อยเจ็ดสิบบาทถ้วน)

สิงหาคม

320.00           

- 



ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถูกต้องแล้ว อนุมัติให้จ่ายได้

เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้

ลงช่ือ   ลงช่ือ

( ) ( )

ต าแหน่ง   ต าแหน่ง

วันท่ี   วันท่ี

ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจ านวน บาท

ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว

ลงช่ือ ผู้รับเงิน ลงช่ือ ผู้จ่ายเงิน

( ) ( )

ต าแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายใน ช านาญการพิเศษ ต าแหน่ง

วันท่ี วันท่ี

จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี               วันท่ี

หมายเหตุ

ค าช้ีแจง 1.กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเร่ิมต้น และส้ินสุด

   การเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกันให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาท่ีแตกต่างกันของบุคคลน้ันในช่อง

   หมายเหตุ

2.กรณีย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีรับเงิน 

   กรณีท่ีมีการยืมเงิน ให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืม และวันท่ีอนุมัติเงินยืมด้วย 

3.กรณีท่ีย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน ท้ังน้ีให้ผู้มีสิทธิแต่ละคน 3.กรณีท่ีย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน ท้ังน้ีให้ผู้มีสิทธิแต่ละคน

   ลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนท่ี 2)

จนท.การเงิน

(หกพันแปดร้อยเจ็ดสิบบาทถ้วน)

จนท.การเงิน ผอ.สพม.นศ.

นางชุติมา  พยุหกฤษ

 - 2 -

วันท่ีได้รับเงิน

6,870.00      



แบบ บก.111

ต าบลในเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดนครศรีธรรมราช 

โดยสารรถยนต์รับจ้าง ถึงสนามบินจังหวัดนครศรีธรรมราช

ไป-กลับ จ านวน 2 เท่ียว ๆ ละ 300.- บาท เงิน

โดยสารรถยนต์รับจ้าง จากสนามบินดอนเมือง กทม.

ถึงโรงแรมท่ีพัก ไป-กลับ จ านวน 2 เท่ียว ๆ ละ 300.- บาทเงิน

รวมท้ังส้ิน (ตัวอักษร) (หน่ึงพันสองร้อยบาทถ้วน)

ข้าพเจ้า  ต าแหน่ง

กอง สพม.นศ. ขอรับรองว่า  รายจ่ายข้างต้นน้ี  ไม่อาจเรียกเก็บใบเสร็จรับงินจากผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไป

ในงานของราชการโดยแท้

(ลงช่ือ)

วันท่ี

ชุติมา  พยุหกฤษ

     ออกจากบ้านพัก เลขท่ี 99/9 ถนนพัฒนาการคูขวาง

600.00          

รายละเอียดรายจ่าย หมายเหตุ

20 และ 23 สิงหาคม 2566

 24 สิงหาคม 2566

1,200.00       

นางชุติมา  พยุหกฤษ นักวิชาการตรวจสอบภายใน ช านาญการพิเศษ

มีสัมภาระ600.00          

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

วัน เดือน ปี

มีสัมภาระ

ส่วนราชการ  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช

จ านวนเงิน




























