
ตัวอย่างการเขียนสัญญายืมเงิน/แบบรายงานการเดินทางชดใช้เงินยืมเป็นหมู่คณะ 
 

 1. นายรักชาติ รักแผ่นดิน ตําแหน่งครูวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ และนายรักดี  ดีแสน ตําแหน่ง
ครูผู้ช่วย โรงเรียนเมืองไทย ไปอบรมหลักสตูรคุณธรรม   ที่โรงแรมอีสาน จังหวัดนครราชสีมา   อบรม 2 วัน 
ระหว่าง 29 – 30 มิถุนายน 2561  ค่าลงทะเบียน  3,000 บาท   ผู้จัดเลีย้งอาหารกลางวัน 2 วัน  ผู้จดัไม่ได้
จัดที่พักให้     นายรักชาติ  รักแผ่นดิน และ นายรักดี ดีแสน ได้ขออนุญาตเดินทางไปราชการระหว่าง 28 – 
30 มิถุนายน  2561   โดยขออนุญาตใช้พาหนะส่วนบุคคลทั้ง 2 คน  รวมระยะทางไป- กลับ  700  
กิโลเมตร  (ออกจากบ้านพัก เวลา 08.00 น. กลับถึงที่พัก เวลา 23.00 น.)  พักค้างคืน 
 2. นายรักศักด์ิ  ศักด์ิศร ีตําแหน่งครูวิทยฐานะเช่ียวชาญ โรงเรียนเมืองไทย ไปอบรมหลักสูตร
โรงเรียนสุจริต   ที่โรงแรมขอนแก่น  จังหวัดขอนแก่น   อบรม 2 วัน ระหว่าง 7-8 กรกฎาคม 2561  
ค่าลงทะเบียน  2,500บาท   ผู้จัดไม่เลี้ยงอาหาร,ไม่ได้จัดที่พักให้   นายรักศักด์ิ  ศักด์ิศรี ได้ขออนุญาต
เดินทางไปราชการระหว่าง  7-8  กรกฎาคม  2561   โดยขออนุญาตใช้พาหนะส่วนบุคคล รวมระยะทางไป- 
กลับ วันละ 160 กม. รวม 2 วัน 320  กม.  (ออกจากบ้านพัก เวลา 06.00 น. กลับถึงที่พัก เวลา 17.00 น.) 
ไม่พักค้างคืน 
 (ส่งสัญญายืมเงินไปท่ี สพม.24 วันที่ 15 มิถุนายน 2561 และเขต โอนเงนิให้วันที ่27 มิถุนายน 2561  
โดยระบุสญัญายืม เลขท่ี 2/2561 ลงวันที ่25 มิถุนายน 2561) 
สรุป   การเดินทางไปราชการคร้ังนี้    
 1. -นายรักชาติ รักแผ่นดิน และนายรักดี  ดีแสน 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. ใหตั้ดทิ้ง)  
              -นายรักศักด์ิ  ศักด์ิศรี ไปราชการจํานวน  จํานวน 1 วัน กับ 11 ชม. รวมไปราชการครั้งน้ี 1 วัน 
(วิธีคิด 24 ชม.คิดเป็น 1 วัน เศษเกิน 12 ชม.คิดเป็น 1 วัน  ถ้าไม่เกิน 12 ชม. ให้ตัดทิ้ง) 
 2. -นายรักชาติ รักแผ่นดิน และนายรักดี  ดีแสน เบิกเบ้ียเลี้ยงได้คนละ 560 บาท (วิธีคิด ไป
ราชการ 3 วัน * 240 บาท เทา่กับ 720 บาท หักค่าผู้จัดเลี้ยงอาหารกลางวัน 2 มื้อ ๆ ละ 80 บาท เป็นเงิน 
1,680 บาท (   720 – 160 เท่ากับ 560 บาท) 
   -นายรักศักด์ิ  ศักด์ิศร ี เบิกเบ้ียเลี้ยงได้ 270 บาท (วิธีคิด ไปราชการ 1 วัน * 270 บาท เท่ากับ 
เบิกได้ 270 บาท เน่ืองจากผู้จัดไม่เลี้ยงอาหาร 
 3. -นายรักชาติ รักแผ่นดิน และนายรักดี  ดีแสน เบิกค่าชดเชยนํ้ามันได้ทั้ง 2 คน ๆ ละ 2,800 บาท 
เป็นเงิน 5,600 บาท(วิธีคิด ระยะทางไป-กับ 700 กม.* 4 บาท เท่ากับ 2,800 บาท ) 
             --นายรักศักด์ิ  ศักด์ิศรี  เบิกค่าชดเชยนํ้ามันได้จํานวน 1,280 บาท (วิธีคิด ระยะทางไป-กลับ 
160กม.* 4 บาท ไป-กลับทั้ง 2 วัน เบิกได้วันละ 640 บาท) 
 4.  -นายรักชาติ รักแผ่นดิน และนายรักดี  ดีแสน ได้สํารองจ่ายค่าที่พักจํานวน 2 วันๆ ละ 600 
บาท รวมเป็นเงิน 1,200 บาท/คน รวมทั้งสิ้น 2,400 บาท  (คืนวันที่ 28  มิย.61  และ วันที่ 29 มิย. 61  ) 
    --นายรักศักด์ิ  ศักด์ิศร ี ไม่มีค่าที่พักเน่ืองจากเดินทางไป-กลับทั้ง 2 วัน 
 5. -นายรักชาติ รักแผ่นดิน และนายรักดี  ดีแสน ค่าลงทะเบียนคนละ  3,000 บาท   รวมทั้งสิ้น  
6,000 บาท 
              -นายรักศักด์ิ  ศักด์ิศรี   ค่าลงทะเบียน  2,500 บาท 
 6. รวมค่าใช้จ่ายทั้งสิน้จํานวน  19,170  บาท 
 7. ตัวอย่างการเขียนสญัญายืมเงินเปน็หมู่คณะ(มอบให้ นายรักชาติ  รกัแผ่นดิน เป็นผู้ยืมเงนิ) 
 8. ตัวอย่างการเขียนแบบรายงานการเดินทางไปราชการหมู่คณะ(ส่งใช้เงนิยืม)ใหล้งวันที่เดือน
หลังจากเดินทางกลับจากอบรม 
 สามารถดาวน์โหลดเอกสารได้ท่ีเว๊ปไซต์ https://sesao24.go.th/web/ 



   
 


