
ข้ันตอนการขอไปราชการ สว.นภ. 

1. แบบยืมเงินโรงเรียนก่อนไป 

ข้ันท่ี 1 ผู้เบิกขออนุมัติเอกสารก่อนการเดินทาง อย่างน้อย 3 วันทำการ 

​ 1.1 บันทึกขออนุมัติยืมเงินอุดหนุน  

​ 1.2 สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ 

​ 1.3 บันทึกขออนุญาตไปราชการและขอใช้รถยนต์ส่วนตัว (ประมาณการค่าใช้จ่าย) 

​ 1.4 Google Map ระยะทางไปราชการ 

​ 1.5 ต้นเร่ือง/เร่ืองเดิม ท่ีเชิญประชุมหรืออบรม 

​ 1.6 คำส่ังไปราชการ 

ข้ันท่ี 2 ส่งเอกสารล้างหน้ีเงินยืม ส่งหลังจากไปราชการกลับมา ใช้เอกสารตัวจริง 

​ 1.7 ใบหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนท่ี 2 (กรณีไปราชการ

ต้ังแต่ 2 คนข้ึนไป) 

​ 1.8 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนท่ี 1 (กรณีเดินทาง คนเดียวให้ใช้ ส่วน

ท่ี 1 อย่างเดียว ถ้าเดินทางเป็นหมู่คณะให้ใช้ส่วนท่ี 1 และส่วนท่ี 2) 

​ 1.9 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) ค่าน้ำมันเช้ือเพลิง 

​  

2. แบบสำรองเงินก่อน (ไม่ขอยืมเงินก่อนไปราชการ) 

​ 2.1 ใบหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนท่ี 2 (กรณีไปราชการ

ต้ังแต่ 2 คนข้ึนไป) 

​ 2.2 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนท่ี 1  

​ 2.3 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

​ 2.4 บันทึกขออนุญาตไปราชการและขอใช้รถยนต์ส่วนตัว 

​ 2.5 Google Map ระยะทางไปราชการ 

​ 2.6 ต้นเร่ือง/เร่ืองเดิม ท่ีเชิญประชุมหรืออบรม 

​ 2.7 คำส่ังไปราชการ 

 

เบ้ียเล้ียงเดินทาง (อัตรา 240 บาท/คน/วัน) 

​ *กรณีมีการพักแรม ให้นับ 24 ช่ัวโมง เป็น 1 วัน ส่วนท่ีเกินนับได้เกิน 12 ช่ัวโมง ให้นับเพ่ิมอีก 1 วัน 

​ **กรณีไม่มีการพักแรม (เดินทางไป-กลับ)  

​ ​ *** ให้นับ 24 ช่ัวโมง เป็น 1 วัน 



​ ​ *** หากไม่ถึง 24 ช่ัวโมง แต่เกิน 12 ช่ัวโมง ให้นับเป็น 1 วัน 

​ ​ *** หากไม่ถึง 12 ช่ัวโมง แต่เกิน 6 ช่ัวโมง ให้นับเป็นคร่ึงวัน 

**หมายเหตุ กรณีนับเวลาเกิน 6 ช่ัวโมง ให้นับเป็นคร่ึงวัน จะใช้กับกรณีมีการพักแรมไม่ได้ 

​  

ค่าน้ำมันเช้ือเพลิง ***ระยะทาง x 2 x 4  


