
สญัญาเงนิยมืเลขที…่…………………..
……………………………………...วนัที่
…………..……………………..          สว่นที ่1 
ชือ่ผูย้มื………………………………..

……………………………………จำนวนเงนิ……………….…………

บาท         แบบ 8708 

​ ​ ​ ​ ใบเบกิคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ 

​ ​ ​ ​ ​               ทีท่ำการโรงเรยีน
…………………………………………… 
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ วนัที…่…….เดอืน
………………………….พ.ศ…………… 
เรือ่ง    ขออนุมตัเิบกิคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ 

เรยีน    ผูอ้ำนวยการโรงเรยีนเฉลมิพระเกยีรตสิมเด็จพระศรนีครนิทร ์
ภเูกต็ 
          ในพระราชปูถมัภส์มเด็จพระเทพรัตนราชสดุาฯ สยามบรมราช
กมุาร ี

ตามคำสัง่/บนัทกึ/ที…่……………………………..ลงวนัที่
………………………………………………..ไดอ้นุมตัใิหข้า้พเจา้
…………………………………………………………….ตำแหน่ง
……………………………………………………………………… 
สงักดั………………………………………………………………..
พรอ้มดว้ย
…………………………………………………………………… 
เดนิทางไปปฏบิตัริาชการ 
.…………………………………………………………………………
…………………………………………… 
…………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………
……… 



…………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………
……… 
โดยออกเดนิทางจาก       บา้นพัก      สำนักงาน        ประเทศไทย  
ตัง้แตว่นัที…่…..เดอืน…………. .พ.ศ...……เวลา………..น. และกลบั
ถงึ     บา้นพัก      สำนักงาน        ประเทศไทย ตัง้แตว่นัที…่…..เดอืน
……….พ.ศ……...เวลา….…….น. รวมเวลาไปราชการครัง้นี้
……………….วนั……………….ชัว่โมง 
 

ขา้พเจา้ขอเบกิคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ สำหรับ          
ขา้พเจา้        คณะเดนิทาง   ดงันี ้
คา่เบีย้เลีย้งเดนิทาง
…………………………………………………………..จำนวน
……………..วนั รวม…………………….…  บาท 
คา่เชา่ทีพั่ก…………..
………………………………...............................จำนวน
……………..วนั รวม……………………….  บาท 
คา่พาหนะ
…………………………..………………………………………………
………………………   รวม……………………….  บาท 
คา่ใชจ้า่ยอืน่
……………..……………………………………………………………
……………………   รวม…………………………บาท 
​ ​ ​ ​ ​ ​                          รวมเงนิทัง้ส ิน้
…………………………บาท 
จำนวนเงนิ (ตวัอกัษร)

…………………………………………………………………………

………………. 

ขา้พเจา้ขอรับรองวา่รายการทีก่ลา่วมาขา้งตน้เป็นความจรงิ และหลกัฐาน
การจา่ยทีส่ง่มาดว้ย   
จำนวน………………..ฉบบั  รวมทัง้จำนวนเงนิทีข่อเบกิถตูอ้งตามกฎ
หมายทกุประการ 



 
​ ​ ​ ​ ​  ลงชือ่
…………………………………………. ผูข้อรับเงนิ 
​ ​ ​ ​ ​        
(…………………………………………...)​  
​ ​ ​ ​ ​ ตำแหน่ง
…………………………………………….. 
​ ​ ​ ​ ​                     - 2 - 
ไดต้รวจสอบหลกัฐานการเบกิจา่ยเงนิทีแ่นบถกูตอ้งแลว้​ ​         
อนมุตัใิหจ้า่ยได ้
เห็นควรอนุมตัใิหเ้บกิจา่ยได ้

ลงชือ่…………………………………………​                           
ลงชือ่………………………………………… 
       (…………………………………………)                                       
(…………………………………………….) 
ตำแหน่ง……………………………….. ​                                     
ตำแหน่ง…………………………………… 
วนัที…่…………………………………………..​                          วนั
ที…่………………………………………….. 
 
 

​ ​ ไดรั้บเงนิคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ จำนวน
………………………………….บาท 
(…………………………………………………………………………

………………………………………………..) ไวเ้ป็นการถกูตอ้งแลว้ 

 
ลงชือ่………………………………….. .ผูรั้บเงนิ​ ​ ลงชือ่
…………………………………….ผูจ้า่ยเงนิ 
      (……………………………………….)​ ​       
(………………………………………..) 
ตำแหน่ง…………………………………………​ ​ ตำแหน่ง
…………………………………… 



วนัที…่…………………………………………..    ​ ​ วนัที่
…………………………………………. 
จากเงนิยมืตามสญัญาเลขที…่…………….……วนัที่
……………………………………….. 
หมายเหต ุ
…………………………………………………………………………
………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………
………. 
…………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………
………. 
…………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………
…….… 
…………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………
…….… 
…………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………
…….… 

คำชีแ้จง  1.กรณีเดนิทางเป็นหมูค่ณะและจัดทำใบเบกิคา่ใชจ้า่ยรวมฉบบั
เดยีวกนั หากระยะเวลาในการ 

เริม่ตน้และสิน้สดุการเดนิทางของแตล่ะบคุคลแตกตา่งกนั ใหแ้สดง
รายละเอยีดของวนัเวลาที ่

แตกตา่งกนัของบคุคลนัน้ในชอ่งหมายเหต ุ
2. กรณียืน่ขอเบกิคา่ใชจ้า่ยรายบคุคล ใหผู้ข้อรับเงนิเป็นผูล้ง
ลายมอืชือ่ผูรั้บเงนิและวนัเดอืนปีทีรั่บเงนิ  
กรณีทีม่กีารยมื เงนิ ใหร้ะบวุนัทีท่ีไ่ดรั้บเงนิยมื เลขทีส่ญัญายมืและ
วนัทีอ่นุมตัเิงนิยมืดว้ย 
3. กรณียืน่ขอเบกิคา่ใชจ้า่ยรวมเป็นหมูค่ณะ ผูข้อรับเงนิมติอ้งลง
ลายมอืชือ่ในชอ่งผูรั้บเงนิ ทัง้นี ้



ใหผู้ม้สีทิธแิตล่ะคนลงลายมอืชือ่ผูรั้บเงนิในหลกัฐานการจา่ยเงนิ  
(สว่นที ่2) 



หลกัฐานการจา่ยเงนิคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ​สว่นที ่2 
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ แบบ 

8708 
ชือ่สว่นราชการ……………………………………………………………….จังหวดั………………………………… 
ประกอบใบเบกิคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางของ………………………………………………………………………ลงวนัที่

…………เดอืน……………………..พ.ศ……………… 
ลำดั
บที ่

ชอื – นามสกล ุ ตำแหน่ง 

คา่ใชจ้า่ย 

รวม 

ลายมอืชอื 
ผูรั้บเงนิ 

วนั เดอืน 
ปี  

ทีรั่บเงนิ 
หมายเห

ต ุ
คา่

เบีย้เลี้
ยง 

คา่เชา่ 
ทีพั่ก 

คา่
พาหน
ะ 

คา่ใช ้
จา่ย
อืน่ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    



รวมเงนิ(อกัษร)      ตามสญัญาเงนิยมืเลขที่
……............................……..วนั

ที่
…………………......................

……… 
 
คำชีแ้จง 1. คา่เบีย้เลีย้งและคา่เชา่ทีพั่กใหร้ะบอุตัราวนัละและจำนวนวนัทีข่อเบกิของแตล่ะบคุคลในชอ่งหมายเหต ุ                                                                        
ลงชือ่……………………………………………………ผูจ้า่ยเงนิ 

 2.ใหผู้ม้สีทิธแิตล่ะคนเป็นผูล้งลายมอืชือ่ผูรั้บเงนิและวนัเดอืนปีทีรั่บเงนิ กรณีเป็นการรับจากเงนิยมื ใหร้ะบวุนัทีท่ีไ่ดรั้บจากเงนิยมื                                                          
(…………………………………………..………) 

 3.ผูจ้า่ยเงนิหมายถงึผูท้ีข่อยมืเงนิจากทางราชการ และจา่ยเงนิยมืนัน้ใหแ้กผู่เ้ดนิทางแตล่ะคน เป็นผูล้งลายมอืชือ่ผูจ้า่ยเงนิ                                                    
ตำแหน่ง……………………………………………….. 

                                                                                                                                             วนัที่
………………………………………………………. 

​ ​  



บก. 4231 
ใบรบัรองแทนใบเสร็จรบัเงนิ 

สว่นราชการโรงเรยีนเฉลมิพระเกยีรตสิมเด็จพระศรนีครนิทร ์ภเูกต็ 
ในพระราชปูถมัภส์มเด็จพระเทพรัตนราชสดุาฯ สยามบรมราชกมุาร ี

​ ​ ​ ​ ​ ​  
วนั 

เดอืน ปี 
รายละเอยีดรายจา่ย จำนวน

เงนิ 
หมายเหต ุ

.............

.......... 
1. คา่รถ...................................
จาก............................. 
     
ถงึ...................................................
......ไป-กลบั 
     จำนวน.............เทีย่ว ๆ 
ละ................บาท เป็นเงนิ 
2  
.......................................................
.......................... 
    
.......................................................
........................ 
    
.......................................................
........................ 
3  
.......................................................
.......................... 
    
.......................................................
........................ 
    
.......................................................
........................ 
 

 
 
...............
.......... 

 



   
   
   
   
   
   
   
   
รวม
ทัง้สิน้ 

(ตวั
อกัษร).............................................
............................. 

  

  
​ ​ ขา้พเจา้……………................................................
ตำแหน่ง........................……………………………………….. 

กอง......................................…………………………….ขอรับรองวา่ รายจา่ย
ขา้งตน้นีไ้มอ่าจเรยีกใบสำคญัรับเงนิได ้

จากผูรั้บได ้และขา้พเจา้ไดไ้ปราชการโดยแท ้
 

​ ​ ​ ​ ​ ​    (ลงชือ่)........................................................
…… 
​ ​ ​ ​ ​ ​             
(…………………………...………………………) 

          วนัที.่....................................................... 



หลกัเกณฑส์ำหรบัคร ู
 

1.  กรณีโรงเรยีนอืน่หรอืหน่วยงานอืน่ซึง่เป็นผูจั้ดกจิกรรม/การแขง่ขนั มกีาร
จัดอาหาร ทีพั่ก และพาหนะใหแ้ลว้ ใหง้ดเบกิคา่ใชจ้า่ยดงักลา่ว 
​ 2.  กรณีโรงเรยีนอืน่หรอืหน่วยงานอืน่ซึง่เป็นผูจั้ดกจิกรรม/การแขง่ขนัไมจั่ด

อาหาร ทีพั่ก พาหนะทัง้หมด  
หรอืจัดใหบ้างสว่น  ใหเ้บกิคา่ใชจ้า่ยทัง้หมดหรอืสว่นทีข่าดสำหรับครตูาม

หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารทีก่ำหนดไวใ้น 
พระราชกฤษฎกีาคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ 
​ ​ 2.1คา่เบีย้เลีย้ง 
​ ​ การคำนวณคา่เบีย้เลีย้ง 
​ ​ ​ -  เริม่นับตัง้แตอ่อกเดนิทางจากทีพั่กหรอืสถานทีป่ฏบิตัริาชการ

จนถงึเวลาเดนิทางกลบัถงึ 
ทีพั่กหรอืสถานทีป่ฏบิตัริากชาร 
​  
 
 
​ ​ ​ -  กรณีพักแรม  ใหนั้บ 24 ชม.  เป็น 1 วนั  / สว่นทีไ่มถ่งึ 24 ชม. 

แตนั่บไดเ้กนิ 12 ชม.  
ใหนั้บเป็น 1 วนั 
​ ​ ​ -  กรณีไมพั่กแรม หากนับไดไ้มถ่งึ 24 ชม. แตเ่กนิ 12 ชม. เบกิ

เบีย้เลีย้งได ้1 วนั / สว่นทีไ่มถ่งึ  
12 ชม. แตนั่บไดเ้กนิ 6 ชม. ใหเ้บกิเบีย้เลีย้งไดค้รึง่วนั 
​ ​ ​ -  กรณีเดนิทางลว่งหนา้ เนือ่งจากลากจิ/พักผอ่น กอ่นปฏบิตั ิ

ราชการใหนั้บตัง้แต ่
เริม่ปฏบิตัริาชการ คอืเวลา  08.30 น. 
​ ​ ​ -  กรณีไมเ่ดนิทางกลบัหลงัจากปฏบิตัริาชการเสร็จสิน้ เนือ่งจาก

ลากจิ/พักผอ่น  
ใหนั้บถงึสิน้สดุเวลาปฏบิตัริาชการ คอื เวลา 16.30 น. 
​ ​ ​ -  กรณีเจ็บป่วยระหวา่งเดนิทาง พักรักษาพยาบาลเบกิคา่

เบีย้เลีย้งไดไ้มเ่กนิ 10 วนั  
โดยตอ้งมใีบรับรองแพทยท์ีท่างราชการรับรองและถา้ไมม่แีพทยใ์นทอ้งที่
เจ็บป่วย ผูเ้ดนิทางตอ้งชีแ้จงประกอบ 
 



​ ​ ​ วธิกีารคำนวณ 
​ Ex. ไปราชการ ตัง้แตว่นัที ่2-5 มนีาคม 2560  ออกเดนิทางตัง้แตว่นัที ่1 
มนีาคม 2560 เวลา 09.00 น.   
เดนิทางกลบัวนัที ่5 มนีาคม 2560  เวลา  23.00 น. ผูเ้ดนิทาง เบกิคา่เบีย้เลีย้ง
ไดว้นัละ 240 บาท 
​  
​      1  ​ ​       2 ​ ​          3​ ​   4​ ​        5​  
 
​         9.00​         9.00​​  9.00​​     9.00​ ​          9.00 
วนัออกเดนิทาง​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ วนัเดนิทาง

กลบั 
จากทีพั่ก 09.00 น.​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ถงึทีพั่ก 

23.00 น. 
 
​ วนัที ่1 มนีาคม 2560 เวลา 09.00 น. – วนัที ่2 มนีาคม 2560 เวลา 09.00 

น. ​ จำนวน 1 วนั 
​ วนัที ่2 มนีาคม 2560 เวลา 09.00 น. – วนัที ่3 มนีาคม 2560 เวลา 09.00 

น. ​ จำนวน 1 วนั 
​ วนัที ่3 มนีาคม 2560 เวลา 09.00 น. – วนัที ่4 มนีาคม 2560 เวลา 09.00 

น. ​ จำนวน 1 วนั 
​ วนัที ่4 มนีาคม 2560 เวลา 09.00 น. – วนัที ่5 มนีาคม 2560 เวลา 09.00 

น.​ ​ จำนวน 1 วนั 
วนัที ่5 มนีาคม 2560 เวลา 09.00 - 23.00 น.​​ ​ ​ ​

จำนวน 1 วนั 
​ (14 ชม. กรณีพักแรม เกนิ 12 ชม. ใหนั้บเป็น 1 วนั)​​ ​ ​ ​

​ ​  
​ ​ สรปุ​5 วนั X อตัราเบีย้เลีย้งตามสทิธิ ์วนัละ 240 บาท  = 1,200  

บาท 
​  

​ ​ 2.2  คา่เชา่ทีพั่ก   ใหเ้บกิไดเ้ทา่ทีจ่า่ยจรงิแตไ่มเ่กนิอตัราทีก่ำหนด ดงันี ้
​ ​ ​ -  คา่เชา่หอ้งพักคู ่ ​ ไมเ่กนิคนละ 850 บาทตอ่วนั 
​ ​ ​ -  คา่เชา่หอ้งพักเดีย่ว​ ไมเ่กนิคนละ 1,500 บาทตอ่วนั 
 



​ 2.3  -  ​ กรณีใชร้ถโดยสารประจำทาง  ทกุระดบัเบกิไดเ้ทา่ทีจ่า่ยจรงิ 
(กรมการขนสง่ทางบก)  
​ ​ ​ และประหยดัตามพระราชกฤษฎกีาคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทาง 
​ ​ ​ **การใชส้ทิธเิบกิคา่พาหนะรับจา้ง ดงันี ้
​ ​ ​ ​ -  ไมม่พีาหนะประจำทาง 
​ ​ ​ ​ -  มพีาหนะประจำทาง แตม่คีวามจำเป็นเรง่ดว่น เพือ่ประโยชน์
ของราชการ 
​ ​ ​ ​ -  ใหช้ีแ้จงเหตผุลและความจำเป็น 
​ ​ ​ ​ -  การเดนิทางโดยใชพ้าหนะรับจา้ง เป็นกรณีเดนิทางไป-กลบั 
ระหวา่งบา้นพักหรอืสถานศกึษา 

   กบัสถานขีนสง่ หรอืสถานทีท่ีไ่ดจั้ดพาหนะไวใ้ห ้โดยเบกิใน
อตัรา ดงันี ้
การเดนิทาง สำนักการคลงัและสนิทรัพยก์ำหนด 

เขตตดิตอ่หรอืผา่น
กรงุเทพฯ 

เทา่ทีจ่า่ยจรงิเทีย่วละไมเ่กนิ 600 
บาท 

ขา้มเขตจังหวดัอืน่ 
ๆ  

เทา่ทีจ่า่ยจรงิเทีย่วละไมเ่กนิ 500 
บาท 

​ ​ ​ ​ -  การเดนิทางไป-กลบั ระหวา่งบา้นพักกบัสถานทีท่ีไ่ป
ฏบิตัริาชการภายในจังหวดัเดยีวกนั  

เบกิไดไ้มเ่กนิวนัละ 2 เทีย่ว 
​ ​ ​ ​ -  การเดนิทางไปราชการเขต กทม. 
​ ​ ​ ​ -  ขา้ราชการตัง้แตร่ะดบั 5 ลงมา  ขอเบกิคา่พาหนะรับจา้งได ้
ตอ้งมสีมัภาระ 

และเหตผุลความจำเป็น 
     -  กรณีใชพ้าหนะสว่นตวัในการเดนิทางไปราชการ(การคำนวณระยะทาง
ใชโ้ปรแกรม Google Map 
โดยเลอืกเสน้ทางกรมทางหลวงกำหนด) 
​ * รถยนตส์ว่นบคุคล กโิลเมตรละ 4 บาท 

* รถจักรยานยนต ์กโิลเมตรละ 2 บาท 
  (การใชพ้าหนะสว่นตวัเดนิทางไปราชการ ใหเ้บกิเงนิชดเชยเป็นคา่

พาหนะในลกัษณะเหมาจา่ย 
ใหผู้เ้ดนิทางไปราชการซึง่เป็นเจา้ของหรอืผูค้รอบครองแลว้แตก่รณีในอตัรา
ตอ่ 1 คนั ตามอตัราทีก่ระทรวงการคลงักำหนด โดยใหค้ำนวณระยะทางเพือ่



เบกิเงนิชดเชยตามเสน้ทางของกรมทางหลวงในทางสัน้และตรง ซึง่สามารถ
เดนิทางไดโ้ดยสะดวกและปลอดภยั) 
 
 
​ -  กรณีเบกิคา่โดยสารเครือ่งบนิ 
 
กระทรวงการคลงั

กำหนด 
สทิธกิารเบกิตามอตัรามาตรการของ สพฐ. 

ระดบั 7 ขึน้ไป 
เดนิทางได ้

*  ระดบั 7 ขึน้ไป เดนิทางโดยสารการบนิ
ตน้ทนุต่ำ (Low Cost) 
*  ระดบั 8 ชัน้ประหยดั 
*  ระดบั 9 ชัน้ประหยดั 
*  ระดบั 10 ขึน้ไป ชัน้ประหยดั/ชัน้ธรุกจิ 

***ไม่เข้าหลักเกณฑ์ให้เบิกได้เทียบเท่าภาคพ้ืนดิน  ตามสิทธิ 
​ ​ * การเดนิทางไปโดยสารเครือ่งบนิ ตอ้งมเีหตจุำเป็น เรง่ดว่น   
​ ​ * ถา้มกีารคำนวณแลว้วา่คา่ใชจ้า่ยถกูกวา่ภาคพืน้ดนิ ใหเ้ดนิทาง
โดยสารเครือ่งบนิ   
​ ​ * ทำบนัทกึขอ้อนุญาตผูอ้ำนวยการ 
​ ​ * คา่พาหนะ รวมถงึคา่ธรรมเนยีมสนามบนิ คา่ภาษีมลูคา่เพิม่ คา่
สมัภาระ คา่บรกิารทีส่ายการบนิเรยีกเกบ็ ยกเวน้คา่อาหารและเครือ่งดืม่ คา่
เลอืกทีน่ั่ง คา่ประกนัชวีติหรอืคา่ประกนัภยัภาคสมคัรใจ คา่รับชำระแทน 
 

​ 2.4  คา่ใชจ้า่ยอืน่  เชน่ คา่น้ำมนัเชือ้เพลงิ  ฯลฯ 
 

​ ***หมายเหต ุ ​ การพจิารณาเบกิจา่ยคา่ใชจ้า่ยดงักลา่วใหค้ำนงึถงึความจำเป็น  
เหมาะสม ประหยดั   

ภายในวงเงนิทีอ่ยูใ่นความรับผดิชอบเทา่นัน้   
(อา้งถงึหนังสอืสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  ที ่ศธ 

04002/ว 2983 
ลงวนัที ่ 23 พฤศจกิายน  2555  เรือ่งหลกัเกณฑก์ารเบกิจา่ยคา่ใช ้

จา่ยในการจัดกจิกรรมเพือ่เสรมิสรา้ง 
ความรูใ้หก้บันักเรยีน) 

 
เอกสารประกอบการเบกิจา่ย 



​ ​ 1.  บนัทกึขออนุมตัเิบกิเงนิคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ / บนัทกึสง่
ใชเ้งนิยมืราชการ (กรณียมืเงนิ) 
​ ​ 2.  แบบรายงานการเดนิทางไปราชการ(แบบ 8708) 
​ ​ 3.  สำเนาหนังสอื/คำสัง่ใหไ้ปราชการ  
​ ​ 4.  กำหนดการ/ตารางการประชมุ/อบรม/สมันา 


