
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว
	การเดินทางไปราชการชั่วคราว หมายถึง การได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการโรงเรียนให้ไปปฏิบัติราชการ นอกที่ตั้งสำนักงาน (สถานศึกษา) 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
	- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติมระเบียบกระทรวง
การคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
	- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 
	- หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่าย เนื่องในการเดินทางไปราชการ ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6 / ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 
	- การปรับหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัดงานสำนักงาน คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตั้งแต่ปีงบประมาณ 2558 หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04002/ว2812  ลว 29 กันยายน 2557 
	-คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1365 / 2560 เรื่องมอบอำนาจการอนุมัติ 
การเดินทางไปราชการ สั่ง ณ วันที่ 28 สิงหาคม พ.ศ. 2560 
สิทธิการเบิกค่าใช้จ่าย คือ 
	ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
	ค่าเช่าที่พัก 
	ค่าพาหนะ 
	ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จำเป็นต้องจ่าย เนื่องจากการเดินทางไปราชการ 
1. การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง/วัน/คน 
	ข้าราชการ
	ประเภท

	ระดับชำนาญการพิเศษ/คศ 3 ลงมา
	240

	ระดับเชี่ยวชาญ/คศ 4 ขึ้นไป
	270


การนับเวลาเพื่อคำนวณการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง 
	1.1 นับเวลาตั้งแต่ออกจากบ้านพักหรือจากสถานศึกษา จนกลับถึงบ้านพักหรือสถานศึกษา 
	1.2 กรณีที่ต้องพักแรม ให้นับเวลาตามข้อ 1.1 คิด 24 ชั่วโมง = 1 วัน ถ้ามีเศษเกิน 12 ชั่วโมง คิด = 1 วัน 
	1.3 กรณีที่ไม่พักแรม (หมายถึง การเดินทางไปกลับระหว่างบ้านพักกับสถานที่ไปปฏิบัติราชการทุกวัน) ให้นับเวลาตามข้อ 1.1 คิด 24 ชั่วโมง = 1 วัน หากไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่เกิน 12 ชั่วโมง คิด = 1 วัน                             หากไม่ถึง 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมง คิด = ครึ่งวัน 

2. การเบิกค่าที่พัก / วัน / คน 
* จำเป็นต้องพักแรม (พักแรมในพาหนะ เบิกไม่ได้) 
	ข้าราชการ
	กรณีเบิกในลักษณะจ่ายจริงให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรานี้
	เบิกในลักษณะเหมาจ่าย(กรณีไปราชการที่มิใช่ไปเพื่อฝึกอบรม)

	ระดับชำนาญการพิเศษ
คศ 3 ลงมา
	พักเดี่ยว(บ้าน:วัน:คน)   1,500  บาท
พักคู่(บ้าน:วัน:คน)          850  บาท
	อัตรา 800 บาท : คน : วัน
กรณีไปเป็นหมู่คณะต้องพักคู่

	ระดับทักษะพิเศษ/เชี่ยวชาญ ครู คศ 4 ขึ้นไป
	จะเบิกในอัตราเช่าห้องพักคนเดียวหรือพักคู่ก็ได้
พักเดี่ยว (บ้าน:วัน:คน)   2,200  บาท
พักคู่ (บ้าน:วัน:คน)      1,200  บาท
	อัตรา 1,200 บาท : คน : วัน



* การเบิกค่าที่พักแบบเหมาจ่ายไม่ต้องใช้ใบเสร็จรับเงิน 
* การเบิกค่าที่พักเท่าที่จ่ายจริง ต้องแนบใบเสร็จรับเงิน ประกอบการเบิกจ่ายด้วย
3. การเบิกค่าพาหนะ
	ยานพาหนะประจำทาง
	ข้าราชการ

	รถไฟ
	*ระดับปฏิบัติการ ระดับปฏิบัติงาน ครูผู้ช่วย ครู 
คศ 1 เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ยกเว้น ชั้นบนอ.ป
*ระดับชำนาญงาน ระดับชำนาญการ ครู คศ 2 ขึ้นไป เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง กรณีเดินทางชั้นบนอ.ป. ให้แนบกากตั๋วประกอบการขอเบิกด้วย

	รถโดยสารประจำทาง
	ทุกระดับ เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง






4. การเบิกค่าโดยการเครื่องบิน
	กระทรวงการคลังกำหนด
	สิทธิการเบิกตามอัตรามาตรการของ สพฐ.

	ระดับชำนาญงาน/ระดับชำนาญการ ครู คศ 2
ขึ้นไป เดินทางได้
	*เดินทางโดยสายการบินต้นทุนต่ำ(Low..Cost)หรือการบินไทยชั้นประหยัด อัตรา Fix Flight Fix Cost
*ระดับชำนาญการพิเศษ/ครู คศ 3 ระดับเชี่ยวชาญ/ครู คศ 4 ชั้นประหยัด
*ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ/ครู คศ 5 ขึ้นไป

	ที่ นร 1008/ว 30 ลว15 ก.ย. 53
	หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการเทียบตำแหน่งอย่างอื่นเท่ากับตำแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญตามพระราชบัญญัติราชการพลเรือนพ.ศ. 2551


5. การใช้สิทธิเบิกค่าพาหนะรับจ้าง
	* ไม่มีพาหนะประจำทาง 
	* มีพาหนะประจำทาง แต่มีความจำเป็นเร่งด่วน เพื่อประโยชน์ของราชการ 
	* ให้ชี้แจงเหตุและความจำเป็น 
	* การเดินทางโดยใช้พาหนะรับจ้าง 
		** เป็นข้าราชการตั้งแต่ระดับ 6 (เดิม) ชำนาญการ / ชำนาญงาน / คศ 2 ขึ้นไป 
		** เป็นกรณีเดินทางไป - กลับ ระหว่างบ้านพักหรือสถานศึกษากับสถานีขนส่ง หรือสถานที่ที่ได้จัด พาหนะไว้ให้ โดยเบิกในอัตราดังนี้
	การเดินทาง
	กระทรวงคลังกำหนด
	มาตรการประหยัด สพฐ.

	ข้ามเขตระหว่าง กทม. 
กับ จังหวัดที่มีเขตติดต่อ กทม.
	เท่าที่จ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 
600  บาท
	*เท่าที่จ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 400 บาท
*กรณีเดินทางไปท่าอากาศยานสุวรรณภูมิเท่าที่จ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 500  บาท

	ข้ามเขตจังหวัดอื่น ๆ
	เท่าที่จ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 
500  บาท
	เท่าที่จ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน300  บาท


	** การเดินทางไปราชการในเขต กทม.
	** ข้าราชการตั้งแต่ระดับปฏิบัติงาน/ระดับปฏิบัติการ/ครูผู้ช่วย/ครู คศ 1 ลงมา ขอเบิกค่าพาหนะ
รับจ้างได้ต้องมีสัมภาระ



6. การใช้สิทธิเบิกค่าชดเชยกรณีที่ใช้ยานพาหนะส่วนตัว 
	* อัตราค่าชดเชย 
		** รถยนต์ กิโลเมตรละ 4 บาท 
		** รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ 2 บาท 
	* การคำนวณระยะทาง 
		** ใช้เส้นทางกรมทางหลวงกำหนด หรือ google maps
		** หน่วยงานอื่น เช่น จังหวัด ท้องถิ่น เป็นต้น กำหนด 
		** ถ้าไม่มีให้ผู้ขอเบิกรับรอง 
7. การเทียบตำแหน่งลูกจ้างและพนักงานราชการ เพื่อเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ฯ 
	ลูกจ้าง
	พนักงานราชการ

	ประเภท
	ระดับ
	ประเภท
	ระดับ

	แรงงาน/กึ่งฝีมือ
	1
	กลุ่มงานบริหาร/เทคนิค
	1-2

	ฝีมือ/ฝีมือระดับต้น
	2
	กลุ่มงานบริหารทั่วไปกลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญเฉพาะ
	3-8

	ฝีมือพิเศษระดับกลาง/สูงเฉพาะ
	3
	ผู้ที่ได้รับค่าตอบแทนอัตราสูงสุด
	9


ขั้นตอนการดำเนินการ 
	1.  บันทึกการขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติราชการต่อผู้อำนวยการโรงเรียนโดยระบุรายละเอียดที่สำคัญ ได้แก่ 
		1.1  ชื่อผู้ขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
		1.2  วันที่ไปปฏิบัติราชการ (รวมวันเดินทางไป – กลับด้วย) 
		1.3  สถานที่ขอไปปฏิบัติราชการ 
		1.4  กรณีเดินทางไปปฏิบัติราชการโดยรถของทางราชการ ให้ขออนุญาตโดยระบุหมายเลขทะเบียนรถ และพนักงานขับรถไว้ด้วย
		1.5  กรณีเดินทางไปปฏิบัติราชการโดยพาหนะส่วนตัว ให้ระบุการขอใช้รถยนต์ส่วนตัวด้วย 
		1.6 สำเนาหนังสือ (ต้นเรื่องการไปราชการ)
	2.  เมื่อเดินทางกลับมาปฏิบัติหน้าที่ที่โรงเรียนให้เขียนรายงานการเดินทางไปราชการตามแบบที่ กระทรวงการคลังกำหนด  (แบบ 8708)  และแนบเอกสารประกอบ(ถ้ามี) เช่นใบเสร็จรับเงินการเบิกค่าน้ำมันรถกรณี เดินทางไปโดยรถของทางราชการ กากโดยสารเครื่องบิน เป็นต้น 
	3.  บันทึกขอเบิกเงินพร้อมหลักฐาน ต่อเจ้าหน้าที่การเงิน 
	4.  เจ้าหน้าที่การเงิน ตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนอนุมัติและจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
		4.1  บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
		4.2  แบบรายงานการเดินทางไปราชการ 
		4.3  สำเนาหนังสือ (ต้นเรื่องการไปราชการ) /คำสั่งให้ไปราชการ
		4.4  บันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (ใช้รถราชการ) หรือ บันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัว
		4.5  ใบเสร็จค่าน้ำมันสำหรับขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง (รถราชการ) ใบเสร็จค่าทางด่วนถ้ามีการใช้ทางด่วน (รถราชการ ถ้าเป็นรถยนต์ส่วนตัวไม่สามารถนำมาเบิกได้สำหรับค่าทางด่วน)
	
หมายเหตุ : การเบิกจ่ายอาจจะมีมาตรการประหยัดซึ่งแต่ละโรงเรียนอาจมีมาตรการประหยัดไม่เหมือนกัน
















ตัวอย่าง

[image: ]บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ...............................................................................................................................................................
ที่....................................................................................วันที่......................................................................................
เรื่อง   ขออนุญาตเดินทางไปราชการ
เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน.................................
		ข้าพเจ้า…………………………………..……………ตำแหน่ง……………….…..............………………พร้อมด้วย.....................................................................................................................................มีความประสงค์ขออนุญาตไปราชการเพื่อ    เข้าประชุม   อบรม   สัมมนา   อื่น ๆ..........................................................................
เรื่อง ..........................................................................................................................................................................
ตั้งแต่วันที่.............เดือน..........................พ.ศ................. ถึงตั้งแต่วันที่.............เดือน.........................พ.ศ................. รวม............วัน  ณ  ....................................................................................ตามหนังสือที่……………ลงวันที่…………….
โดยข้าพเจ้า  [   ] ไม่ขอเบิกค่าใช้จ่าย
  	     [   ] ขอเบิกค่าใช้จ่ายจากเงิน...................................................................................รายละเอียด ดังนี้    
1. ค่าพาหนะโดย  [   ]  รถโดยสารประจำทาง  [   ]  รถยนต์ราชการ.........................................
    	 [   ] เครื่องบิน   [   ]  รถยนต์ส่วนตัว............................................................................ 
 [   ]  อื่น ๆ ระบุ................................... เป็นจำนวนเงิน.........................................บาท
2. ค่าที่พัก [   ] จ่ายจริง  [   ]  เหมาจ่าย         เป็นจำนวนเงิน.........................................บาท
3. ค่าเบี้ยเลี้ยง จำนวน.............. คน  จำนวน..............วัน         รวมเป็นเงิน.......................บาท
รวมเป็นเงิน (................................................................................) จำนวนเงิน..............................................บาท
		จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
					ลงชื่อ		                         	ผู้ขออนุญาตไปราชการ
			                             (.........................................................)
ความเห็นของผู้อำนวยการ / ผู้รักษาราชการแทน 
                                      อนุญาต   
				     อนุมัติ       ไม่อนุมัติ  ให้เบิกค่าใช้จ่ายไปราชการดังกล่าวได้
			       ไม่อนุญาต
				                         ลงชื่อ...........................................................
                                                                        (.......................................................)
                      				ตำแหน่ง........................................................................

ตัวอย่าง
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ส่วนราชการ................................................................................................................................................
ที่.................................................................................วันที่..........................................................................
เรื่อง   ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ
เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน
           ด้วย  ข้าพเจ้า ...................................................ตำแหน่ง ............................................ ได้รับคำสั่ง/บันทึกลงวันที่...........................................ให้ข้าพเจ้าเดินทางไปราชการ...............................................................................
.............................................................................. ที่.....................................................................................ระหว่างวันที่................เดือน.............................พ.ศ....................ถึงวันที่................เดือน............................พ.ศ.................. ในการเดินทางไปราชการในครั้งนี้ เนื่องจากรถยนต์ของราชการติดภารกิจงานราชการอื่น  ข้าพเจ้ามีความจำเป็นต้องใช้รถยนต์ส่วนตัว ยี่ห้อ............................ หมายเลขทะเบียน ..................................... ใช้เป็นพาหนะในการเดินทาง  ระยะทางจาก  ..............................................................ถึง.............................................................ระยะทางประมาณ  ...............กิโลเมตร  รวมระยะทางไป- กลับประมาณ................กิโลเมตร  ข้าพเจ้าขอใช้สิทธิ์ในการขอเบิกเงินค่าชดเชยน้ำมันเชื้อเพลิงตามระเบียบฯ กิโลเมตรละ  4  บาท  รวมเป็นเงินจำนวน................บาท(.........................................................)โดยข้าพเจ้าจะส่งหลักฐานขอเบิกเมื่อกลับจากไปราชการกลับมาแล้วทั้งนี้ถ้าหากเกิดอุบัติเหตุจากการที่นำรถยนต์ส่วนตัวไปราชการครั้งนี้ ทางราชการไม่ต้องรับผิดชอบใด ๆ ทั้งสิ้น
	จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
	1.   อนุมัติให้ใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการและอนุมัติให้เดินทางไปราชการครั้งนี้
	2.   อนุมัติให้ใช้สิทธิเบิกค่าชดเชยน้ำมันเชื้อเพลิงได้ตามระเบียบฯ

	                                                     	 ลงชื่อ....................................................ผู้ขออนุญาต
                                                                            (..........................................................)

คำสั่ง
							อนุมัติ                    ไม่อนุมัติ

								    เลขรับที่..........................
วันที่...............................
เวลา.............................น.
ตัวอย่าง

                                                                                                                                                                                										               
                     ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง                 
                                                   
                                                  		วันที่............เดือน........................พ.ศ....................
เรียน  หัวหน้าฝ่ายอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
         ข้าพเจ้า...................................................................ตำแหน่ง..........................................................................
สังกัด.......................................................................เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ....................................................................       
มีความประสงค์ขอใช้รถส่วนกลาง (     ) รถยนต์  (      ) รถจักรยานยนต์ ไปที่.......................................................
......................................................................เพื่อ......................................................................................................     
มีคนนั่งรวมทั้งคนขับ........................คน ในวันที่................................................เวลา.............................................น.
ถึงวันที่.............................................................................เวลา................................................................................น.
	................................................ ผู้ขออนุญาต        .............................................. หัวหน้ากลุ่มสาระ          	(................................................)                      (............................................)  
     ตำแหน่ง............................................... 		ตำแหน่ง...............................................                          
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน......................................................
               เห็นควรจัด (       )  รถยนต์ (        ) รถจักรยานยนต์ให้ตามขอ
มอบหมายให้......................................................เป็นพนักงานขับรถยนต์ (    ) รถยนต์หมายเลขทะเบียน....................
                                                                                                                       						                                              (...................................................................)                            
                                                                                 หัวหน้าฝ่ายยานพาหนะ                                                                                              
คำสั่ง           
 (    )  อนุญาต  
 (    )  ไม่อนุญาต  
    ลงชื่อ..............................................................
                                                              (..............................................................)
                                          ผู้อำนวยการโรงเรียน........................................................     
                                
ตัวอย่างเมื่อเดินทางกลับมาแล้วจะส่งเบิกเงิน

สัญญาเงินยืมเลขที่..................................................วันที่..............................................................        ส่วนที่ 1
ชื่อผู้ยืม..............................................................................จำนวนเงิน........................................บาท   แบบ 8708
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
                                               		ที่ทำการ................(1).............................                            				 (2) วันที่........................................................
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน..................................... (3)
 	ตามคำสั่ง/บันทึกที่....................(4)............................ลงวันที่...................................................ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้า.....................................(5)............................................ตำแหน่ง....................(6)........................................
สังกัด.............................(7).........................พร้อมด้วย.......................(8).................................................................
ออกจากบ้านเลขที่.....................................................(9)......................................................................................... 
เดินทางไปปฏิบัติราชการจังหวัด …….....................(10)..........................................................................................
.............................................................................................................................................. โดยออกเดินทางจาก
O บ้านพัก O สำนักงาน O ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่............เดือน.......(11)...........พ.ศ. ...........เวลา....................น.
และกลับถึง Oบ้านพัก O สำนักงาน O ประเทศไทย วันที่..........เดือน.......(12)........พ.ศ. ...........เวลา................น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้..........(13)..........วัน......................ชั่วโมง
	ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ  O ข้าพเจ้า  O คณะเดินทาง ดังนี้ 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท..................(14)........จำนวน......(15).......วัน..............รวม..........(16)...............บาท
ค่าที่พักประเภท..........................(17)...................จำนวน......(18)......วัน...............รวม..........(19)...............บาท
ค่าพาหนะ    ................................................(20)....................................................รวม.........(21)..............บาท
ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ (ค่าลงทะเบียน) ............................(22)...........................................รวม..........(23).............บาท
						          		รวมเงินทั้งสิ้น...........(24)..............บาท
จำนวนเงิน (ตัวอักษร)........................................................(25)......................................................................
ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วยจำนวน
...............(26)............... ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ

					ลงชื่อ..........................(27).........................ผู้ขอรับเงิน
                                                                              (..........................................................)
                                                                     ตำแหน่ง..........................................................
-2-

	ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้

ลงชื่อ..................................(28).....................................
        (...........................................................................)
ตำแหน่ง......................................................................
วันที่...................................(29).........................................
	อนุมัติให้จ่ายได้

ลงชื่อ..............................(30)................................
       (....................................................................)
ตำแหน่ง................................................................
วันที่...................................(31)..............................



 
	ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจำนวน....................................(32)........................บาท
 (.................................................(33)........................................................)ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว

ลงชื่อ..........................(34).................................ผู้รับเงิน  ลงชื่อ............................(35)...................ผู้จ่ายเงิน
     (...........................................................)		            (.........................................................)	                      
ตำแหน่ง........................................................                    ตำแหน่ง..............................................................
วันที่............................(36)..................................                 วันที่................................(37)............................
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่...............................(38)........................วันที่....................(39)............................
หมายเหตุ……………………………………..............................................…………………………………………….....………
……….......................…………………………………………………………………..................................................…………
……….......................………………………………………………………………….............................................……..………
……….......................……………………………………………...…………………..................................................…………
……….......................……………………………………………………………………………………...............................…………

คำชี้แจง 1.  กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาแตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ
	2.  กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคลให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับ                                                           เงินกรณีที่มีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย
 	3.  กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2)


คำอธิบายการกรอกรายละเอียด แบบ 8708 ส่วนที่ 1
(1) สถานที่ที่เขียนรายงานการเดินทาง เมื่อได้เดินทางไปปฏิบัติงานแล้ว 
(2) วันเดือนปี ที่เขียนรายงานการเดินทาง 
(3) ผู้อำนวยการโรงเรียนหรือผู้มีอำนาจการจ่ายเงิน แล้วแต่กรณี 
(4) คำสั่ง หรือ บันทึกอนุญาตให้ไปราชการ 
(5) ชื่อ - สกุล ผู้ขอเบิกเงิน 
(6) ตำแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน 
(7) ชื่อโรงเรียน 
(8) กรณีที่เดินทางเป็นหมู่คณะระบุชื่อผู้เดินทาง 
(9) บ้านพัก/ที่อยู่ของผู้ขอเบิกเงิน กรณีออกจากโรงเรียนให้เขียนออกจากโรงเรียน.... 
(10) สถานที่ที่ไปราชการ และเรื่องที่ไปราชการ 
(11) วันเดือนปี เวลา ที่ออกเดินทางจากบ้านพัก / โรงเรียน 
(12) วันเดือนปี เวลา ที่กลับถึงบ้านพัก / โรงเรียน 
(13) จำนวนวัน และชั่วโมง ที่ไปราชการ 
(14) ระบุประเภทและอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง 
(15) จำนวนวันที่มีสิทธิได้ค่าเบี้ยเลี้ยง 
(16) จำนวนเงินที่มีสิทธิได้รับค่าเบี้ยเลี้ยง 
(17) ระบุอัตราที่พักที่ได้รับ 
(18) จำนวนวันที่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก 
(19) จำนวนเงินที่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก 
(20) ประเภทค่าพาหนะที่ใช้ในการเดินทาง 
(21) จำนวนเงินค่าพาหนะที่เบิก 
(22) ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่เบิก (ระบุรายการ) เช่น ค่าทางด่วน (สำหรับรถราชการเท่านั้น รถส่วนตัวเบิกค่าทางด่วนไม่ได้) ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ค่าลงทะเบียน เป็นต้น 
(23) จำนวนเงินที่เบิกค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 
(24) จำนวนเงินรวมที่ขอเบิกทั้งสิ้น 
(25) จำนวนเงินรวมที่ขอเบิกเป็นตัวอักษร 
(26) จำนวนหลักฐานที่ใช้ขอเบิก เช่น ใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น 
(27) ชื่อ - สกุล ผู้ขอเบิกเงิน
(28) ลายมือชื่อ ชื่อ - สกุล และตำแหน่ง ของเจ้าหน้าที่การเงิน / ผู้ที่ได้รับมอบหมายในการตรวจหลักฐาน 
(29) วันเดือนปี ที่เจ้าหน้าที่การเงินตรวจหลักฐาน 
(30) ลายมือชื่อ ชื่อ - สกุล และตำแหน่งผู้ที่มีอำนาจอนุมัติ (สำหรับโรงเรียนหมายถึงผู้อำนวยการโรงเรียน) 
(31) วันเดือนปี ที่ผู้มีอำนาจอนุมัติ (สำหรับโรงเรียนหมายถึงผู้อำนวยการโรงเรียน) 
(32) จำนวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ที่ได้รับเงินจริง 
(33) จำนวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ที่ได้รับเงินจริง เป็นตัวอักษร 
(34) ลายมือชื่อ ชื่อ - สกุล และตำแหน่งของผู้รับเงิน 
(35) วันเดือนปี ที่ได้รับเงิน 
(36) ลายมือชื่อ ชื่อ - สกุล และ ตำแหน่งของเจ้าหน้าที่ที่ทำหน้าที่จ่ายเงิน 
(37) วันเดือนปี ที่จ่ายเงิน 
(38) ระบุสัญญาเลขที่ (กรณียืมเงิน) 
(39) ระบุวันที่ที่ยืมเงินตามสัญญา
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คำอธิบายการกรอกรายละเอียด แบบ 8708 ส่วนที่ 2
(1)  ชื่อ โรงเรียน 
(2)  ชื่อ จังหวัด  ที่ตั้งของโรงเรียน
(3)  ชื่อ - สกุล ผู้ขอเบิกเงิน 
(4)  วัน เดือน ป ที่เขียนรายงานการเดินทาง 
(5)  เลขลำดับของผู้ที่ขอเบิกเงิน 
(6)  ชื่อ – สกุล ของผู้ขอเบิกเงิน 
(7)  ตำแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน 
(8)  จำนวนเงินค่าเบี้ยเลี้ยงที่ขอเบิก 
(9)  จำนวนเงินค่าเช่าที่พักที่ขอเบิก 
(10) จำนวนเงินค่าพาหนะที่ขอเบิก 
(11)  จำนวนเงินค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่ขอเบิก เช่น ค่าลงทะเบียน คาน้ำมันเชื้อเพลิง เป็นต้น 
(12)  จำนวนเงินรวมที่ขอเบิกของแต่ละคน 
(13)  ลายมือชื่อของผู้รับเงินแต่ละคน 
(14)  วัน เดือน ป ที่รับเงินแต่ละคน 
(15)  จำนวนเงินรวมค่าเบี้ยเลี้ยงของทุกคน 
(16)  จำนวนเงินรวมค่าเช่าที่พักของทุกคน 
(17)  จำนวนเงินรวมค่าพาหนะของทุกคน 
(18)  จำนวนเงินค่าใช้จ่ายอื่น ๆ รวมของทุกคน 
(19)  จำนวนเงินรวมที่ขอเบิกของทุกคน 
(20)  จำนวนเงินรวมทั้งสิ้นของทุกคนเป็นตัวอักษร 
(21)  ลายมือชื่อ - สกุล ตำแหนง ของผู้จ่ายเงิน (กรณีที่ยืมเงิน) 
(22)  วัน เดือน ป ที่จ่ายเงิน






	แบบ  บก. 111ตัวอย่างใช้รถโดยสารประจำทาง

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
ส่วนราชการ …………………………………(1)………………………………
	วัน  เดือน  ปี
	รายละเอียดรายจ่าย
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	......(2)......
	1. ค่ารถ..................(3)......จาก...................(4).................
ถึง...............................(5)..................................ไป - กลับ
จำนวน.................................เที่ยว ๆ ละ ..................บาท
เป็นเงินทั้งสิ้น
2. ....................................................................................
.........................................................................................
.........................................................................................
	


.........(6)........
	

	
	3. ....................................................................................
.........................................................................................
.........................................................................................
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	รวมทั้งสิ้น (...............................................(7).........................................)
	
	



	ข้าพเจ้า………....................(8)…........………….ตำแหน่ง………...................(9)..............................……..กอง………….........(10)...................….……………ขอรับรองว่า  รายจ่ายข้างต้นนี้  ไม่อาจเรียกใบสำคัญรับเงินจากผู้รับได้  และข้าพเจ้าได้ไปราชการโดยแท้
							(ลงชื่อ)…………………(11)…………..........……….
							        (..........................................................)
						  	วันที่ …………………....(12)..................…………
	แบบ  บก. 111ตัวอย่างใช้กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
ส่วนราชการ …………………………………(1)………………………………
	วัน  เดือน  ปี
	รายละเอียดรายจ่าย
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	......(2)......
	ออกเดินทางจาก.........................(3)..................................
ถึง..................................(4)................................................
โดยใช้รถยนต์ส่วนตัวหมายเลขทะเบียน........................(5)
โดยมีระยะทางไป-กลับ................กม. x 4 บาท รวมเป็นเงินทั้งสิ้น
และเดินทางกลับโดยใช้เส้นทางเดิม
	


.........(6)........
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	รวมทั้งสิ้น (...............................................(7).........................................)
	
	



	ข้าพเจ้า………....................(8)…........………….ตำแหน่ง………...................(9)..............................……..กอง………….........(10)...................….……………ขอรับรองว่า  รายจ่ายข้างต้นนี้  ไม่อาจเรียกใบสำคัญรับเงินจากผู้รับได้  และข้าพเจ้าได้ไปราชการโดยแท้
							(ลงชื่อ)…………………(11)…………..........……….
							        (..........................................................)
						  	วันที่ …………………....(12)..................…………



คำอธิบายการกรอกรายละเอียด บก. 111
กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว
(1) สถานที่ที่เขียนขอเบิก ถ้าเขียนที่โรงเรียนให้ใส่ชื่อโรงเรียน 
(2) วันเดือนปี ที่เดินทางไปราชการ 
(3) สถานที่ออกเดินทางไปถ้าออกจากบ้านให้ใส่บ้านเลขที่ อำเภอ ตำบล จังหวัด ถ้าออกจากโรงเรียนให้ใส่ชื่อโรงเรียน
(4) สถานที่ที่ไปราชการ
(5) ทะเบียนรถยนต์ส่วนตัวที่ใช้เดินทางไปราชการ
(6) จำนวนเงินที่ขอเบิก 
(7) จำนวนเงินรวมทั้งสิ้นที่ขอเบิกทั้งเป็นตัวเลข และตัวอักษร 
(8) ชื่อ-สกุล ผู้ขอเบิกเงิน 
(9) ตำแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน 
(10) ระบุว่าผู้ขอเบิกเงินสังกัดโรงเรียน.............................. 
(11) ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน 
(12) วัน เดือน ปี ที่เขียนขอเบิกเงิน
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ...............................................................................................................................................................
ที่....................................................................................วันที่......................................................................................
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกเงินไปราชการ/โครงการ/กิจกรรม........................
เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน.................................
ตามที่บันทึกที่........................อนุมัติให้  ข้าพเจ้านาย/นาง/น.ส.................................................. 
ไปราชการ/โครงการ.................................................................พร้อมด้วย ..............................................................ในระว่างวันที่ .................. เดือน ................ พ.ศ. ................ นั้น
		บัดนี้ การเดินทางไปราชการดังกล่าวข้างต้นได้เสร็จสิ้นแล้ว ข้าพเจ้าจึงขอส่งแบบรายงานการเดินทางไปราชการ จำนวน .............. ชุด เพื่อขออนุมัติเบิกเงิน อุดหนุน/เงินบกศ./ .................................จากโรงเรียน........................................ เป็นเงินทั้งสิ้น .............................. บาท (.................................................) 
		จึงเรียนมาเพื่อทราบและพิจารณาอนุมัติ	

						   ลงชื่อ…………………………………………………….
         ( ...................................................... )
                                                          ตำแหน่ง ครู............................................................

ความเห็นของงานการเงิน
ได้ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารแล้ว
          ลงชื่อ………………………………………………….. การเงิน
                (........................................................)
				
อนุมัติ

             				ลงชื่อ…………………………………………………..
     (......................................................)
  					ผู้อำนวยการโรงเรียน..................................
                                                    วันที่ ..............................................................
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