
 

 

 

คู่มือระเบียบการเบิกค่าใช้จ่าย 

ในการเดินทางไปราชการ 

โรงเรียนจ่านกร้อง 

 

 





 

 

วิธีการจัดทำเอกสาร 

การขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

1. จัดทำหนังสอืขออนมุัติเบิกเงิน (ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ) 

◆ กรณีสารองจ่ายค่าใช้จ่ายไปก่อน ให้อ้างถึงหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ เลขที่...  ลงวันที่... ได้เดนิทางไป

ราชการเพื่ออะไร ที่ใด ไปเมื่อวันที่ ถึง วันที่ใด เมื่อการเดินทางสำเร็จเสร็จ สิ้นแล้ว จึงดำเนินการขอเบิกเงินเป็นจำนวนเงิน

ทั้งสิ้นเท่าไร จากเงินงบประมาณ แหล่งใด 

◆ กรณียืมเงินราชการ อ้างถึงหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ และหนังสือขอยืมเงินราชการเลขที่.... ลงวันที่.... 

และสัญญายืมเงินเลขที่.... โดยใครเป็นผู้ยืมเงิน ได้ยืมเงินเป็นจำนวนเท่าไร เดินทางไปราชการใด เพื่ออะไร ที่ใด ไปเมื่อวันที่ 

ถึง วันที่ใด เมื่อการเดินทางสำเร็จเสร็จ 

สิ้นแล้วจึงดาเนินการส่งใช้เงินยืม พร้อมส่งหลักฐานใบสำคัญเป็นจานวนเงินทั้งสิ้นเท่าไร จากเงินงบประมาณแหล่งใด มีเงิน

สดคงเหลือทั้งสิ้นเป็นจานวนเงินเท่าไร เหตุผลที่ส่งคืนเงินยืมเกิน 20 %  เนื่องจากเหตุผลอะไร 

2. เอกสารประกอบการขอเบิกเงิน 

2.1 หนังสือขออนุมัติเดนิทางไปราชการพรอ้มประมาณการคา่ใช้จ่ายเดินทางฯ 

2.2 หนังสือขออนุมัติยมืเงินราชการพร้อมสัญญายืมเงินจานวน 2 ฉบับ (กรณียมืเงิน) 

2.3  เอกสารอนมุัติงบประมาณ (ใบผ่านแผน) 



 

 

2.4 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

2.5 หลักฐานการจ่ายคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเช่น 

•  ใบเสร็จรับเงินคา่เช่าที่พัก (กรณีเบิกแบบจ่ายจริง) 

• ใบเสร็จรับเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบินหรอืใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (itinerary Receipt)  

   และกากบัตรโดยสารเครื่องบิน (Boarding pass) 

• ใบเสร็จค่านำ้มันเชื้อเพลิง (สำหรับกรณีใช้รถราชการเดินทาง) 

• ใบผ่านค่าทางด่วน (กรณีใช้รถราชการเดินทาง) 

•  ใบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงิน (ตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด ) ในกรณีที่มีการ 

จ่ายเงิน และไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รบัเงินได้เช่นค่าพาหนะ เป็นต้น 

การใช้ยานพาหนะส่วนตัว 

• ต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาก่อนเดินทาง 

• เบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะเหมาจ่ายรถยนต์ กิโลเมตรละ 4 บาท 
รถจักรยานยนต์กิโลเมตรละ 2 บาท 
 



 

 

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภท :  ระดบั อัตรา 

(บาท: วัน : คน) 

ตำแหน่งวิชาการ -  ระดับปฏิบัติการ ,ชำนาญการ  

                        ชำนาญการพิเศษ 

                     -  ระดับเชี่ยวชาญ ,ทรงคุณวุฒิ 

240 

 

270 

สำหรับนักเรียน ให้เป็นค่าอาหาร (การแข่งขันทักษะ) 

มื้อละ 60 บาท 3 มื้อ 

180 



 

 

อัตรค่าเช่าที่พัก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภท : ระดับ อัตรา/บาท อัตรา/บาท อัตรา/บาท 

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน ชานาญงาน อาวุโส 
วิชาการ : ปฏิบัติการ ชานาญการ 
ชานาญการพิเศษ 
อานวยการ : ต้น 

600 (พักเด่ียว) 

แบบประหยัด 

 

800 (พักเดี่ยว) 

แบบเหมาจ่าย 
1,200 

(พักคู่)หมู่คณะ 

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 
วิชาการ : เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ 
อานวยการ : สูง 
บริหาร : ต้น สูง 

1,200 (พักเด่ียว) 

แบบประหยัด 
 

1,500 (พักเดี่ยว) 

แบบเหมาจ่าย 

- 
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15 วัน 

การเดินทางไปราชการ 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
 
 

 
 

ผู้เดินทางไปราชการทําบันทึกขออนุมัติ

เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ

เดินทางไปราชการ

รวบรวมเอกสารและเขียนรายงานการ
เดินทางเพ่ือเบิกค่าใช้จ่าย/ส่งใช้เงินยืม

กองคลังตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติเบิกจ่ายเงิน

จ่ายเงินให้กับผู้ขอยืม/ขอเบิก

ผวจ. 
- นายกฯ 
- ประธานสภาฯ 
 

 

นายกฯ 
- รองนายก 
- ที่ปรึกษา 
- เลขานุการนายก 
- ข้าราชการ 
- ลูกจ้าง/พนักงานจ้าง 
 
 

 

ประธานสภาฯ 
- สมาชิกสภาฯ 
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