
แนวปฏิบัติเกีย่วกบัการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
                   1. บนัทึกขออนุมติัใหเ้ดินทางไปราชการ  และหนงัสือส่งตวัจากตน้สังกดั/หนงัสือขออนุญาตไป
ราชการของหน่วยงานอ่ืนกรณีมีบุคคลภายนอกสังกดัเขา้ร่วมเดินทางไปราชการดว้ย  โครงการหรือ
หลกัสูตรท่ีไดรั้บการอนุมติัจากหวัหนา้ส่วนราชการหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย(กรณีเขา้รับการฝึกอบรม/
ประชุม/สัมมนา)   
                 2.  แบบรายงานการเดินทางไปราชการ 
                 กรณี  เดินทางไปราชการโดยรถยนตส่์วนกลางของทางราชการ  ถา้มีการเบิกค่าน ้ามนั
เช้ือเพลิงให้ระบุ  หมายเลขทะเบียนรถของทางราชการในใบเสร็จรับเงินและแนบใบขออนุญาตใชร้ถยนต์
ทางราชการ 

            กรณีเดินทางไปราชการดว้ยการใชย้านพาหนะส่วนตวั 
                ใหเ้บิกเงินเป็นค่าชดเชยโดยใช ้แบบขอเบิกค่าชดเชยน ้ามนักรณีเดินทางไปราชการโดย
ยานพาหนะส่วนตวั  โดยแนบหนงัสือขออนุมติัเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะส่วนตวั 
                    รถยนตส่์วนบุคคล      กิโลเมตรละ   4  บาท 

                     รถจกัรยานยนต ์        กิโลเมตรละ   2  บาท               
                กรณีเดินทางโดยยานพาหนะประจ าทาง  

- กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได ้ ใหใ้ชใ้บรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 
111)  

- กรณีเดินทางโดยรถไฟ ชั้น 1  ใหแ้นบกากตัว๋ ดว้ย 
- กรณีเดินทางโดยรถปรับอากาศชั้น 1 (VIP 24 ท่ีนัง่)  ใหแ้นบกากตัว๋ ดว้ย 

                                   กรณีเดินทางโดยเคร่ืองบิน 
   - กรณีจ่ายเป็นเงินสด  ใหใ้ชใ้บเสร็จรับเงินและกากบตัรโดยสารเคร่ืองบิน 
   - กรณีจ่ายค่าบตัรโดยสารอิเลก็ทรอนิกส์  (E – ticket)  ใชใ้บรับเงินท่ีแสดง 
                            รายละเอียดการเดินทาง  (Itinerary  Receipt) 
 
 
 
 
 
 
 
 



สัญญายมืเงินเลขท่ี............................................วนัท่ี..................................................................................ส่วนท่ี 1 
ช่ือผูย้มืเงิน.............................................................................................จ านวนเงิน........................................บาท 
                                 แบบ 8708 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
                    ท่ี……………............................................................. 
                                วนัท่ี...............เดือน................................พ.ศ............. 
เร่ือง  ขออนุมติัเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน  ผูอ้  านวยการโรงเรียนดอนตาลวิทยา 

  ตามค าสั่ง/บนัทึก ท่ี...............................................ลงวนัท่ี..............................ไดอ้นุมติัใหข้า้พเจา้
...........................................................ต าแหน่ง........................................................................................................... 
พร้อมดว้ย................................................................................................................................................................... 
ออกจากบา้นเลขท่ี............. ต าบล..........................อ าเภอ.................................จงัหวดั............................................... 
เดินทางไปปฏิบติัราชการ........................................................................................................................................... 
....................................................................................................................โดยออกเดินทางจาก 
(   )บา้นพกั  (   )ส านกังาน  (   )ประเทศไทย ตั้งแต่วนัท่ี.................เดือน............................พ.ศ. .........เวลา............น 
และกลบัถึง (   )บา้นพกั  (   )ส านกังาน  (   )ประเทศไทย วนัท่ี........เดือน..................... พ.ศ...............เวลา.............น 
รวมเวลาไปราชการคร้ังน้ี.............................วนั................................ชัว่โมง 
  ขา้พเจา้ขอเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ (    )  ขา้พเจา้   
(    ) คณะเดินทาง ดงัน้ี 
ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง................................................................................................  รวม..................................บาท 

   ค่าเช่าท่ีพกั.............................................................................................................. รวม..................................บาท 
ค่าพาหนะ............................................................................................................... รวม..................................บาท 
ค่าใชจ่้ายอ่ืน............................................................................................................ รวม..................................บาท 
                                        รวมทั้งส้ิน.....................................บาท 
จ านวนเงิน(ตวัอกัษร)........................................................................................................................ 
  ขา้พเจา้ขอรับรองวา่รายการท่ีกล่าวมาขา้งตน้เป็นความจริงและหลกัฐานการจ่ายท่ีส่งมาดว้ย
จ านวน ............ ฉบบั รวมทั้งจ านวนเงินท่ีขอเบิกถูกตอ้งตามกฎหมายทุกประการ 
 
     (ลงช่ือ).................................................ผูข้อรับเงิน 
      (............................................) 
     ต าแหน่ง.............................................................. 
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ไดต้รวจสอบหลกัฐานการเบิกจ่ายเงิน 
ท่ีแนบถูกตอ้งแลว้ เห็นควรอนุมติัใหเ้บิกจ่ายได้ 
 
ลงช่ือ............................................................... 
         (..........................................................) 
ต าแหน่ง รองผูอ้  านวยการโรงเรียนดอนตาลวิทยา 
วนัท่ี........................................................ 

อนุมติัให้จ่ายได ้
 
 
ลงช่ือ............................................................. 
         (..............................................) 
ต าแหน่ง  ผูอ้  านวยการโรงเรียนดอนตาลวิทยา 
วนัท่ี....................................................... 

 
  ไดรั้บเงินค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ จ านวน........................................บาท 
(..............................................................................) ไวเ้ป็นการถูกตอ้งแลว้ 
 
ลงช่ือ......................................................ผูรั้บเงิน    ลงช่ือ....................................................ผูจ่้ายเงิน 
         (...................................................)                   (นางมชุณี  อินบุญนะ) 
ต าแหน่ง............................................................. ต าแหน่ง                     ครู 
วนัท่ี................................................................... วนัท่ี................................................................ 
จากสัญญายมืตามเลขท่ี.................................................วนัท่ี............................................................ 
 

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

ค าชี้แจง  1.  กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจดัท าใบเบิกค่าใชจ่้ายรวมฉบบัเดียวกนัหากระยะเวลา 
ในการเร่ิมตน้และส้ินสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลต่างกนั ใหแ้สดงรายละเอียดของวนัเวลาท่ีแตกต่างกนัของ
บุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 
 2.  กรณียืน่ขอเบิกค่าใชจ่้ายรายบุคคล ใหผู้ข้อรับเงินเป็นผูล้งลายมือช่ือผูรั้บเงินและวนั เดือน ปีท่ีรับเงิน 
กรณีท่ีมีการยมืเงิน ใหร้ะบุวนัท่ีไดรั้บเงินยมื เลขท่ีสัญญายมื และวนัท่ีอนุมติัเงินยมืดว้ย 
 3. กรณีท่ียืน่ขอเบิกค่าใชจ่้ายรวมเป็นหมู่คณะ ผูข้อรับเงินมิตอ้งลงลายมือช่ือใสช่องผูรั้บเงิน ทั้งน้ี ใหผู้มี้
สิทธิแต่ละคนลงลายมือช่ือผูรั้บเงินในหลกัฐานการจ่ายเงิน (ส่วนท่ี 2) 

       
 



หลกัฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ส่วนราชการ โรงเรียนดอนตาลวิทยา  จงัหวดั มุกดาหาร 

ประกอบใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางของ.....................................................................ลงวนัท่ี...............เดือน..........................................พ.ศ................ 
 

ล าดบั 
 

ช่ือ-สกุล 
 

ต าแหน่ง 
 

ค่าใชจ่้าย 
 

รวม 
 

ลายมือช่ือผูรั้บ
เงิน 

 
วนั เดือน ปี 
ท่ีรับเงิน 

 
 

หมายเหตุ ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าเช่าท่ีพกั ค่าพาหนะ ค่าใชจ่้ายอ่ืน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          

จ านวนเงินรวมทั้งส้ิน.............................................................................................................. 
             ลงช่ือ......................................................ผูจ่้ายเงิน 

(.............................................) 
ต าแหน่ง.............................................................  

             วนัท่ี................................................................ 
ค าช้ีแจง 1. ค่าเบ้ียเล้ียงและค่าเช่าท่ีพกัใหร้ะบุอตัราวนัละ และจ านวนวนัท่ีขอเบิกแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ 
 2. ใหผู้มี้สิทธิแต่ละคนเป็นผูล้งลายมือช่ือรับเงินและวนั เดือน ปี ท่ีรับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยมื ใหร้ะบุวนัท่ีไดรั้บจากเงินยมื 
 3. ผูจ่้ายเงิน หมายถึง ผูท่ี้ขอยืมเงินจากทางราชการและจ่ายเงินยมืนั้นใหแ้ก่ผูเ้ดินทางแต่ละคน เป็นผูล้งลายมือช่ือผูจ่้ายเงิน

ส่วนท่ี 2 
แบบ 8708 



 


