
ตัวอย่างการเขียนสัญญายืมเงิน/แบบรายงานการเดินทางไปราชการไปคนเดียว 
 

 นายรักชาติ รักแผ่นดิน ตําแหน่งครูวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ  โรงเรียนเมืองไทย  ไปอบรม
หลักสูตรคุณธรรม   ที่โรงแรมอีสาน จังหวัดนครราชสีมา   อบรม 2 วัน ระหว่าง 29 – 30 มิถุนายน 
2561  ค่าลงทะเบียน  3,000 บาท   ผู้จัดเลีย้งอาหารกลางวัน 2 วัน  ผู้จดัไม่ได้จัดที่พักให้   นายรัก
ชาติ  รักแผ่นดิน ได้ขออนุญาตเดินทางไปราชการระหว่าง 28 – 30 มถิุนายน  2561   โดยใช้พาหนะ
ส่วนบุคคล รวมระยะทางไป- กลับ  700 กฺโลเมตร  (ออกจากบ้านพัก เวลา 08.00 น. กลับถึงที่พัก 
เวลา 23.00 น.)  (ส่งสญัญายืมเงินไปที่ สพม.24 วันที่ 15 มิถุนายน 2561 และเขต โอนเงินให้
วันที่ 27 มิถุนายน 2561  โดยระบุสัญญายืม เลขที่ 1/2561 ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2561) 
 
สรุป   การเดินทางไปราชการคร้ังนี้    
 1. ไปราชการ  จํานวน 2 วัน กับ 15 ชม.  รวม เป็น 3 วัน (วิธีคิด 24 ชม.คิดเป็น 1 วัน 
เศษเกิน 12 ชม.คิดเป็น 1 วัน  ถ้าไม่เกิน 12 ชม. ให้ตัดทิง้) 
 2.  เบิกเบ้ียเลีย้งได้  จํานวน 560 บาท (วิธีคิด ไปราชการ 3 วัน * 240 บาท เท่ากับ 720 
บาท หักค่าผู้จดัเลี้ยงอาหารกลางวัน 2 มื้อ ๆ ละ 80 บาท เป็นเงิน 160 บาท (   720 – 160 เท่ากับ 
560 บาท) 
 3. เบิกค่าชดเชยนํ้ามันได้ 2,800 บาท (วิธีคดิ ระยะทางไป-กับ 700 กม.* 4 บาท เท่ากับ 
2,800 บาท ) 
 4.  ได้สํารองจา่ยค่าที่พักจํานวน 2 วันๆ ละ 600 บาท รวมเป็นเงิน 1,200 บาท  (คืนวันที่ 
28  มิย.61  และ วันที่ 29 มยิ. 61  ) 
 5. คา่ลงทะเบียนอบรมจํานวน   3,000 บาท  
 6. รวมค่าใช้จ่ายทั้งสิน้จํานวน  7,560  บาท 
 7. ตัวอย่างการเขียนสญัญายืมเงิน 
 8. ตัวอย่างการเขียนแบบรายงานการเดินทางไปราชการ(ส่งใช้เงนิยืม)ให้ลงวันที่เดือน
หลังจากเดินทางกลับจากอบรม 
 สามารถดาวน์โหลดเอกสารได้ท่ีเว๊ปไซต์ https://sesao24.go.th/web/ 

 
   
 


