
คูมืองานการเงิน

 นายวีรชัย ศรีจํารัส
หัวหนา งานการเงิน

เอกสารตางๆในการยืมเงิน

วิทยาลัยประมงชุมพรเขตรอุดมศักดิ์



 เร่ือง เขาโหลดเอกสารการเงิน

1. เขาเว็ปวิทยาลัยประมงชุมพรฯ WWW.PCFC.AC.TH



  เร่ือง เขาโหลดเอกสารการเงิน (ตอ)
  2. กดเลื่อนลงดานลาง แลัวเลือกหมวดฝายบริหารทรัพยากร

กดคําวา งานการเงิน



  เร่ือง เขาโหลดเอกสารการเงิน (ตอ)

   3. หนาจอจะแสดงผล เฉพาะเรื่อง การเงิน



  เร่ือง เขาโหลดเอกสารการเงิน (ตอ)

 4. เลือกเอกสารที่ตองการดาวนโหลด









 เร่ือง การยืมเงิน

เดินทางราชการ/อบรม/จัดกิจกรรม



“เรียนดี มีคุณธรรม” 

                   บันทึกข้อความ บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   งานการเงิน  ฝ่ายบริหารทรัพยากร  วิทยาลัยประมงชุมพรเขตรอุดมศักดิ์ 

ที ่  กง.        /2569                                 วันที ่           

เรื่อง   ขออนุมัติเงินยืมทดรองจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 

เรียน   ผู้อำนวยการวิทยาลัยประมงชุมพรเขตรอุดมศักดิ์ 

                      ดว้ยข้าพเจ้า............................................................................ตำแหน่ง.............................. ...... 

มีความประสงค์ขอยืมเงินรายได้สถานศึกษา  เพ่ือทดรองจ่าย........................................................................ ...... 

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

จำนวน......................................บาท (.................................. ................................................................................) 
   

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติ 

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

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

         ตำแหน่ง.........................................                                     

 

 

1.ความเห็นหัวหน้างานวางแผนและงบประมาณ 

                   ควรใช้งบประมาณ 

 หมวดรายจ่าย.......................................................................... 

 จัดสรร.....................................บาท ใช้แล้ว.........................บาท 

ครั้งน้ี.........................................บาท เหลือ...........................บาท 

 

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

                                 (นางกันยกร  กัลยามงคล) 

                           หัวหน้างานวางแผนและงบประมาณ 

 

2.ความเห็นรองผู้อำนวยการฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

                                ทราบ 

                     อนุมัติ                ไม่อนุมัติ 

 

 

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

                               (นางกันยกร  กัลยามงคล) 

                                   ครู  คศ.1 ทำหน้าท่ี 

                    รองผู้อำนวยการฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

 

3.ความเห็นผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 

                             ทราบ 

                     อนุมัติ              ไม่อนุมัติ 

 

 

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

                                    (นายสนธยา  เพชรรัตน์) 

                           รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 

 

4.ความเห็นผู้อำนวยการวิทยาลัยประมงชุมพรเขตรอุดมศักดิ์ 

                             ทราบ 

                     อนุมัติ                ไม่อนุมัติ 

 

 

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

                                   (นายประเสริฐ  โคบาล) 

                 ผู้อำนวยการวิทยาลัยประมงชุมพรเขตรอุดมศักดิ์ 

 

งานการเงินระบุ
วันที่เสนอ

ชื่อ ~ นามสกุล ผูยืม

เดินทางไปราชการ รวมอบรม /รวมประชุม

ณ (สถานที่)    จังหวัด………….

จำนวนเงิน จำนวนเงินบาทถวน

ลายเซ็น/ลายมือชื่อ

ชื่อ ~ นามสกุล
ผูยืม



“เรียนดี มีคุณธรรม” 

                   บันทึกข้อความ บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   งานการเงิน ฝ่ายบริĀารทรัพยากร วิทยาลัยประมงชุมพรเขตรอุดมศักดิ์ 

ที ่     กง.            /2569                                วันที ่   

เรื่อง   ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ/กิจกรรม 

เรียน   ผู้อำนวยการวิทยาลัยประมงชุมพรเขตรอุดมศักดิ์ 
ตามท่ี  วิทยาลัยประมงชุมพรเขตรอุดมศักดิ์ ได้อนุมัติโครงการ............................................... 

............................................................................................................................. .........................................และ 
ได้รับเงินจัดÿรรงบประมาณรายจ่ายจำนวน...............................บาท (..................................................... ..........) 
  เพ่ือใĀ้ดำเนินโครงการฯเป็นได้ด้วยความเรียบร้อยจึงขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายโครงการฯ 
ในครั้งนี้ จำนวน.....................................................บาท (................................................... ..........) 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาอนุญาต 
 

                                                                      ............................................................ 
                                                                             (...............................................................) 
                                                                       ตำแĀน่ง............................................................ 

 
 

1.ความเห็นหัวหน้างานวางแผนและงบประมาณ 
ควรใช้งบประมาณ 

    งบประมาณ   รายได้   อุดĀนุน   อื่นๆ 
ยอด..............................บาท ใช้ไป.................................บาท 
ครั้งนี้............................บาท เĀลือ................................บาท 
 
                             ลงช่ือ............................................. 
                                   (นางกันยกร กัลยามงคล) 
                            ĀัวĀน้างานวางแผนและงบประมาณ 

2.ความเห็นรองผู้อำนวยการฝ่ายแผนงานและร่วมมือ 
  รับทราบ           อนุมัติ              ไม่อนุมัต ิ
  อื่นๆ....................... 
 
 
                       ลงช่ือ....................................................... 
                                  (นางกันยกร กัลยามงคล) 
                                      ครู คศ.1 ทำĀน้าท่ี  
                     รองผู้อำนวยการฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

3.ความเห็นผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 
   รับทราบ           อนุมัติ           ไม่อนุมัติ 
 
                              
 
                            ลงช่ือ............................................... 
                                   (นายÿนธยา เพชรรัตน์) 
                         รองผู้อำนวยการฝ่ายบริĀารทรัพยากร 

4.ความเห็นผู้อำนวยการวิทยาลัยประมงชุมพรเขตรอุดมศักดิ์ 
   รับทราบ             อนุมัติ               ไม่อนุมัต ิ
   อื่นๆ..................... 
 
 
                        ลงช่ือ.................................................... 
                                   (นายประเÿริฐ โคบาล) 
                   ผู้อำนวยการวิทยาลัยประมงชุมพรเขตรอุดมศักดิ์ 

งานการเงินระบุ วันที่เสนอ

ชื่อโครงการ

จำนวนเงินในโครงการ จำนวนเงินบาทถวน

จำนวนเงิน จำนวนเงินบาทถวน

ลายเซ็น/ลายมือชื่อ

ชื่อ ~ นามสกุล

ผูยืม



แบบ 8500 

สัญญาการยืมเงิน 

ยื่นต่อ ผู้อํานวยการวิทยาลัยประมงชุมพรเขตรอุดมศักดิ์ 

เลขที่ .................................................................. 

วันที่ครบกำหนด …………………………................. 

ข้าพเจ้า..............................................................................................................................  ตําแหน่ง....................................................................................... 

สังกัด.................................................................................................................................... จังหวัด......................................................................................... 

มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก………………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………………. 

เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ ....................................................................................................................................................................  ดังรายละเอยีดต่อไปนี ้

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

(ตัวอักษร ..................................................................................................................................(บาท)  รวมเงนิ 

…………………………

…………………………

…………………………

………………………… 

………

………

………

……… 

  

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ  และจะนําใบสําคัญคู่จ่ายที่ถูกต้อง พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย  (ถ้ามี) ส่งใช้ภายใน

กำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั  คือ  ภายใน  15 วัน  30 วัน นับแต่วันที่ได้รับเงินนี้  ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หัก

เงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญ หรือเงินอื่นใดท่ีข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการชดใช้จำนวนเงินท่ียืม ไปจนครบถ้วนได้ทันที 

ลายมือช่ือ.................................................ผู้ยืม 

          (                                     ) 

 

วันท่ี.............เดือน............................พ.ศ.................  

ได้ตรวจสอบสัญญายืมเงินแล้ว 

 (  ) ถูกต้อง สามารถยืมเงินได ้( ) ไม่ถูกต้อง ไมส่ามารถยืมเงินได ้

ลายมือช่ือ..................................................... 

             (นายวีรชัย ศรีจำรสั)  

             หัวหน้างานการเงิน 

 

 

 

วันท่ี..............เดือน............................พ.ศ................ 

 

เสนอ ผู้อํานวยการสถานศึกษาวิทยาลัยประมงชุมพรเขตรอดุมศักดิ์ 

ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนมุตัิให้ยืมตามใบยืมฉบับนีไ้ด้ จำนวน .................บาท    (.............................................................................................) 

ลงช่ือ ................................................. 

          (นายสนธยา เพชรรัตน์)                                      วันที่ .............เดือน..............................พ.ศ................  

รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 

คําอนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเง่ือนไขข้างต้นได้ เป็นเงิน .............................. บาท     (.............................................................................................) 

ลงช่ือ ................................................... 

            (นายประเสริฐ โคบาล)                                      วันที่ .............เดือน............................พ.ศ.................  

ผู้อํานวยการวิทยาลัยประมงชุมพรเขตรอดุมศักดิ์ 

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินยืมจำนวน .................................... บาท    (.............................................................................................) 

ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 

ลงช่ือ ..................................................... 

( .............................................................)                        วันท่ี .............เดือน...................................พ.ศ.................. 

งานการเงินระบุ

งานการเงินระบุ

ชื่อ ~ นามสกุล ผูยืม
วป.ชุมพรฯ  สอศ. ชุมพร

วิทยาลัยประมงชุมพรเขตรอุดมศักดิ์
ไปราชการ รวมอบรม/ประชุม ณ……………….. จังหวัด…………..

1. คาเบี้ยเลี้ยง           240 บ. x 1 วัน x 1 คน
2. คาที่พัก               600 บ. x 1 คืน x 1 คน
3. คาพาหนะ   รถโดยสารประจำทาง        
4. คาน้ำมันเชื้อเพลิง ทะเบียนรถ  55ข 1234 ชุมพร        ระยะทาง 100 กม. x 2 เที่ยว x 4 บ.

240
600
304
800

1,944

หนึ่งพันเการอยสี่สิบสี่บาทถวน

หนึ่งพันเการอยสี่สิบสี่บาทถวน

หนึ่งพันเการอยสี่สิบสี่บาทถวน

หนึ่งพันเการอยสี่สิบสี่บาทถวน

1,944

1,944

1,944

ชื่อ ~ นามสกุล

ชื่อ ~ นามสกุล

ลายเซ็น/ลายมือชื่อ

ลายเซ็น/ลายมือชื่อ

ลายเซ็น/ลายมือชื่อ

ลายเซ็น/ลายมือชื่อ

ลายเซ็น/ลายมือชื่อ

วัน เดือน ป ที่เสนอ

วัน เดือน ป ที่เสนอ หัวหนาการเงิน

วัน เดือน ป ที่เสนอ  รองผูอำนวยการฯ

วัน เดือน ป ที่เสนอ  ผูอำนวยการฯ

วัน เดือน ป ที่รับเงิน

จำนวนวัน   ยึดระเบียบการเงิน

✓



รายการส่งใช้เงินยืม 

ครั้งที ่ วัน เดือน ปี 
รายการส่งใช้ 

คงคลัง ลายมือชื่อผู้รับ ใบรับเลขท่ี 
เงินสดหรือใบสําคัญ จำนวนเงิน  

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 

1 วันหักลางเงินยืม งานการเงินระบุ ยอดใชจริง

งานการเงิน ระบุ

ยอดคืนคลัง 
กรณีเงินคืน

การเงิน เลขที่ใบเสร็จ



ประมาณการใช้จ่ายในการเดินทาง 

การเดินทางของ.....................................................................................จำนวนผู้เดินทางไปราชการ.... ...........คน 

ตั้งแต่วันที่..............เดือน.......................พ.ศ.............     ถึงวันที่..............เดือน.......................พ.ศ............. 

ณ ........................................................................................................................... ............................................. 

ลำดับที่ รายการ จำนวนเงิน หมายเหตุ 

1. ค่าเบี้ยเลี้ยง 

 อัตราวันละ............... บาท x จำนวน.......... วัน x .......... คน =…………..……… บาท 

 อัตราวันละ............... บาท x จำนวน.......... วัน x .......... คน =…………..……… บาท 

                                                                                               รวมเงิน 

 

 

 

…………………… 

 

2. ค่าที่พัก 

 อัตราคืนละ............... บาท x จำนวน.......... คืน x .......... คน =………..………… บาท 

 อัตราคืนละ............... บาท x จำนวน.......... คืน x .......... คน =…………..……… บาท 

                                                                                               รวมเงิน 

 

 

 

…………………… 

 

3. ค่าพาหนะ 

 จาก..........................ถึง.........................จำนวน......เที่ยวละ...........บาท x ......คน =………..…… บาท 

 จาก..........................ถึง.........................จำนวน......เที่ยวละ...........บาท x ......คน =………..…… บาท

 จาก..........................ถึง.........................จำนวน......เที่ยวละ...........บาท x ......คน =………..…… บาท 

                                                                                               รวมเงิน 

 

 

 

 

…………………… 

 

4. ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง 

 ยานพาหนะทะเบียน............................จาก...............................................ถึง.................................... 

    ระยะทาง...................... กม. x ......... เที่ยว x กม.ละ........... บาท = .......................... บาท 

 ยานพานะทะเบียน.......................................................             =  ……….……………. บาท 

                                                                                               รวมเงิน 

 

 

 

 

…………………… 

 

5. ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ 

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

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

รวมเงิน 

 

 

 

…………………… 

 

รวมเป็นเงินทั้งหมด   
 

      ลงชื่อ...........................................ผู้ยื่นประมาณการ 

                  (                                ) 

      ตำแหน่ง............................................... 

ชื่อ ~ นามสกุล 0

1 ตุลาคม ตุลาคม2568 2568

วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีนครศรีธรรมราช  จังหวัดนครศรีธรรมราช

240 2

2

1 480

480

600 1 1 600

600

บขส.เขาปป บขส.ทุงสง 2 204 1 408

บขส.ทุงสง วษท.นครศรฯ 2 152 304

712

1 กข 123 ชุมพร วป.ชุมพรฯ วษท.นครศรีฯ
249 2 4 1,992

2,0002 กข 111 ชุมพร

3,992

คาวัสดุ จำนวน 14 รายการ ดังเอกสารแนบ

5,000

10,784

ชื่อ ~ นามสกุล
ผูยืม

ลายเซ็น/ลายมือชื่อ

✓

✓

✓
✓

✓

✓
กรณีใชวิทยาลัยฯ





































 เร่ือง หักลางเงินยืม

เดินทางราชการ/อบรม/จัดกิจกรรม



 
➢ การคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยง 

➢ อัตราการเบิก 
• ข้าราชการครู ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ ครูพิเýþÿอนและเจ้าĀน้าĀน้าที่ อัตราüันละ 

240 บาท 
• นักเรียน นักýึกþา  อัตราüันละ  240  บาท 
 

➢ การนับระยะเวลา  ใĀ้เริ่มนับจากเüลาที่ออกจากüิทยาลัยจนกลับถึงที่üิทยาลัย ดังนี้ 
• กรณีค้างคืน เกิน 24 ชม. ใĀ้นับ 1 üัน Āากเýþเกิน 12 ชม.ใĀ้คิดอีก 1 üัน 
• กรณีไม่ค้างคืน เกิน 12 ชม.ใĀ้นับ 1 üัน กรณีไม่ถึง 12 ชม. แต่เกิน 6 ชม.ใĀ้นับครึ่งüัน 
• กรณีเดินทางล่üงĀน้าเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการ ใĀ้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติ

ราชการ เช่น เริ่มลงทะเบียน 08.30 น. 
• กรณีไม่เดินทางกลับĀลังจากปฏิบัติราชการเÿร็จÿิ้นเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ใĀ้นับถึงÿิ้นÿุดเüลา

ปฏิบัติราชการ เช่น เลิกประชุมเüลา 16.30 น. 
• กรณีพักแรม อีกüันเดินทางกลับ ไม่นำมาคำนüณค่าเบี้ยเลี้ยง 

ตัวอย่าง  นางÿาüÿุปราณี ฟังเย็น เดินทางออกจากบ้านพักüันที่ 1 มีนาคม 2565 เüลา 07.00 น. และเดินทางกลับ
บ้านพักüันที่ 4 มีนาคม 2565 เüลา 20.00 น. คำนüณได้ดังนี้ 
 

  1 มี.ค. 65  2 มี.ค.65  3 มี.ค.65  4 มี.ค.65 
  07.00 น.  07.00 น.  07.00 น.  20.00 น. 
 

   1  วัน   1  วัน   13 ชม. = 1 วัน 
รวมคำนวณเบี้ยเลี้ยงได้ เท่ากับ 3 วัน 

 

หมายเหตุ   
Āลักฐานประกอบการเบิกจ่าย :  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

 

 

180



ส่วนที่ 1 แบบ 8708 

สัญญาเงินยืมเลขที่.............................................................วนัที่..........................................................................................  

ชื่อผู้ยืม..................................................................................จำนวนเงิน……………………………………………………………. บาท 

 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

วิทยาลัยประมงชุมพรเขตรอุดมศักดิ์  

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

เรื่อง ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

เรียน ผู้อํานวยการวิทยาลัยประมงชุมพรเขตรอุดมศักดิ์ 

  ตามคําสั่งที่/บันทึกที.่................................................ลงวันที.่.................................................................. 

ได้อนุมัติให้ ข้าพเจ้า.........................................................................ตําแหน่ง..................................................................... 

สังกัด................................................................................................พร้อมด้วย.................................................................. 

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

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

เดินทางไปปฏิบัติราชการ............................................................................................................................. ....................... 

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

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

      บ้านพัก  สำนักงาน   ประเทศไทย    ตั้งแต ่วันที่.......เดือน.....................พ.ศ.............เวลา……….น. 

และกลับถึง  บ้านพัก  สำนักงาน   ประเทศไทย     วันที่.......เดือน.....................พ.ศ.............เวลา……….น. 

รวมเวลาไปราชการครั้งนี้....................วัน.................ชั่วโมง 

ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ  ข้าพเจ้า  คณะเดินทาง ดังนี้ 

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง................................................................ ............จํานวน...........................วัน รวม........................บาท 

ค่าเช่าที่พักประเภท................................................................ ............จํานวน...........................วัน รวม........................บาท 

ค่าพาหนะ........................................................................... .......................................................... รวม........................บาท 

ค่าใช้จ่ายอื่น........................................................................................................ ......................... รวม........................บาท 

รวมเงินทั้งสิ้น............................................บาท 

จํานวนเงิน(ตัวอักษร)............................................................................................................................ ................................. 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย  จำนวน.........ฉบับ 

รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

 

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

              (                                  ) 

        ตำแหน่ง................................................ 

ตัวเลข ระบุในสัญญายืม วันที่รับเงิน

ชื่อ ~ นามสกุล จำนวนเงินที่ยืม

วันที่ ขอรายงานเงินยืม

เลขคำสั่งไปราชการ วันที่ ในคำสั่งไปราชการ

ชื่อ ~ นามสกุล ผูยืม

วป.ชุมพรฯ  สอศ. -
ณ  วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีนครศรีธรรมราช   จังหวัดนครศรีธรรมราช

1

2

ตุลาคม

ตุลาคม
2568

2568

6.30

21.30

1 15

240 บ. x 1 คน 2 480

เหมาจาย  600 บ. x 1 คน 1 600

รถโดยสารประจำทาง  712

คาน้ำมันเชื้อเพลิง ทะเบียนรถ 1 กข 123 ชุมพร ระยะทาง 498 กม. x 4 บ. 1,992

3,784

สามพันเจ็ดรอยแปดสิบสี่บาทถวน

ใหการเงินตรวจแลวระบุ

ชื่อ ~ นามสกุล
ผูยืม

ลายเซ็น/ลายมือชื่อ

✓

✓

✓
กรณี เดินทางคนเดียว



คําชี้แจง 

1.ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าท่ีพักให้ระบุอัตราวันและจำนวนวันท่ีขอเบกิของแต่ละบุคคลในช่องหมาเหตุ 

2. ให้ผู้มีสิทธิแตล่ะคนเป็นผูล้งลายมือช่ือรับเงินและวันเดือนปีท่ีได้รบัเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืมให้ระบุวันท่ีได้รับจากเงินยืม  

3. ผู้รับเงิน หมายถึง ผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยมืนัน้ให้แก่ผู้เดินทางแตล่ะคนเป็นผูล้งลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน 

ส่วนที่ 2 แบบ 8780 

หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้สอยในการเดินทางไปราชการ 

ชื่อส่วนราชการ วิทยาลัยประมงชุมพรเขตรอุดมศักดิ์ 

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ............................................................................................................................. ................................................ 

ลำดับที ่ ชื่อ – นามสกุล ตำแหน่ง 
ค่าใช้จ่าย ลายมือชื่อ 

ผู้รับเงิน 

วัน/เดือน/ปี 

ที่รับเงิน 
หมายเหตุ 

ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น รวม 

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

รวมเงิน      ตามสัญญาเงินยืมเลขที่..........................วันที่………....……...... 

จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น(ตัวอักษร)................................................................................................. ................................................................................................  

 

            ลงชื่อ...............................................ผู้จ่ายเงิน 

                                 (                                    ) 

                ตำแหน่ง............................................. 

                วันที่.................................................... 

1 ชื่อ ~ นามสกุล ผูยืม 480

480

600

600

712

712

1,992

1,992

3,784

3,784
ตัวเลข ระบุในสัญญายืม วันที่รับเงิน

ลายเซ็น/
ลายมือชื่อ

วันที่รับเงิน คาเบี้ย 2 วัน
คาที่พัก 1 คืน
คาโดยสารไป-กลับ
คาน้ำมัน 498 กม.

สามพันเจ็ดรอยแปดสิบสี่บาทถวน

ลายเซ็น/ลายมือชื่อ
ชื่อ ~ นามสกุล

ผูยืม
วันที่รับเงิน

ชื่อ ~ นามสกุล (ผูยืม)



ส่วนที่ 3 แบบ 8708 

 

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้อง 

แล้วเห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 

อนุมัติให้จ่ายได้ 

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

(นายสนธยา เพชรรัตน์) 

ตำแหน่ง รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 

วันที่................................................. 

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

(นายประเสริฐ โคบาล) 

ตำแหน่ง ผู้อํานวยการวิทยาลัยประมงชุมพรเขตรอุดมศักดิ์ 

วันที่.............................................. 

 

ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จำนวน ..........................บาท (.....................................................................) 

ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 

ลงชื่อ…………………………………………………………ผู้รับเงิน ลงชื่อ…………………………………………………………ผู้จ่ายเงิน 

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

ตําแหน่ง...............................................................   ตําแหน่ง.................................................................. 

วันที่.....................................................................  วันที่.........................................................................  

 

จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี.........................................................................วันที่................................................................ 

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

หมายเหตุ  ........................................................................................................................................................................... 

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

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

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

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

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

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

 

คําชี้แจง 

1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุดการ

เดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายการละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างของแต่ละบุคคลนั้น ในช่อง

หมายเหตุ 

2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงินกรณีมี  

การยืมเงินให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมละวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 

3. กรณีท่ียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับมิต้องลงลายมือชื่อในช่องรับเงิน ทั้งนี้ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคน  

ลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักบานการจ่ายเงิน (ส่วนที่2) 

วันที่ เสนอรายงานเงินยืม วันที่ เสนอรายงานเงินยืม

3,784 สามพันเจ็ดรอยแปดสิบสี่บาทถวน

ลายเซ็น/ลายมือชื่อ ลายเซ็น/ลายมือชื่อ

ชื่อ ~ นามสกุล ชื่อ ~ นามสกุล
ผูยืม หัวงานการเงิน

วันที่ ขอรายงานเงินยืม วันที่ เสนอรายงานเงินยืม

ตัวเลข ระบุในสัญญายืม วันที่รับเงิน



ใบรับรองการเบิกค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย 

ส่วนราชการ วิทยาลัยประมงชุมพรเขตรอุดมศักดิ์ 
 

วัน เดือน ปี รายละเอียดรายจ่าย จำนวนเงิน หมายเหตุ 

………………………… 

ถึง 

………………………… 

ข้าพเจ้า............................................................................ 

ตำแหน่ง........................................................................... 

ได้รับอนุญาตให้เดินทางไปราชการที่จังหวัด................... 

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

ระหว่างวันที่........................ถงึ........................................ 

และข้าพเจ้าจำเป็นต้องพักแรมที่จังหวัด......................... 

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

ในวันที่................................ถึง........................................ 

รวม........ คืน จึงขอเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเหมาจ่าย 

ดังนี้ 

ค่าเช่าที่พัก..................... คืน  คืนละ...................บาท 

รวมเป็นเงิน จำนวน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

รวมทั้งสิ้น   

 

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

 ข้าพเจ้า ....................................................................................................... ตำแหน่ง............................  

สังกัด วิทยาลัยประมงชุมพรเขตรอุดมศักดิ์ สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ขอรับรองว่า ข้อความ

ดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงและปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ ตามมาตรา 17 แห่งพระราชกฤษฎีกา

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่7) พ.ศ. 2548 

 

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

              (                                 ) 

        ตำแหน่ง........................................ 

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

1 ตุลาคม 68

2 ตุลาคม 68

ชื่อ ~ นามสกุล
ผูยืม

นครศรีธรรมราช

1 ต.ค. 68 2 ต.ค. 68

นครศรีธรรมราช

1 ต.ค. 68 2 ต.ค. 68

1

6001
600

600

หกรอยบาทถวน

ชื่อ ~ นามสกุล ผูยืม

ผูยืม/ผูพัก
ชื่อ ~ นามสกุล

ลายเซ็น/ลายมือชื่อ

ลงวันที่ รายงานเงินยืม



ชื่อ~นามสกุล ผูพัก
      วิทยาลัยประมงชุมพรเขตรอุดมศักดิ์ เลขที่ 15 หมู 4 ตําบลปากตะโก อําเภอทุงตะโก 
จังหวัดชุมพร 86220

1 คืน 600

600

หกรอยบาทถวน



แบบ บก. 111 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  

ค่ารถโดยสารประจำทาง 

ส่วนราชการ วิทยาลัยประมงชุมพรเขตรอุดมศักดิ์ สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

วัน เดือน ปี รายละเอียดรายจ่าย จำนวนเงิน หมายเหตุ 

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

 

 

 

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

 

 

 

 

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

 

 

 

 

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

1. ค่าโดยสาร..................................................................................... 

จาก............................................... ถึง..........................................  

จำนวน............. เที่ยว    เที่ยวละ......................................... บาท 

รวมเป็นเงิน 

2. ค่าโดยสาร..................................................................................... 

จาก............................................... ถึง..........................................  

จำนวน............. เที่ยว    เที่ยวละ......................................... บาท 

รวมเป็นเงิน 

3. ค่าโดยสาร..................................................................................... 

จาก............................................... ถึง..........................................  

จำนวน............. เที่ยว    เที่ยวละ......................................... บาท 

รวมเป็นเงิน 

4. ค่าโดยสาร..................................................................................... 

จาก............................................... ถึง..........................................  

จำนวน............. เที่ยว    เที่ยวละ......................................... บาท 

รวมเป็นเงิน 

 

 

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

 

 

 

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

 

 

 

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

 

 

 

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

 

 

รวมเงิน   

 

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

ข้าพเจ้า........................................................ .................................. ตำแหน่ง................................................ 

ขอรับรับว่ารายจ่ายข้างต้นนี้ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานราชการโดยแท้ 

 

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

                  (                                      ) 

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

1,2 ต.ค. 68 รถตูประจำทาง

บขส.เขาปป บขส.ทุงสง

2 204

408

1,2 ต.ค. 68

บขส.ทุงสง

151 + 1532

304

712

เจ็ดรอยสิบสองบาทถวน

ชื่อ ~ นามสกุล

ชื่อ ~ นามสกุล

ผูยืม

ลายเซ็น/ลายมือชื่อ

ลงวันที่ รายงานการยืมเงิน

รถแท็กซี่

โรงแรมแกนทุงสง



ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

เบิกค่าน้ำมันเชื้อเพลิง (กรณีรถยนต์ส่วนตัว) 

ส่วนราชการ วิทยาลัยประมงชุมพรเขตรอุดมศักดิ์ 
 

วัน เดือน ปี รายละเอียดรายจ่าย จำนวนเงิน หมายเหตุ 

………………………… 

และ 

………………………… 

ข้าพเจ้า............................................................................ 

ตำแหน่ง........................................................................... 

ได้รับอนุญาตให้เดินทางไปราชการที่จังหวัด................... 

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

ระหว่างวันที่........................ถงึ........................................ 

และได้รับอนุญาตให้ใช้รถยนต์ส่วนตัวหมายเลขทะเบียน 

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

ระยะทาง ........................................................ กิโลเมตร 

รวมระยะทาง ไป-กลับ ................................... กิโลเมตร 

กิโลเมตรละ............... บาท 

รวมเป็นเงิน จำนวน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

รวมทั้งสิ้น   

 

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

 ข้าพเจ้า ....................................................................................................... ตำแหน่ง..... ....................... 

สังกัด วิทยาลัยประมงชุมพรเขตรอุดมศักดิ์ สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ขอรับรองว่ารายจ่าย

ข้างต้นไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ได้รับและข้าพเจ้าได้จ่ายในงานราชการโดยแท้ 

 

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

              (                                 ) 

        ตำแหน่ง........................................ 

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

1 ตุลาคม 68

2 ตุลาคม 68

ชื่อ ~ นามสกุล
ผูยืม

นครศรีธรรมราช

1 ต.ค. 68 2 ต.ค. 68

1 กข 123 ชุมพร

249

498

4

1,992

1,992

หนึ่งพันเการอยเกาสิบสองบาทถวน

ชื่อ ~ นามสกุล

ผูยืม/เจาของรถ

ผูยืม

ชื่อ ~ นามสกุล

ลายเซ็น/ลายมือชื่อ

ลงวันที่ รายงานเงินยืม





บริเวณปะใบสำคัญ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้จ่ายเงินจำนวนนี้จริง 

    ลงชื่อ 

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

วิทยาลัยประมงชุมพรเขตรอุดมศักดิ์ 

ลายเซ็น/ลายมือชื่อ

ชื่อ ~ นามสกุล

ขอมูลของผูใชบริการ วัน เดือน ป ชัดเจน

ขอมูล เจาของกิจการ
- เลขประจำตัวผูเสียภาษี
- ที่ตั้ง/ที่อยู

ระบุ จำนวนเงินที่ใช ทั้งตัวเลข และ ตัวหนังสือ

หมายเหตุ

ข้อความที่ควรมีในใบเสร็จรับเงิน
1. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน
2. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน
3. ชื่อผู้ซื้อ
4. เลขประจำตัวผู้เสียภาษี (ถ้ามี)
5. รายการแสดงการรับเงิน โดยระบุว่าเป็นค่าของสินค้า
6. จำนวนเงินสุทธิทั้งตัวเลข และตัวหนังสือ
7. ลายมือชื่อผู้รับเงิน
8. ใบเสร็จที่สามารถน ามาเบิกจ่ายได้ ต้องมีคำว่า “บิลเงินสด, ใบเสร็จรับเงิน” 
เท่านั้น ทางการเงินจะไม่รับใบเสร็จที่มีคำว่า “ใบแจ้งหนี้,ใบส่งของ”

(ตัวอยางบิลใบเสร็จน้ำมันเชื้อเพลิง)



 
 

(ใบเสร็จค่าธรรมเนียมค่าผ่านทาง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Āมüดรายจ่าย

 -  -

รüมทั้งÿ้ิน  -  -

รüมทั้งÿ้ิน (ตัüอักþร)

        ขอรับรองüา่การเบกิจ่ายเงินตามรายการข้างต้นนี้ได้ด าเนินการตามระเบยีบกระทรüงการคลัง üา่ด้üยการจัดซ้ือจัดจ้าง

และการบริĀารพÿัดุภาครัฐ พ.ý.2560 เปน็การถูกต้องตามระเบยีบฯ ดังกล่าüแล้ü

ลงชื่อ...........................................................ผู้ขอเบกิเงิน

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

üนัที.่...........เดือน......................พ.ý...................

 ได้ตรüจรายการจ่ายและใบÿ าคัญที่ขอเบกิมานี้ รüม...........ฉบบั/ชุด เĀน็ถูกต้องแล้ü

ลงชื่อ...............................................ĀüัĀน้างานการเงิน ลงชื่อ..............................................รองผู้อ านüยการฝ่ายบริĀารทรัพยากร

          (นายüรีชัย ýรีจ ารัÿ)           (นายÿนธยา  เพชรรัตน์)

üนัที.่..........เดือน...................พ.ý...................... üนัที.่..........เดือน...................พ.ý......................

                                                                    อนุมัติจ่ายได้

                                                (ลงชื่อ.....................................................ผู้อ านüยการüทิยาลัยฯ

                                                             (นายประเÿริฐ  โคบาล)

                                                üนัที่ ...........เดือน.................พ.ý.....................

ใบเบกิเงินงบประมาณ

üทิยาลัยประมงชุมพรเขตรอุดมýักด์ิ  ÿ านักงานคณะกรรมการการอาชีüýึกþา

รายการ จ านüนเงิน รüมเงิน ĀมายเĀตุใบÿ าคัญที่

ชื่อ ~ นามสกุล

ลายเซ็น/ลายมือชื่อ

ลายเซ็น/ลายมือชื่อ ลายเซ็น/ลายมือชื่อ

วันที่รายงาน

วันที่รายงาน วันที่รายงาน/วันที่เสนอ

ลายเซ็น/ลายมือชื่อ

วันที่รายงาน/วันที่เสนอ



 
                                                                                                 ใบÿำคญัเลขที่............................................ 

 

ใบÿำคัญรับเงิน 
เขียนที่.................................................................. 

   ข้าพเจ้า.........................................................................เลขบัตรประจำตัüประชาชน............................................ ......... 
บ้านเลขท่ี..........................Āมู่ที่...................ถนน..............................แขüง/ตำบล..................... .................................................... 
อำเภอ........................................................จังĀüัด.......... ......................................................รĀัÿไปรþณีย์.... ............................... 
ได้รับเงินจาก   üิทยาลัยประมงชุมพรเขตรอุดมýักดิ์      ดังรายการต่อไปนี้ 
 

รายการ จำนวนเงิน ĀมายเĀตุ 
    

 รวมเงิน    
 
 
  จำนüนเงิน.................................................................................................................... ............................(ตัüอักþร) 
 
ผู้รับเงิน............................................................................... ...              ผู้จ่ายเงิน......................................................................    
          (.........................................................................)                            (....................................................................)   

ลายเซ็น/ลายมือชื่อ (ผูรับจาง) ลายเซ็น/ลายมือชื่อ (ผูยืม)















การออกใบเสร็จรับเงินค่าที่พักที่ถูกต้อง เพื่อใช้ในการเบิกกับวิทยาลัยประมงชุมพรเขตรอุดมศักดิ์ 

1. ห้ามออกใบเสร็จในนามบุคคลให้ออกใบเสร็จ ในนาม วิทยาลัยประมงชุมพรเขตรอุดมศักดิ์ 15 หมู่.4 

ตำบล ปากตะโก อำเภอทุ่งตะโก จังหวัด ชุมพร  รหัสไปรษณีย์ 86220 

เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร 099-4-00056133-4 

2. ใบเสร็จที่สามารถนำมาเบิกจ่ายได้ ต้องมีคำว่า “บิลเงินสด, ใบเสร็จรับเงิน” เท่านั้น ทางการเงินจะไม่รับ

ใบเสร็จที่มีคำว่า “ใบแจ้งหนี้,ใบส่งของ” 

3. ใบเสร็จรับเงินจะต้องระบุเป็นค่าเช่า ห้องพัก หรืออ่ืนๆ ให้ชัดเจน 

4. ใบเสร็จต้องลงชื่อผู้รับเงินทุกครั้ง 

5. ใบเสร็จต้องมีจำนวนเงินที่ชัดเจน และใส่จำนวนเงินเป็นตัวอักษรด้วยทุกครั้ง 

6. ใบเสร็จต้องมี ชื่อที่อยู่ที่ชัดเจน/นามบัตร/สำเนาบัตรประชาชน 

 

 

























 
 
 
 

(ตัวอย่างใบลงเวลาผู้เข้าร่วมอบรม) 
ใบลงเวลาผู้เข้าร่วมอบรม 

โครงการ/กิจกรรม/งาน                                                                . 
ณ.                                              . วิทยาลัยการอาชีพห้วยยอด             

วัน                    ที่       เดือน                           พ.ศ.               .เวลา                  . 
 

ลำดับ 
 

ชื่อ-ÿกุล (ตัวบรรจง) 
 

ลายมือชื่อ 
 

เวลามา 
 

ลายมือชื่อ 
 

เวลากลับ 
 

ĀมายเĀตุ 
 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิทยาลัยประมงชุมพรเขตรอุดมศักดิ์
……………………………………………….



ชื่อโครงการ

วัน เดือน ป อบรม/กิจกรรม สถานที่จัดอบรม/กิจกรรม





 
 

• ค่าค่าตอบแทนกรรมการ 
Āลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

 1.  Āนังÿือเชิญ 
 2.  Āนังตอบรับ 
 3.  กำĀนดการ 
 4.  แบบลงเวลากรรมการ 
 5.  ใบÿำคัญรับเงิน (ÿำĀรับกรรมการ) 

  6.  ÿำเนาบัตรประชาชน 
  7.  โครงการคำÿั่ง (ถ้ามี) 
  8.  คำÿั่ง (ถ้ามี) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ใบลงเวลาวิทยากร 
โครงการ/กิจกรรม/งาน....................................................................................................  
ณ......................................................................................................... ........................... 

วัน.....................ที่..........เดือน..........................พ.ศ.........................  
ลำดับ ชื่อ-นามÿกุล ลายมือชื่อ เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ ĀมายเĀตุ 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





ใบÿำคัญรับเงิน 
ÿำĀรับวิทยากร 

ÿ่üนราชการผู้จัดกิจกรรม üิทยาลัยประมงชุมพรเขตรอุดมýักดิ์ 
โครงการ/กิจกรรม/งาน....................................................................................................  
 

üันที่............เดือน............................พ.ý.............. 
 

 ข้าพเจ้า..................................................................บ้านเลขท่ี................Āมู่................ตำบล................... 
อำเภอ....................จังĀüัด............................รĀÿัไปรþณีย.์.....................เบอร์ติดต่อ.......................................... 
ได้รับเงินจากüิทยาลัยประมงชุมพรเขตรอุดมýักดิ์ ดังรายการต่อไปนี้ 
 

ลำดับที่ รายการ จำนวนเงิน 
1. ค่าตอบแทนüิทยากรโครงการ.................................................................................  
 üันที่........เดือน..................พ.ý............  ถึง üันที่........เดือน..................พ.ý............  
 จำนüน................ชั่üโมง      ชั่üโมงละ...................บาท  
   
   
   
   
   
 รวมเงิน  

 
  จำนüนเงิน (ตัüอักþร) (................................................................. ................................) 
 

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





คูมืองานการเงิน
เอกสารตางๆในการยืมเงิน

วิทยาลัยประมงชุมพรเขตรอุดมศักด์ิ


