
 

                                 บันทึกส่งคืนเงินงบประมาณ 
ส่วนราชการ  ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต 42 
ที่............................................................................วันที่......................................................................................... 
เรื่อง  ส่งคืนเงินงบประมาณ    (    ) ทดรองรำชกำร     (    ) งบประมำณ 
............................................................................................................................. .................................................. 
 

เรียน     ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต 42 

 ด้วยข้าพเจ้า...............................................................ต าแหน่ง................................................................ 
ได้รับอนุมัติให้ยืมเงิน......................................................ตามสัญญายืมเงินที่............... .......................................... 
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายใน..................................................................... .......................................................................... 
ระหว่างวันที่....................................................................ถึงวนัที่…………............................................................... 
จ านวนเงิน......................................บาท (............................................................................................................) 

 บัดนี้ ได้ด าเนินการดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งใช้เงินยืมเป็นใบส าคัญ........................................บาท 
เป็นเงินสด.............................................บาท รวมเป็นเงินทั้งสิ้น..............................................บาท มาพร้อมนี้ 
   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

  (ลงชื่อ).........................................................ผู้ส่งคืนเงินยืม                    
(......................................................) 

 

เรียน      ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต 42 
            ได้ตรวจสอบหลักฐานถูกต้องแล้ว ครบถ้วนตามจ านวนเงินที่ยืม 
จึงเห็นควรให้ส่งใช้เงินยืมเป็นใบส าคัญ...............................................บาท  เงินสด........................................บาท และ 
ขออนุมัติเบิกเงินเพ่ือส่งคืนเงินยืมจากส านักงานคลังจังหวัดนครสวรรค์ ต่อไป 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาสั่งการ 
   

  (ลงชื่อ).............................................................เจ้าหน้าที่การเงิน 
                (...........................................................) 
  

ความเห็นของหัวหน้ากลุ่มงานฯ                                     ความเห็นของ รอง ผอ.สพม. เขต 42 
 

..........................................................................                 ………………………………………………..………………….. 

...........................................................................      ..............................................................................  

...........................................................................      ..............................................................................  
ความเห็นของหัวหน้ากลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์      ค าสั่งของ ผอ.สพม. เขต 42 
 

..........................................................................                 ……………………..…………………………………………….. 

...........................................................................      ..............................................................................  

...........................................................................      .............................................................................. 
 
 
 



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

 
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

                                   ที่ท ำกำร............................................................................                             
                วันที่.....................เดือน............................พ.ศ..................... 

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 

เรียน   ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต 42 
  

ตำมค ำสั่ง/บันทึกที่................................................ลงวันที่................................................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  
ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำงประเภท .......................................จ ำนวน................วัน.....................รวม............................บำท 
ค่ำท่ีพักประเภท...........................................................จ ำนวน................วัน.....................รวม... .........................บำท 
ค่ำพำหนะ    ....................................................................................... ............................รวม............................บำท 
ค่ำใช้จ่ำยอื่น ๆ ............................................................................................................ .....รวม............................บำท 
                     รวมเงินทั้งสิ้น...........................บำท 
จ ำนวนเงิน (ตัวอักษร)......................................................................................................... ....................................... 
 

ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำรำยกำรที่กล่ำวมำข้ำงต้นเป็นควำมจริง และหลักฐำนกำรจ่ำยที่ส่งมำด้วย 
จ ำนวน ........................ ฉบับ รวมทั้งจ ำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตำมกฎหมำยทุกประกำร 

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

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

 
 
 
 
 
 
 



 
-2- 

 

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

 

อนุมัติให้จ่ายได้ 
 
 
ลงชื่อ.................................................... .............. 
      (..................................................................) 
ต ำแหน่ง................................................................ 
วันที่...................................................................... 
 

  
 ได้รับเงินคำ่ใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรจ ำนวน.........................................................................................บำท 
(.........................................................................................................)ไว้เป็นกำรถูกต้องแล้ว 
 
ลงชื่อ...........................................................ผู้รับเงิน       ลงชื่อ............................................................ผู้จ่ำยเงิน 
     (...........................................................)                   (.........................................................)                         
ต ำแหน่ง........................................................                    ต ำแหน่ง................................... ........................... 
วันที่..............................................................                    วันที่............................................................. ........ 
จำกเงินยืมตำมสัญญำเลขที่................................................................วันที่............................ .................... 
 
 
หมำยเหตุ…………...………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……….......................……………………………………………………………………………………….……………………………………………………… 
……….......................……………………………………………………………………………………….……………………………………………………… 
……….......................……………………………………………………………………………………….……………………………………………………… 
……….......................……………………………………………………………………………………….……………………………………………………… 
 
 
ค าชี้แจง  
1. กรณีเดินทำงเป็นหมู่คณะและจัดท ำใบเบิกค่ำใช้จ่ำยรวมฉบับเดียวกัน หำกระยะเวลำในกำรเริ่มต้นและสิ้นสุด 
กำรเดินทำงของแต่ละบุคคลแตกต่ำงกัน ให้แสดงรำยละเอียดของวันเวลำแตกต่ำงกันของบุคคลนั้นในช่องหมำยเหตุ 
2. กรณียื่นขอเบิกค่ำใช้จ่ำยรำยบุคคลให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลำยมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับ                                                           
เงินกรณีท่ีมีกำรยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญำยืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
3. กรณีท่ียื่นขอเบิกค่ำใช้จ่ำยรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลำยมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลง
ลำยมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐำนกำรจ่ำยเงิน (ส่วนที่ 2) 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบ  4231 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 42 
 

วัน เดือน ปี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 รวมทั้งสิ้น   

 
รวมทั้งสิ้น  ( ตัวอักษร )………………………………………………………………………………………………………………..………… 
 ข้ำพเจ้ำ ……………………………………………………………………….  ต ำแหน่ง…………………..…………………………. 
สังกัด……...…………………………………………..… หมำยเลขโทรศัพท์มือถือ..................................................................  

ขอรับรองว่ำ  รำยจ่ำยข้ำงต้นนี้  ไม่อำจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงินจำกผู้รับได้  และข้ำพเจ้ำได้จ่ำยไปในงำนของทำง
รำชกำรโดยแท้ 
 
 

ลงชื่อ……………………………….………………………….. 
วันที่……………………………..……………………………… 

 
 
 



                                                                           
 หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                                                   ส่วนที่ 2 

                                 ชือ่ส่วนรำชกำร...............................................................................จังหวัด................................................ ................              แบบ 8708 
 ประกอบใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงของ...........................................................ลงวันที.่...............เดือน ....................................................พ.ศ.  

 

                                                                                                                                 
   จ ำนวนเงินทั้งสิ้น (ตัวอักษร)................................................................................................. .....                        ลงชื่อ...................................,...........ผู้จ่ำยเงิน                                                                                                                                                                                                           

     ค ำชี้แจง 1. ค่ำเบี้ยเลี้ยงและค่ำเช่ำที่พักให้ระบุอัตรำวันและจ ำนวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมำยเหตุ                                                       (..........................................)                                               
          2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลำยมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นกำรรับจำกเงินยืม ให้ระบุวันที่ที่ได้รับจำกเงินยืม            ต ำแหน่ง............................................             
          3. ผู้จ่ำยเงินหมำยถึงผู้ที่ขอยืมเงินจำกทำงรำชกำรและจ่ำยเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทำงแต่ละคนเป็นผู้ลงลำยมือชื่อผู้จ่ำยเงิน                          วันที่.................................................. 
 
 

ล ำดับ 
ที ่

ชื่อ  ต ำแหน่ง  
ค่ำใช้จ่ำย  รวม 

 
ลำยมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ปี 
ที่รับเงิน 

หมำยเหตุ 
ค่ำเบี้ยเลี้ยง ค่ำเช่ำที่พัก ค่ำพำหนะ ค่ำใช้จ่ำยอื่น 

           
           
           
           
           
           
           
           
                                                              รวม
เงิน 

     ตำมสัญญำเงินยืมเลขที่........................... 
วันที่......................................................... 


