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คู่มือการจัดซื้อ จดัจ้างและเบิกจ่าย 

กลุ่มบริหารงานแผนงาน งบประมาณและบุคคล 

โรงเรียนดีบุกพังงาวิทยายน อำเภอเมือง จังหวัดพังงา 
สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง  

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
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แนวปฏิบัติในการขอจัดซ้ือ/จัดจ้างและขอเบิกเงินในการเดินทางไปราชการ 

1. การขอจัดซ้ือ/จัดจ้าง ตามกิจกรรมที่ได้วางโครงการไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปี  

- กรอกแบบฟอร์มขอจัดซื้อ/จัดจ้าง พร้อมท้ังแจ้งฝ่ายแผน/พัสดุกลุ่มสาระฯ บันทึกตัดเงิน

ในโครงการนั้นๆ ลงในบันทึกคุมการใช้เงินงบประมาณของกลุ่มสาระฯ   

- นำแบบฟอร์มแนบแผนงานฯ มาส่งไว้ท่ีตะแกรง (ฝ่ายแผนงาน) บนโต๊ะรองศริญญา 

เพื่อให้ฝ่ายแผนฯ ตัดงบฯ ก่อน 

- เมื่อผู้อำนวยการอนุมัติแล้ว ฝ่ายพัสดุดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างต่อไป 

2. กรณีที่ครู/บุคลากร ไปซ้ือของจากร้านที่โรงเรียนมีเครดิตอยู่  (ตามโครงการที่มีในแผนฯ) 

- มาขอใบเครดิตจากฝ่ายพัสดุก่อนทุกคร้ัง   โปรดอย่าไปเอาของเอง(ก่อน)โดยไม่มีใบเครดิต 

- ครู/บุคลากรฯ ไปซื้อของท่ีร้าน (ตามรายการท่ีระบุไว้ในแผนฯ) โดยไม่ต้องจ่ายเงินสด 

และห้ามให้นักเรียนไปรับของทุกกรณี 

- หากมีใบยืมหรือใบส่งสินค้าจากทางร้าน ให้นำกลับมาให้ฝ่ายพัสดุทันที 

ในกรณีนี้ เน้นย้ำขอความร่วมมือจากทุกท่าน โปรดปฏิบัติตามข้ันตอนอย่างเคร่งครัด เพื่อ

ลดปัญหาต่างๆ ท่ีจะเกิดขึ้นในการเบิกจ่าย หรือสามารถแจ้งให้ฝ่ายพัสดุโทรส่ังของให้เพื่อความ

สะดวก 

หากมีความจำเป็นจำเป็นเร่งด่วนเป็นการเฉพาะ ต้องมีการซื้อด้วยเงินสด จากร้านท่ี

โรงเรียนไม่มีเครดิต กรุณาประสานกับฝ่ายพัสดุก่อน เพื่อป้องกันการผิดพลาดหรือหลงลืมใน

การนำบิลมาขอเบิกจ่าย 

3. การเดินทางไปราชการ 

- หากในหนังสือเข้าระบุว่า ให้เบิกค่าใช้จ่ายจากต้นสังกัด ในการเขียนขออนุญาตไปราชการ 

ให้เขียนเพิ่มว่าขอใช้งบจากโครงการใด พร้อมท้ังแจ้งฝ่ายแผน/พัสดุกลุ่มสาระฯ บันทึก

ตัดเงินในโครงการนั้นๆ ลงในบันทึกคุมการใช้เงินงบประมาณของกลุ่มสาระฯ   

- ในกรณีท่ีในหนังสือเข้านั้นมาจากหน่วยงานภายนอก หรือไม่ได้ระบุเรื่องค่าใช้จ่าย หรือ ได้

ใช้จ่ายเงินตามโครงการจนหมดแล้ว ใหบ้ันทึกข้อความขออนุมัติการขอเบิกจ่าย (จะขอใช้

งบใด) ผ่านฝ่ายแผนฯ ขึ้นมาตามลำดับก่อน เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการแล้ว จึงทำขอ

อนุญาตไปราชการ 
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กรณียืมเงินไปราชการให้ทำเรื่องขออนุญาตไปราชการให้เรียบร้อยก่อน เมื่อผู้อำนวยการอนุญาตให้ไป
ราชการแล้วให้ยืนสัญญายืม 
 
 
 
กรณีปกติ 

1. ให้ยื่นสัญญายืมพร้อมเอกสารท่ีเกี่ยวข้องต่อเจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานการเงินและสินทรัพย์ก่อน  
วันดำเนินการ ไม่น้อยกว่า 10 วันทำการ  ก่อนวันเริ่มดำเนินการหรือไปราชการนั้น 

2. ในกรณีท่ีได้รับแจ้งให้เข้ารับการฝึกอบรมมีเวลาไม่ถึง 7 วันทำการ  ให้เร่งยื่นสัญญาการยืมเงิน
ต่อเจ้าหน้าท่ีการเงินในระยะเวลาถัดจากวันท่ีได้รับเอกสารแจ้งเข้าอบรม 

3. การยืมเงินเพื่อจัดกิจกรรม หรือโครงการเข้าค่าย หรือโครงการฝึกอบรม หรือประชุมจัดทำ
แผนพัฒนาฯ  ต้องยื่นยืมก่อน  ไม่น้อยกว่า 10 วันทำการ 
กรณีเร่งด่วน 

1. ให้ยื่นสัญญายืมในทันทีท่ีได้รับทราบเงื่อนไขไปราชการ แต่ควรยื่นยืมในเวลาภาคเช้า 
2. กรณีจัดกิจกรรมเพื่อสนองนโยบายของ สพท. หรือ สพฐ. ท่ีเร่งด่วน ก็ต้องดำเนินการยื่น 
3. กิจกรรมหรือการไปราชการในเดือนกันยายน  หรอืคาบเกี่ยวต่อเนื่องถึงเดือนตุลาคม ให้ยื่น

สัญญาโดยด่วน 
 

 
1. ให้จัดทำสัญญา และยื่นยืมไม่เกินเดือนสิงหาคมของปี 
2. การยื่นยืมเงินทุกรายการต้องได้รับการอนุมัติใช้งบประมาณจากผู้มีอำนาจก่อนทุกครั้ง 
3. การเสนอขอใช้งบประมาณ  ควรเสนอขออนุมัติวิธีการ, หลักสูตรอบรม, สถานท่ีอบรม, วัน 

เวลา และงบประมาณค่าใช้จ่ายท่ีชัดเจน 
 
 

 
1. การยืมเงินทดรองงบราชการ  สามารถยืมได้ต้ังแต่วันท่ี  1  ตุลาคม  ของปีงบประมาณ 
2. ผู้มีสิทธิยืมจะต้องไม่มีหนี้ค้างกับเงินยืมรายเก่า 
3. ยืมได้กรณีจำเป็น  และประหยัด  และได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาแล้ว 

 
การยืมเงิน 

 โดยสรุปแล้ว  เงินทดรองราชการ  หรือเงินงบประมาณ  แม้ว่าหน่วยงานจะมีไว้ใช้จ่ายหรือได้รับ
งบประมาณแล้วก็ตาม  แต่การยืมเงิน  หรือการเบิกจ่ายเงินก็มีกระบวนการ  หรือท้ังต้องดำเนินการ ซึ่งต้อง
ใช้ระยะเวลาท้ังส้ิน  ดังนั้นการยืมเงินจะต้องมีระยะเวลา  หรือข้อกำหนด ซึ่งต้องถือปฏิบัติร่วมกันระหว่างผู้
ยืม เจ้าหน้าท่ีผู้ดำเนินการ  หรือผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืม 
 
 

1. ระยะเวลายื่นยืมเงิน 
 

2. ข้อเสนอแนะ 
 

3. ข้อปฏิบัติเก่ียวกับเงินยืมราชการ/เงินทดรองราชการ 
 

4. การยืมเงินมี 2 กรณี 
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กรณีปกติ 

1. ผู้ไปราชการ  รู้ล่วงหน้าว่าจะต้องไปราชการเมื่อใด  ก่อนหลายวัน (ประมาณ 10 วันขึ้นไป) 
2. กลุ่มหรือหน่วย  รู้ล่วงหน้าว่าจะต้องถึงกำหนดระยะเวลาจัดกิจกรรมใด เช่น กิจกรรมแข่งขัน

ทักษะ 
3. กลุ่มหรือหน่วย  รู้ล่วงหน้าตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีว่ามีระยะเวลาจัดทำโครงการ มี

ระยะเวลาจัดกำหนดชัดเจนว่า  โครงการจะต้องจ่ายเงินเป็นค่าอะไร  เช่น  การจ่ายค่าเบ้ียเล้ียง, ท่ีพัก 
ที่ยกตัวอย่างนั้นแสดงถึงว่า  ไม่ถือเป็นเร่ืองเร่งด่วน ซ่ึงผู้ดำเนินการ  หรือผู้ไปราชการจะต้อง

กำหนดแผนการยืม/ประมาณการค่าใช้จ่ายขออนุมัติโครงการ  ขออนุมัติค่าใช้จ่ายและสถานที่ฝึกอบรม
ล่วงหน้าได้  ดังนั้นควรงดยืมเงินทดรองราชการ   

กรณีให้ยืมจากเงินงบประมาณเท่านั้น  เนื่องจากผู้ยืมสามารถระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายได้ 
 
กรณีเร่งด่วน 

1. รับทราบไปราชการในวันท่ียื่นยืมและจำเป็นต้องเดินทางวันท่ียื่นยืม  และต้องรายงานตัว  หรือ
เข้าอบรมในวันถัดไป 

2. มีเหตุสุดวิสัยท่ีไม่ทราบ  หรือคาดการณ์มาก่อนว่าจะต้องจัดกิจกรรมเร่งด่วนตามนโยบาย 
3. มีเหตุสุดวิสัย  ท่ีจะต้องใช้วัสดุบางรายการท่ีจำเป็นต้องใช้วัสดุในวันท่ียื่นเสนอนั้น  ซึ่งมีความ

จำเป็นสูงสุดในการปฏิบัติราชการ 
4. ได้รับทราบ  หรือรับแจ้งโทรสาร  ซึ่งต้องปฏิบัติทันทีทันใด 

 เป็นขอ้ตัวอย่างกรณีเร่งด่วน  ซ่ึงไม่สามารถคาด หรือประสานเหตุการณ์ได้ก่อน ให้สามารถยื่น
ยืมเงินงบประมาณ  หรือเงินทดรองราชการก็ได้  หรือใช้เงินส่วนตัวทดรองจ่ายไปก่อนแล้วนำมา
เบิกจ่ายจากงบประมาณตามผลผลิต  และกิจกรรมต่างๆ  ภายหลัง 

 
 
กรณีที่ 1  การยืมเงินไปราชการ 

1. บันทึกเสนอขอยืมเงิน 1 ฉบับ 
2. สัญญาการยืมเงิน 2 ชุด 
3. ประมาณการค่าใช้จ่าย 2 ชุด 
4. หนังสืออนุญาตให้ไปราชการของผู้บังคับบัญชา 1 ชุด 
5. เอกสารหนังสือส่ังการทุกฉบับ 1 ชุด 
6. เอกสารอนุมัติงบประมาณ 1 ชุด 

 
กรณีที่ 2  การยืมเงินเพื่อจัดทำแผนปฏบิัติการ หรือประชุมเชิงปฏิบัติการ 

1. บันทึกเสนอขอยืมเงิน 1 ฉบับ 
2. สัญญาการยืมเงิน 2 ชุด 
3. ประมาณการค่าใช้จ่ายจริง 2 ชุด 
4. โครงการหรือแผนดำเนินการซึ่งได้รับอนุมัติแล้ว 1 ชุด 

5. เอกสารการยืมเงิน 
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5. บันทึกอนุมัติ วัน เวลา สถานท่ีเข้าประชุม 1 ชุด 
6. เอกสารการอนุมัติงบประมาณ 1 ชุด 
7. ประมาณการค่าวัสดุ  หรือค่าจ้างจัดทำเอกสารแผนปฏิบัติการ  

ข้อเสนอแนะ  ค่าวัสดุต้องจัดซื้อตามระเบียบพัสดุ  โดยงานบริหารพัสดุ  กลุ่มบริหารงานแผนงาน 
งบประมาณและบุคคล เป็นผู้ดำเนินการ 
 
กรณีที่ 3  การยืมเงินโครงการฝึกอบรมศึกษาดูงาน 

1. บันทึกเสนอขอยืมเงิน 1 ฉบับ 
2. สัญญาการยืมเงิน 2 ชุด 
3. ประมาณค่าใช้จ่ายจริง 2 ชุด 
4. โครงการซึ่งได้รับอนุมัติแล้ว หรือ 1 ชุด 
5. แผนการจัดฝึกอบรมซึ่งได้รับอนุมัติแล้ว 1 ชุด 
6. บันทึกเสนอขออนุมัติค่าใช้จ่าย/สถานท่ีอบรม และ 1 ชุด 
7. ประมาณการค่าวัสดุ  ประมาณการวัสดุท่ีต้องใช้ 2 ชุด 
8. ตารางการอบรม  หรือกำหนดการ 1 ชุด 
9. เอกสารการอนุมัติงบประมาณ 1 ชุด 
10. เอกสารอื่นๆ  กรณีเป็นโครงการของ  หน่วยงานอื่น 

ข้อเสนอแนะ   
- กรณีเป็นโครงการ สพฐ.ควรท่ีจะต้องจัดทำแผน  หรือโครงการฝึกอบรม (แผนย่อยของ สพม.) 

รองรับโดยต้องได้รับอนุมัติจาก ผอ.สพม. โดยแนบแผนย่อยไปพร้อมหนังสือส่ังการของ สพฐ. 
- ค่าวัสดุ หรือค่าเช่า (เว้นค่าอาหาร/เครื่องด่ืม/อาหารว่างและเครื่องด่ืม/ค่าตอบแทน) ต้องให้

งานบริหารพัสดุ  กลุ่มบริหารงานแผนงาน งบประมาณและบุคคลจัดซื้อ 
- กรณีการฝึกอบรม  และศึกษาดูงานต้องแนบเอกสาร 
o รายช่ือผู้ไปศึกษาดูงาน 
o ตารางการฝึกอบรมศึกษา 
o การใช้ยานพาหนะ 
o ท่ีพัก 

- กรณีท่ีผู้จัดฝึกอบรมเป็นผู้จัดอาหาร/ยานพาหนะเดินทาง  ให้แนบใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับ
เงิน/รายช่ือผู้ไปศึกษาฝึกอบรมและศึกษาดูงานประกอบเป็นหลักฐานล้างหนี้ 

 
กรณีที่ 4  การยืมเพื่อจัดกิจกรรมของนักเรียน  ประกวดหรือแข่งขัน 

1. บันทึกเสนอขอยืมเงิน 1 ฉบับ 
2. สัญญาการยืมเงิน 2 ชุด 
3. โครงการจัดกิจกรรมซึ่งได้รับอนุมัติ 1 ชุด 
4. ตาราง หรือปฏิทิน หรือกำหนดการจัดกิจกรรม 1 ชุด 
5. ประมาณค่าใช้จ่าย  และวิธีการต้องจ่ายในแต่ละกิจกรรม 1 ชุด 
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6. ประมาณการใช้วัสดุ/รายการวัสดุ (ส่วนสนับสนุน) 1 ชุด 
7. เอกสารอนุมัติงบประมาณ 1 ชุด 
8. เอกสารอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 1 ชุด 

ข้อเสนอแนะ ค่าวัสดุ/ค่าจัดจ้าง/ค่าเช่า ต้องดำเนินการระเบียบพัสดุ พ.ศ.2535 และพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยต้องให้งานบริหารพัสดุ  กลุ่มบริหารงานแผนงาน 
งบประมาณและบุคคลจัดซื้อ 
 
กรณีที่ 5  การยืมเงินกรณีเป็นค่าเบี้ยประชุม และค่าเคร่ืองด่ืม และอาหารว่าง อาหารคณะกรรมการ   
   ตามกฎหมาย อ.ก.ค.ศ., ก.ค.ศ., กรรมการสถานศึกษา 

1. บันทึกเสนอขออนุมัติเงิน 1 ชุด 
2. เอกสารการอนุมัติงบประมาณ 1 ชุด 
3. สัญญาการยืมเงิน 2 ชุด 
4. ประมาณการค่าใช้จ่าย 1 ชุด 
5. บันทึกอนุมัติให้จัดประชุม 1 ชุด 
6. รายละเอยีด หรือวาระการประชุม (ถ้ามี) 1 ชุด 

 
กรณีที่ 6  การยืมเงินกรณีอื่นๆ 

1. ใช้สำหรับกรณีจำเป็นท่ีหนี้ถึงกำหนดต้องจ่ายและเงินงบประมาณยังไม่โอนมาต้ังเบิกจ่าย แต่
ได้รับแจ้งงบประมาณเงินประจำงวด ประจำปีงบประมาณไว้แล้ว  เช่น  ค่าซ่อมแซม/ค่าวัสดุฯ 

เอกสาร  (กรณีโรงเรียน) 
1. บันทึกเสนอขออนุมัติเงิน 1 ฉบับ 
2. เอกสารดำเนินการ (ใบแจ้งหนี้) 1 ชุด 
3. สัญญาการยืมเงิน 3 ชุด 
4. ประมาณการค่าใช้จ่ายจริง 3 ชุด 
มอบรายละเอียดให้กลุ่มอำนวยการ จัดซ้ือ/จัดจ้าง 
 

กรณีที่ 7  การยืมเงินเพื่อจัดประชุมราชการ 
1. บันทึกเสนอขอยืมเงิน 1 ฉบับ 
2. เอกสารการอนุมัติงบประมาณ 1 ชุด 
3. สัญญายืมเงินพร้อมประมาณการ 2 ชุด 
4. บันทึกเสนอขออนุมัติประชุมราชการ (ร่างวาระการประชุมโดยสังเขป) 1 ชุด 
5. รายช่ือผู้เข้ารับการประชุม 1 ชุด 
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ระเบียบการเบิกจ่ายเงินคลัง พ.ศ.2520  หมวดที่ 5  ส่วนที ่2  ข้อ 62 
1. การเดินทางไปราชการอื่น  รวมการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว  ให้จัดส่งเอกสาร
ส่งใชค้ืนเงินยืมต่อผู้ให้ยืมภายใน 15 วัน นับจากวันกลับมาถึง (ใช้เฉพาะการเดินทางไป
ราชการช่ัวคราว) 
2.  การยืมเงินท่ีนอกเหนือจากข้อ 1  และ 2  ให้จัดส่งเอกสารใช้คืนเงินยืมภายใน  30  วัน  นับแต่
วันท่ีได้รับเงิน  เช่น 

- การยืมเงินเพื่อจัดกิจกรรมประกวดแข่งขัน 
- การยืมเงินเพื่อจัดฝึกอบรมประชุมสัมมนา 
- การยืมเงินเพื่อจัดซื้อจัดจ้าง 
- ฯลฯ 

 
 
 

 
1.  การไปราชการช่ัวคราว 

1. รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
- ส่วนท่ี 1 
- ส่วนท่ี 2  (เฉพาะกรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ) 

2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
- สำหรับเบิกค่าพาหนะ 

3. สำเนาหนังสืออนุญาตให้ไปราชการ/หรือคำส่ัง 
4. เรื่องเดิม (ถ้ามี) 
5. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพัก 
6. ใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) 

- สำหรับกรณีเบิกค่าท่ีพัก 
- หนังสือรับรองการเบิกค่าท่ีพักเหมาจ่าย 

7. บันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ (ถ้ามี) 
- กรณีขอเบิกค่าชดเชยน้ำมัน 

หมายเหตุ   1.   กรณีใช้ยานพาหนะส่วนกลาง (รถยนต์ราชการ) ให้แนบสำเนาหนังสือขออนุญาตใช้รถ 
   ประกอบด้วย 
  2. กรณีขอเบิกเงินค่าเช่าท่ีพักเหมาจ่าย  ให้เบิกจ่ายเป็นไปตามเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลัง
กำหนดโดยใช้แบบรับรองท่ีแนบ 
 

6. ระยะเวลาการส่งใช้คืนเงินยืม 
 

7. เอกสารส่งใช้คืนเงินยืม 
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2.  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/ศึกษาดูงาน  และจัดประชุมแผนปฏิบัติการ 

1. งบหน้าส่งรายละเอียดส่งใช้คืนเงินยืม 
2. สำเนาโครงการ/แผนการฝึกอบรม 
3. สำเนาบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย/สถานท่ีจัดฝึกอบรม 
4. บัญชีลงเวลา (กรณีใช้สำเนาให้รับรองสำเนา  โดยเจ้าของโครงการ) 
5. คำส่ังท่ีเกี่ยวข้อง 
6. ตารางฝึกอบรม/ศึกษาดูงาน 
7. หนังสือเชิญวิทยากร (ถ้ามี) 
8. รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส่วนท่ี 1, ส่วนท่ี 2) 

- กรณีเบิกค่าเบี้ยเล้ียง  ค่าพาหนะ 
9. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพักพร้อมใบแจ้งรายการ (Folio) 
10. ใบสำคัญรับเงินค่าสมนาคุณวิทยากร 
11. ค่าจ้างทำอาหารว่าง และอาหารหลัก 

 12. หลักฐานการขอใช้รถยนต์ราชการ (ถ้ามี)  พร้อมใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเช้ือเพลิงรถยนต์
 ราชการ 

- กรณีขอใช้รถราชการ 
 13. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ  ในการฝึกอบรม 

- เรื่องดำเนินการจัดซื้อ 

- เรื่องดำเนินการจัดจ้าง 

- เรื่องดำเนินการจ้างเหมา 

หมายเหตุ 
 1.  ขอเบิกค่าเครื่องด่ืมให้แนบใบสำคัญค่าเครื่องด่ืม และให้ดำเนินการจัดซื้อตามระเบียบฯ พัสดุ 
  พ.ศ.2535 ด้วย 
 2. ใบสำคัญรับเงินค่าอาหารกลางวัน (ถ้าจัดอาหาร)  ต้องดำเนินการตามระเบียบฯ พัสดุ  
  พ.ศ.2535 
 3. ให้ผู้ยืมประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว”  บนใบสำคัญคู่จ่าย, หลักฐานการจ่ายทุกฉบับ 
 4. ให้ผู้ยืมลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงินระบุช่ือ-สกุล  ตำแหน่ง  และวัน เดือน ปี ท่ีจ่ายเงินนั้น 
  ลงบนใบสำคัญคู่จ่าย, หลักฐานการจ่ายทุกฉบับ 
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อัตราการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราวในราชอาณาจักร ดังนี ้

เทียบเท่า
ระดับ
ต าแหน่ง 

ค่าเบีย้เลีย้ง  (บาท : วนั) ค่าเช่าที่พัก (บาท : วัน) ค่าพาหนะ 

 ประเภทโรงแรม 
(ห้องพกัคน

เดียว) 

ประเภทโรงแรม 
(ห้องพกัคู่) 

รถทัวร์ 

1 - 2 240 1,200 600 เท่าที่จ่ายจริง 
3 - 5 240 

 
1,200 600 เท่าที่จ่ายจริง 

6 - 8 240 1,200 600 เท่าที่จ่ายจริง 
9 ขึ้นไป 270 2,200 1,200 เท่าที่จ่ายจริง 
10 ขึ้นไป 270 2,500 1,400 เท่าที่จ่ายจริง 

 
1. ค่าเบีย้เลีย้ง 
ประเภท ก ไดแ้ก่ 

(1)  การเดินทางไปราชการนอกจงัหวดัพ้ืนที่ที่ตั้งส านกังานซ่ึงปฏิบติัราชการปกติ 
(2)  การเดินทางไปราชการจากอ าเภอหน่ึงไปปฏบิตัิราชการในอ าเภอเมืองในจงัหวดัเดียวกนั 

ไดแ้ก ่
(1)  การเดินทางไปราชการในทอ้งที่อื่นนอกจากที่ก  าหนดในประเภท 
(2) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานครซ่ึงเป็นที่ตั้งส านกังานซ่ึงปฏิบติัราชการปกติ 
 

การนับค่าเบีย้เลีย้ง  (กรณีขออนุมัติ/การเบกิจ่าย) 
 - กรณีพกัแรม 24 ชม. เป็น 1 วนั เศษเกิน 12 ชม. นบัเป็น 1 วนั 

   - กรณีไม่พกัแรมเศษเกิน 12 ชม. เป็น 1 วนั เกิน 6 ชม. นบัเป็นคร่ึงวนั 
 - กรณีลากิจ/ลาพกัผ่อน กอ่นปฏิบติัราชการ ให้นบัตั้งแต่เร่ิมปฏิบติัราชการ 
 - กรณีลากิจ/ลาพกัผ่อน หลงัปฏิบตัิราชการ ให้นบัถึงส้ินสุดเวลาปฏิบตัิราชการ 
 - กรณีถา้ผูใ้ห้ความช่วยเหลือจดัเลี้ยงอาหารทุกมื้อ ให้งดเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
 

                                     *  ในกรณีที่จดัเลี้ยงอาหาร 2 มื้อ ให้เบิกไดไ้ม่เกิน  
                                          1 ใน 3 ของอตัราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย 
                 ข้อควรจ า     *  ในกรณีจดัเลี้ยงอาหาร 1 มื้อ ให้เบิกไดไ้ม่เกิน  
                                          2 ใน 3 ของอตัราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย 
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2. ค่าเช่าที่พัก 
1. กรณีการเดินทางที่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พกัเกิน 15 วนั ให้หน่วยงานใชดุ้ลยพินิจก าหนดอตัราการ

เบิกจ่ายที่ไม่สูงกว่ากรณีมีสิทธิเบิกไม่เกิน 15 วนั 
2. ห้ามเบิกในกรณี  พกัในยานพาหนะหรือทางราชการจดัที่พกัให้  

              3. สถานที่พกัแรม ตอ้งเป็นโรงแรม 
 4. การเบิกค่าที่พกัในกรณีที่ผูเ้ดินทางไปราชการเป็นเพศเดียวกนัให้พกัร่วมกนั รวมถึงพนกังาน
ขบัรถยนต ์ ยกเวน้ผูบ้ริหารระดบัคณบดี/ผูอ้  านวยการ/รองอธิการบดีขึ้นไป สามารถพกัคนเดียวได ้ 
(มติที่ประชุม มอ. 991.1/0270 ลว. 20 มกราคม 2552) 
 
                                     * ค่าที่พกัแบบเหมาจ่ายไม่ตอ้งเขียน 
                                       ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 
                                     * ค่าที่พกั เพศเดียวกนัให้พกัร่วมกนั  
                 ข้อควรจ า       รวมถึงพนกังานขบัรถยนต ์ยกเวน้ผูบ้ริหาร 
                                        ระดบัคณบดี/ผูอ้  านวยการ/รองอธิการบดี 
                                        ขึ้นไป สามารถพกัคนเดียวได ้
 
 
3. ค่าพาหนะ  ประกอบด้วย 
  - ค่าโดยสาร  ค่าเช่ายานพาหนะ 
หลักเกณฑ์ค่าพาหนะ 

1.1  การเดินทางไปราชการโดยปกติให้ใชย้านพาหนะประจ าทางและให้เบิกค่ายานพาหนะได ้ 
โดยประหยดั 

1.2 กรณีที่ไม่มียานพาหนะประจ าทางหรือมีแต่ตอ้งการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ราชการให้ 
ใช้ยานพาหนะอื่นได้ แต่ผูเ้ดินทางจะต้องช้ีแจงเหตุผลและความจ าเป็นไวใ้นรายงานการเดินทางหรือ
หลกัฐานการขอเบิกเงินค่าพาหนะนั้น 

1.3 ผูด้  ารงต าแหน่งระดบั 6 ขึ้นไป หรือต าแหน่งเทียบเท่าให้เบิกค่าพาหนะรับจา้งได ้ส าหรับกรณี
ดงัต่อไปน้ี 
                     1) การเดินทางไป - กลับระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี
ยานพาหนะประจ าทางหรือกบัสถานที่จดัยานพาหนะที่ตอ้งใช้ในการเดินทางไปยงัสถานที่ปฏิบตัิราชการ
ภายในเขตจงัหวดัเดียวกนั    
                   2) ต้องเดินทางขา้มเขตจังหวดัให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างไดเ้ท่าที่จ่ายจริงแต่ตอ้ งไม่เกินอตัรา
ตามที่กระทรวงการคลงัก าหนด 
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        3) การเดินทางไป - กลบัระหว่างสถานที่อยู่ที่พกักบัสถานที่ปฏิบตัิราชการ ภายในเขตจงัหวดั
เดียวกนัวนัละไม่เกิน 2 เที่ยว 

     4) การเดินทางไปราชการในเขต กทม. ผูซ่ึ้งไม่มีสิทธิเบิกค่าพาหนะตามวรรค 3 ถา้ตอ้งน า
สัมภาระในการเดินทางหรือส่ิงของเคร่ืองใชข้องทางราชการไปดว้ยและเป็นเหตุให้ไม่สะดวกที่จะ
เดินทางโดยยานพาหนะประจ าทางให้เบิกค่าพาหนะรับจา้งได ้
                   5) การเดินทางไปสอบคดัเลือกหรือรับการคดัเลือกหรือการเดินทางไปราชการ ผูเ้ดินทางจะ
เบิกค่าพาหนะรับจา้งตามขอ้ 1.2 ไม่ได ้(พระราชกฤษฎีกาค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 
และที่แกไ้ขเพ่ิมเติมมาตรา 22) 

1.4 ยานพาหนะในการเดินทาง ให้ปฏิบติัดงัน้ี 
-  ยานพาหนะส่วนตัว 

1. รถยนตส่์วนบุคคล 
    2. รถจกัรยานยนตส่์วนบุคคล 

ให้เบกิเงินชดเชยแก่ผูเ้ดินทางซ่ึงเป็นเจา้ของหรือผูค้รอบครองในอตัรา /1 คนั คือ 
            1. รถยนตส่์วนบุคคลกิโลเมตรละ 4  บาท 
            2. รถจกัรยานยนตส่์วนบุคคล กิโลเมตรละ 2  บาท 
            3. ระยะทางให้ค านวณระยะของกรมทางหลวงในทางส้ันและตรงที่สามารถเดินทางไดส้ะดวก 
            4. ในกรณีที่เกิดอุบตัิเหตุ ผูใ้ชย้านพาหนะส่วนตวัตอ้งรับผิดชอบเอง (ทุกกรณี)  
            5. ผูข้ออนุมตัิเดินทางจะตอ้งมีใบขบัขี่ที่ถูกตอ้งตามกฎหมายในการเดินทางไปราชการ 
            6. การเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะส่วนตวัผูเ้ดินทางจะตอ้งไดรั้บอนุมตัิจากผูบ้งัคบับญัชา  
             หรือผูท้ี่ไดรั้บมอบอ านาจจากหัวหนา้ส่วนราชการ จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าน ้ามนั  
             เช้ือเพลิงในลกัษณะเหมาจ่ายตามระยะทางของการไปปฏิบติัราชการได ้

  7. ในการขอใชร้ถยนตส่์วนตวัเพื่อเดินทางไปราชการจะตอ้งระบุเหตุผลและความจ าเป็นในการ 
    ขอใชร้ถยนตส่์วนตวั  โดยตอ้งมีผูร่้วมเดินทางดว้ยอยา่งนอ้ย 3 คนขึ้นไป ยกเวน้งบประมาณ   
   โครงการวิจยัที่เจา้ของโครงการไดรั้บอนุมตัิโครงการเรียบร้อยแลว้ (ตามมติที่ประชุม  
    มอ. 991.1/0224  ลว. 19 มกราคม  2552) 

           8. ในการขอใชร้ถยนตส่์วนตวัเพื่อเดินทางไปราชการ หากมีความจ าเป็นเร่งด่วน  ผูบ้ริหารที่ไดรั้บ  
    มอบอ านาจจะพิจารณาเป็นรายกรณีไป (ตามมติที่ประชุม มอ. 991.1/0224  ลว. 19 มกราคม 2552) 
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                                                     * การเดินทางไปราชการใชย้านพาหนะส่วนตวั 
                                            จะตอ้งไดรั้บอนุมตัิจากผูบ้งัคบับญัชาหรือผูท้ี่ได ้
           รับมอบอ านาจจากหัวหนา้ส่วนราชการ  จึงมีสิทธิ 
           เบิกเงินชดเชยเป็นค่าน ้ามนัเช้ือเพลิงแบบเหมาจ่าย 
           ตามระยะทางของการไปปฏิบตัิราชการได ้
                        ข้อควรจ า           * การขอใชร้ถยนตส่์วนตวัเพื่อเดินทางไปราชการ 
                                            จะตอ้งระบุเหตุผลและความจ าเป็นในการใชร้ถ 
                                           โดยตอ้งมีผูร่้วมเดินทางอยา่งนอ้ย 3 คนขึ้นไป 
 
                              
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย (ค่าเดินทางไปราชการ) 

1) ใบขออนุมตัิเดินทางไปราชการ หรือขออนุมตัิเปลี่ยนแปลง 
2) ใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
3) ใบเสร็จรับเงิน ,ใบแจง้รายการของโรงแรม (Folio) 
4) ใบเสร็จรับเงิน / ใบก ากบัภาษีค่าน ้ามนัเช้ือเพลิง 
5) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณีไม่สามารถเรียกหลกัฐานการรับเงินจากผูรั้บเงินได)้ 

 
ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติของงานบริหารงบประมาณ เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินในการเดินทางไปราชการ 
1.งานบริหารงบประมาณ  ด าเนินการตรวจสอบความถูกตอ้งของเร่ืองและหลกัฐานประกอบการเบิกจ่าย ดงัน้ี 

1.1  การกรอกใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  โดยตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของการเขียนรายงานในประเด็นต่าง ๆ ดงัน้ี 

- ค าส่ังหรือบนัทึกที่อนุมตัิให้เดินทางไปราชการ 
- เร่ืองที่เดินทางไปปฏิบตัิราชการ 
- สถานที่ที่ไปปฏิบตัิราชการ 
- ระยะเวลาเดินทางไปราชการ 
- รายละเอียดค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการแต่ละประเภท 
- จ านวนเงิน (ตวัเลขและตวัอกัษร) 
- ลายเซ็น ต าแหน่ง ผูข้อรับเงิน 
- ลายเซ็นผูบ้งัคบับญัชาของหน่วยงานตน้สังกดั หรือผูท้ี่ไดรั้บมอบหมาย 

2. หลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินต่าง ๆ ดงัน้ี 
        2.1 ใบขออนุมตัิเดินทางไปราชการ  โดยดูรายละเอียด  ดงัน้ี 
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              -  วนั เดือน ปี ที่อนุมตัิให้ไปปฏิบตัิราชการ 
              -   เร่ืองที่เดินทางไปปฏิบตัิราชการ 
             -    สถานที่ที่ไปปฏิบตัิราชการ 
             -    การขอใช้ยานพาหนะในการเดินทาง 
        2.2 ใบเสร็จรับเงินและใบ Folio ส าหรับการเขา้พกั มีรายละเอียดดงัน้ี 
              -   ช่ือสถานที่พกัในใบเสร็จรับเงินและ Folio 
              -   การสะกดช่ือ – นามสกุล ผูเ้ขา้พกัถูกตอ้งตรงกนักบัใบอนุมตัิการเดินทาง 
              -   จ านวนเงิน  (ตวัเลขหรือตวัหนงัสือ)  ถูกตอ้งตรงกนั 
              -   ลายเซ็นของผูรั้บเงิน 
        2.3  ใบ Folio มีการระบุรายละเอียดการเขา้พกัและการออกจากทีพ่กั จ านวนคนที่เขา้พกั  
               และราคาห้องพกั 

2.4 ใบเสร็จค่าน ้ามนัเช้ือเพลิง ดูรายละเอียด  ดงัน้ี 
-   วนั เดือน ปี 
-   สถานที่ออกใบเสร็จรับเงินถา้เป็นใบเสร็จรับเงินจากส านกังานใหญ่  ตอ้งระบุสาขาหรือ   
    สถานที่ประกอบการนั้น ๆ  
-   ทะเบียนรถ  ตอ้งถูกตอ้งตรงกนักบัใบขออนุมตัิการเดินทาง 
-   ตอ้งระบุปริมาณน ้ามนั  ราคาต่อหน่วย และจ านวนเงินรวมทั้งส้ิน (ตวัเลข  ตวัอกัษร)   
    รวมทั้งมีผูเ้ซ็นช่ือรับเงิน 

2.5 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  ในกรณีที่ไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูใ้ห้บริการได ้ 
เช่น  ค่าพาหนะ  , ค่ารถทวัร์,  ยานพาหนะรับจา้ง,  ยานพาหนะส่วนตวัอื่น ๆ เป็นตน้ 
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เอกสารอ้างอิง    
1. ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายการเดินทางไปราชการชัว่คราวใน

ราชอาณาจกัร พ.ศ. 2550 
 2. หนงัสือกระทรวงการคลงั  ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว.78  ลว. 15 กนัยายน 2549  
เร่ือง การเบิกค่าพาหนะรับจา้งกรณีการเดินทางขา้มเขตจงัหวดั 
 3. หนงัสือกระทรวงการคลงั  ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว.42  ลว. 26 กรกฎาคม 2550  
เร่ืองหลกัเกณฑก์ารเบิกค่าพาหนะรับจา้งขา้มเขตจงัหวดั  เงินชดเชย และค่าใชจ่้ายอื่นที่จ  าเป็นตอ้งจ่าย
เน่ืองในการเดินทางไปราชการ 
 4. บนัทึกขอ้ความ มอ. 991.1/0270  ลว. 20 มกราคม 2552   เร่ืองขอแจง้มติที่ประชุม 
การเบิกจ่ายค่าที่พกัของบุคลากรไปปฏิบตัิราชการ 
 5. บนัทึกขอ้ความ มอ. 991.1/0224  ลว. 19 มกราคม  2552 เร่ืองขอแจง้มติที่ประชุมก าหนดเกณฑ์
ในการขอใชร้ถยนตส่์วนตวัในการเดินทางไปราชการ 
              6. หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว.5 ลว. 31 มกราคม 2554 เร่ืองหลกัเกณฑ์
การเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการและฝึกอบรมภายในประเทศ 
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ตังอย่างรายงานการเดินทางไปราชการ  คนเดียว โดยรถประจ าทาง 
สัญญาเงินยืมเลขท่ี ...........................................................วนัท่ี......................... ...........................          ส่วนท่ี 1 
ช่ือผูย้ืม...................................................................จ านวนเงิน..................................................บาท     แบบ 8708 
 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
        ท่ีท าการ.....โรงเรียนศรียานุสรณ์........ 
        วนัท่ี....20 ..เดือน. สิงหาคม  พ.ศ.2554 
 
เร่ือง ขออนุมตัิเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน .ผูอ้  านวยการโรงเรียนศรียานุสรณ์ 
 
  ตามค าสั่ง/บนัทึก ท่ี ........125.....................ลงวนัท่ี.. .13  สิงหาคม  2554                          ไดอ้นุมตัิให้ 
ขา้พเจา้ นางรัตนาวดี  ฉายวิเศษพล  .............ต าแหน่ง ครู                          สังกดัโรงเรียนศรียานุสรณ์.....พร้อมดว้ย
............................................................................................. .................................................................. 
................................................................................................................................................................................เดินทาง
ไปปฏิบตัิราชการ เขา้ร่วมประชุมหลกัสูตรการปฏิบตัิงานงานในระบบ GFMIS ผ่าน Web  online  ณ โรงแรม    แกรนด์
ทาวเวอร์อินท ์กรุงเทพมหานคร  กรุงเทพมหานคร 
โดยออกเดินทางจาก บา้นพกั    ส านกังาน    ประเทศไทย  ตั้งแต่วนัท่ี....14 ..เดอืนสิงหาคม... พ.ศ. 2554.... 
เวลา..10.30 .น. และกลบัถึง   บา้นพกั    ส านกังาน    ประเทศไทย   วนัท่ี.. 19...เดอืน.สิงหาคม   พ.ศ.2554  
เวลา .23.00  น. รวมเวลาไปราชการครั้ งน้ี..........4...........วนั.....12.30.....ชัว่โมง 
 
  ขา้พเจา้ขอเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ  ขา้พเจา้   คณะเดินทาง  ดงัน้ี (10) 
ค่าเบ้ียเลี้ยงเดินทางประเภท..................................................................จ านวน.....5.......วนั  รวม......1,200.-.....บาท  
ค่าเช่าท่ีพกัประเภท........................................................................... ...จ านวน.......5......วนั  รวม......3,000.-....บาท  
ค่าพาหนะ...... ................................................................................................................... รวม.........666.-....บาท  
ค่าใชจ้่ายอื่น...............................  ......................................................................... ...............รวม..................  บาท 
        รวมเงินทั้งส้ิน............      4,866.-...  บาท 
จ านวนเงิน (ตวัอกัษร).. (ส่ีพนัแปดร้อยหกสิบหกบาทถว้น)................................................................. 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการท่ีกล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายท่ีส่งมาด้วย 
จ านวน .................1.......................ฉบบั  รวมทั้งจ านวนเงินท่ีขอเบิกถูกตอ้งตามกฎหมายทุกประการ 
 
      ลงช่ือ...................................................................ผูข้อรับเงิน 
                     (  นางรัตนาวด ี ฉายวเิศษพล) 
                  ต าแหน่ง                ครู  คศ. 3 
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2 - 
 

  ไดต้รวจสอบหลกัฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถูกตอ้งแลว้ 
  เห็นควรอนุมตัิให้เบิกจ่ายได้ 
 
  ลงช่ือ.................................................................. 
          (....นางสาวสุมาลี นิตยจ์ินต.์..................) 
  ต าแหน่ง...รองผูอ้  านวยการฝ่ายงบประมาณ...... 
  วนัท่ี.....20  สิงหาคม  2554.............................  
 

  อนุมตัิให้จ่ายได ้
 
 
  ลงช่ือ.................................................................. 
          (....นางสาวศิริรัตน์   หอมประเสริฐ....................) 
  ต าแหน่ง...ผูอ้  านวยการโรงเรียนศรียานุสรณ์.......... 
       วนัท่ี...20 ..สิงหาคม   2554......................... .... 
 

 
 ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จ านวน. 4,866.-  บาท (ส่ีพันแปดร้อยหกสิบหกบาทถ้วน)               
ไวเ้ป็นการถูกตอ้งแลว้ 
 
  ลงช่ือ.......................................................ผูร้ับเงิน        ลงช่ือ................................. ..........................ผูจ้่ายเงิน 
          (....นางรัตนาวดี ฉายวิเศษพล.....)                                           (...นางสาวปิยะชนก  นามทอน..) 
  ต าแหน่ง.....ครู คศ. 3.............                                                     ต าแหน่ง......ครู  คศ.  3................................... 
  วนัท่ี.................................................................       วนัท่ี................................................................  
จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี................................... ...........................วนัท่ี....................................................... 
 
หมายเหตุ .......................................................................................................................................................... ....... 
................................................................... ............................................................................................................. 
......................................................................... ......................................................................... .............................. 
...................................................................................................................................................... .......................... 
................................................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................... ............................................. 
................................................................................................................................................................................  
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แบบ บก.111 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณีใชร้ถประจ าทางหรือรถรับจา้ง) 

ส่วนราชการ โรงเรียนศรียานุสรณ์  ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษา เขต 17 
วนั เดือน ปี รายละเอียดการจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

14-19 สิงหาคม
2554 

1.ค่ารถรับจา้งประจ าทางจาก......................... 
จาก   (  / ) บา้นพกั           (   ) ส านกังาน 
เลขท่ี..46.....หมู่ท่ี...12... ต าบล.คลองนารายณ์ 
อ าเภอ..เมือง............. จงัหวดั...จนัทบุรี..................... 
ถึง.สถานีขนส่งจงัหวดัจนัทบุรี.............................. 
ไปจ านวน....1.......เท่ียว ๆ ละ...20.........บาท  เป็นเงิน  
2.ค่ารถประจ าทางปรับอากาศ............................... 
จาก.สถานีขนส่งจงัหวดัจนัทบุรี.............................. 
ถึงสถานนีขนส่งหมอชิต กทม................................. 
ไป-กลบัจ านวน.2....เท่ียว ๆ ละ..193.-....บาท  เป็นเงิน  
3.ค่ารถรับจา้ง......................................................... 
จาก.สถานีขนส่งหมอชิต กทม................................. 
ถึง.โรงแรมแกรนด์ทาวเวอร์ อินท ์กทม............... 
ไป-กลบัจ านวน....2.......เท่ียว ๆ ละ..80.-..........บาท  เป็นเงิน
...............................................................  
4.ค่ารถรับจา้ง....................................................... 
จาก.สถานีขนส่งจงัหวดัจนัทบุรี.............................. 
ถึง.บา้นพกัเขท่ี 46 หมู่ 12 ต.คลองนารายณ์ อ.เมือง จ.จนัทบุรี  
เดินทางกลบัจ านวน 1 เท่ียวๆละ 100.- บาท 
 เป็นเงิน...................................... 
  

 
 
 
 
 

20.- 
 
 
 

386.- 
 
 
 
 

160.- 
 
 
 
 

100.- 

 

รวมทั้งส้ิน ตวัอกัษร( หกร้อยหกสิบหกบาทถว้น)....................... 666.-  
   ขา้พเจา้....นางรัตนาวดี  ฉายวิเศษพล....................ต าแหน่ง.....ครู  คศ.3............. 
สังกดั โรงเรียนศรียานุสรณ์  ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษา เขต 17 ขอรับรองว่ารายจ่ายขา้งตน้น้ี  
ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูร้ับได ้และขา้พเจา้ไดจ้่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 
       ลงช่ือ................................................... 
       วนัท่ี...20 สิงหาคม  2554.......... 
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ตังอย่างรายงานการเดินทางไปราชการ  เป็นหมู่คณะ โดยรถยนต์โรงเรียน 
สัญญาเงินยืมเลขท่ี ...........................................................วนัท่ี....................................................          ส่วนท่ี 1 
ช่ือผูย้ืม..................................................... ..............จ านวนเงิน..................... .............................บาท     แบบ 8708 
 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
        ท่ีท าการ.....โรงเรียนศรียานุสรณ์........ 
        วนัท่ี....20 ..เดือน. สิงหาคม  พ.ศ.2554 
 
เร่ือง ขออนุมตัิเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน .ผูอ้  านวยการโรงเรียนศรียานุสรณ์ 
 
  ตามค าสั่ง/บนัทึก ท่ี ........125.....................ลงวนัท่ี.. .13  สิงหาคม  2554                          ไดอ้นุมตัิให้ 
ขา้พเจา้ นางรัตนาวดี  ฉายวิเศษพล  .............ต าแหน่ง ครู                          สังกดัโรงเรียนศรียานุสรณ์.....พร้อมดว้ย..
นางสาวปิยะชนก นามทอน  นางสุจิตรา เมฆวียน  นางสาวอมัรา แดงตนุ นายกฤษฎา ฤกษเ์วียง พนกังานขบัรถ      
เดินทางไปปฏิบตัิราชการ เขา้ร่วมประชุมหลกัสูตรการปฏิบตัิงานงานในระบบ GFMIS ผ่าน Web  online  ณ โรงแรม    
แกรนด์ทาวเวอร์อินท ์กรุงเทพมหานคร  กรุงเทพมหานคร 
โดยออกเดินทางจาก บา้นพกั    ส านกังาน    ประเทศไทย  ตั้งแต่วนัท่ี....14 ..เดอืนสิงหาคม... พ.ศ. 2554.... 
เวลา..03.00.น. และกลบัถึง   บา้นพกั    ส านกังาน    ประเทศไทย   วนัท่ี.. 14...เดอืน.สิงหาคม   พ.ศ.2554  
เวลา .22.00  น. รวมเวลาไปราชการครั้ งน้ี.....................วนั.....19.....ชัว่โมง 
 
  ขา้พเจา้ขอเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ  ขา้พเจา้   คณะเดินทาง  ดงัน้ี (10) 
ค่าเบ้ียเลี้ยงเดินทางประเภท..................................................................จ านวน.....1.......วนั  รวม......1,200.-....บาท  
ค่าเช่าท่ีพกัประเภท..............................................................................จ านวน....... 1......วนั  รวม.......-............บาท  
ค่าพาหนะ....ค่าน ้ามนัรถ.................................................................................................... รวม........500.-......บาท  
ค่าใชจ้่ายอื่น....ค่าผ่านทางพิเศษ  ...................................... ..................................................รวม........260.-...  บาท 
        รวมเงินทั้งส้ิน............ .....1,960.-....บาท 
จ านวนเงิน (ตวัอกัษร).. (หน่ึงพนัเกา้ร้อยหกสิบบาทถว้น)................................................................. 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการท่ีกล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายท่ีส่ งมาด้วย 
จ านวน .................3.......................ฉบบั  รวมทั้งจ านวนเงินท่ีขอเบิกถูกตอ้งตามกฎหมายทุกประการ 
 
      ลงช่ือ...................................................................ผูข้อรับเงิน 
                     (  นางรัตนาวด ี ฉายวเิศษพล) 
                         ต าแหน่ง          ครู  คศ. 3 
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  ไดต้รวจสอบหลกัฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถูกตอ้งแลว้ 
  เห็นควรอนุมตัิให้เบิกจ่ายได้ 
 
  ลงช่ือ.................................. ................................ 
          (....นางสาวสุมาลี นิตยจ์ินต.์..................) 
  ต าแหน่ง...รองผูอ้  านวยการฝ่ายงบประมาณ...... 
  วนัท่ี.....20  สิงหาคม  2554.............................  
 

  อนุมตัิให้จ่ายได ้
 
 
  ลงช่ือ............................ ...................................... 
          (....นางสาวศิริรัตน์   หอมประเสริฐ....................) 
  ต าแหน่ง...ผูอ้  านวยการโรงเรียนศรียานุสรณ์.......... 
       วนัท่ี...20 ..สิงหาคม   2554.............................  
 

 
 ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จ านวน. 1,960.-  บาท (หน่ึงพันเก้าร้อยหกสิบบาทถ้วน)              
ไวเ้ป็นการถูกตอ้งแลว้ 
 
  ลงช่ือ....................-...................................ผูร้ับเงิน       ลงช่ือ...........................................................ผูจ้่ายเงิน  
          (....................-................................)                                           (...นางสาวปิยะชนก  นามทอน..) 
  ต าแหน่ง.....................................                                                     ต าแหน่ง......ครู  คศ.  3................................... 
  วนัท่ี.................................................................       วนัท่ี................................................................ 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี........................................ ......................วนัท่ี....................................................... 
 
หมายเหตุ ............................................................................................................................................................... .. 
................................................................................................................................................................................ 
.............................................................................. .................................................................................................. 
........................................................................................................................................................... ..................... 
..................................................... ........................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... ............................................ 
........................................................................................................................................ ........................................ 
................................................................................................................................................................................  
 
 
 
 

 
 
 
 


