
การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
สำหรับการเยี่ยมบ้านนักเรียน ในปีการศึกษา 256๙ 

 
 การเบิกจ่ายค่าพาหนะในการเดินทาง เป็น ค่าชดเชยน้ำมัน ให้นับระยะทางจากบ้านพัก ถึง บ้านนักเรียน 

แล้วคิดระยะทางไป-กลับ  จ่ายตามระยะทางจริงแต่ไม่เกิน  ๑,๒00  บาท   กรณีใช้รถยนต์ส่วนบุคคล  กิโลเมตรละ 4  บาท   
กรณีใช้รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล  กิโลเมตรละ  ๒   บาท   
หลักฐานการเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการกรณีใช้พาหนะเดินทางส่วนตัว   

1.  ขออนุญาตไปราชการ   (กรณีไปราชการหลายช่วงเวลา ให้ใส่รายละเอียดของวันที่ไปราชการให้ครบถ้วน หรือ ของอนุญาต
ไปราชการเป็นครั้ง ๆ  ไป )     

2.  ขออนุญาตใช้รถส่วนตัว  ( ให้ขออนุญาตตามจำนวนครั้งที่ขออนุญาตไปราชการ และให้ลงเลขรับก่อนไป)  
 3.  แบบรายงานการเดินทางไปราชการ  แบบ  8708        ( วันที่ออกเดินทาง  ตั้งแต่วันแรก    จนถึง    วันสุดท้าย ) 
              4.  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  (เขียนใบรับรองแทนใบเสร็จตามจำนวนครั้งที่ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัว)               

5.  แผนที่เดินทาง  google map (ข้อมูลระยะทางตรงกับ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน)                    
                    -  กรณีไปเยี่ยมบ้านนักเรียนหลายหลังให้ทำ google map  ปักหมุด จากบ้านพัก   ไปบ้านนักเรียนหลังที ่1   จากบ้าน
หลังที่ ๑    ไปบ้านหลังที่ 2   จากบ้านหลังที่ ๒ ไปบ้านหลังที่ ๓  ..........จนถึงบ้านหลังสุดท้าย  จากบ้านหลังสุดท้าย กลับ บ้านพัก  
เพ่ือคำนวณระยะทาง ไป-กลับ ทั้งหมด    

      -   เพ่ือความสะดวกอาจทำ  google   map  จากบ้านพักคุณครู ไปบ้านนักเรียนหลังที่ไกลที่สุด  ในการไปราชการ       
แต่ละวัน  แล้วรวมระยะทาง   ไป-กลับ  เนื่องจากเดินทางครบตามจำนวนเงินที่เบิกคือ   1,๒00  บาท  

6.  โครงการ      
7.  ขออนุมัติดำเนินกิจกรรม                 เจ้าของโครงการดำเนินการ 

              8.  คำสั่ง  
 ๙. กำหนดการเยี่ยมบ้านนักเรียน (ครูที่ปรึกษาจัดทำกำหนดการเยี่ยมบ้านนักเรียนตามช่วงเวลาในแต่ละวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

       บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  โรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์ 
ท่ี.......................................................วนัท่ี .......................................................................... 
เร่ือง  ขออนุมติัใชร้ถยนตส่์วนตวัไปราชการ 

เรียน  ผูอ้  านวยการโรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์ 
 

  ตามหนงัสือ/ค าสั่ง/บนัทึก ท่ี............../............ของ...โรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์......................... 
ลงวนัท่ี........เดือน.พฤษภาคม.......................พ.ศ.............................. ไดแ้จง้ใหข้า้พเจา้เดินทางไปราชการเพื่อ
..................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................... 
     ขา้พเจา้มีความประสงคข์อใชร้ถยนตส่์วนยีห่้อ......................................เลขทะเบียน....................... 
โดยเดินทางออกจาก........................................................................ไปยงั.................................................................... 
รวมระยะทาง...................................กิโลเมตร   เหตุผลท่ีใชร้ถยนตส่์วนตวัเน่ืองจาก.................................................. 
..................................................................................................................................................................................... 
  อน่ึง ในการเดินทางไปราชการโดยใชร้ถยนตส่์วนตวัคร้ังน้ี ขา้พเจา้ขอเบิกเงินชดเชยเป็นค่า
พาหนะเหมาจ่ายในอตัรากิโลเมตรละ  4  บาท  เป็นเงิน........................บาท (............................................................)  
โดยขา้พเจา้จะส่งหลกัฐานขอเบิกเม่ือกลบัจากไปราชการกลบัมาแลว้ ทั้งน้ีถา้หากเกิดอุบติัเหตุจากการท่ีน ารถยนต์
ส่วนตวัไปราชการคร้ังน้ี ทางราชการไม่ตอ้งรับผิดชอบใด ๆ ทั้งส้ิน 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรด 

1. อนุญาตใหใ้ชร้ถยนตส่์วนตวัไปราชการ 

2. อนุมติัใหใ้ชสิ้ทธิเบิกค่าชดเชยน ้ามนัเช้ือเพลิงไดต้ามระเบียบฯ 
 

(ลงช่ือ)...................................................................... 
           (.......................................................................) 
                                    
                                       อนุมติั       
      

(ลงช่ือ)...................................................................... 
                          (นางสาวสายฝน ภานุมาศ) 

        ผูอ้  านวยการโรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์ 
 
 



กรณีขอไปราชการและขอใช้รถคร้ังเดียว 

       บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  โรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์ 
ท่ี.......................................................วนัท่ี .......................................................................... 
เร่ือง ขออนุมติัใชร้ถยนตส่์วนตวัไปราชการ 

เรียน  ผูอ้  านวยการโรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์ 
 

  ตามหนงัสือ/ค าสั่ง/บนัทึก ท่ี....................../................ของ........................................................... 
ลงวนัท่ี......................เดือน..............................................พ.ศ.............................. ไดแ้จง้ใหข้า้พเจา้เดินทางไป
ราชการเพื่อไปเยีย่มนกัเรียนท่ีบา้น และพบผูป้กครอง สอบถามถึงปัญหาทางการเรียน  รวมถึงสภาพความเป็นอยู่
ของนกัเรียน ตามนโยบายของส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
     ขา้พเจา้มีความประสงคข์อใชร้ถยนตส่์วนตวัทะเบียน............................................................... 
โดยเดินทางออกจาก  1. .....................................................ไปยงั.................................................................. 

รวมระยะทาง...................................กิโลเมตร 
2. .....................................................ไปยงั................................................................... 
รวมระยะทาง...................................กิโลเมตร 
3. .....................................................ไปยงั.................................................................. 
รวมระยะทาง...................................กิโลเมตร 

เหตุผลท่ีใชร้ถยนตส่์วนตวัเน่ืองจาก.................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................ 
  อน่ึง ในการเดินทางไปราชการโดยใชร้ถยนตส่์วนตวัคร้ังน้ี ขา้พเจา้ขอเบิกเงินชดเชยเป็นค่า
พาหนะเหมาจ่ายในอตัรากิโลเมตรละ  4  บาท  เป็นเงิน........................บาท (...........................................................) 
    

   จึงเรียนมาเพื่อโปรด 
1. อนุญาตใหใ้ชร้ถยนตส่์วนตวัไปราชการ 
2. อนุมติัให้เบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะเหมาจ่าย 

 
(ลงช่ือ)...................................................................... 
           (.......................................................................) 
                                     อนุมติั         

    

(ลงช่ือ)...................................................................... 
                        (นางสาวสายฝน ภานุมาศ) 

        ผูอ้  านวยการโรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์ 



ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณเียี่ยมบ้านนักเรียนหลายหลงัแล้วใช้ระยะทางทั้งหมดในการค านาณ
ค่าเดินทาง) 

                                                        ส่วนราชการ โรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์ 
   วัน เดือน ปี                           รายละเอยีดการจ่ายเงิน จ านวนเงิน หมายเหตุ 
(วนัท่ีเดินทาง) 
...................................
....................... 
....................... 
......................... 

เบิกเงินชดเชยค่าพาหนะรถยนตส่์วยตวั ยีห่้อ......................................... 
หมายเลขทะเบียน.......................................................................................... 

1. จาก……(ท่ีอยูบ่า้นพกั)…………………………………………… 
ถึง...................(ท่ีอยูบ่า้นนกัเรียนหลงัท่ี 1)……………………………….. 
............................................................................................................... 
รวมระยะทาง................................กม.(กม.ละ 4 บาท)                เป็นเงิน 

2.  จาก……(ท่ีอยูบ่า้นนกัเรียนหลงัท่ี 1)…………….……………. 
ถึง.................... (ท่ีอยูบ่า้นนกัเรียนหลงัท่ี 2)......................................... 
............................................................................................................. 
รวมระยะทาง...............................กม.(กม.ละ 4 บาท)                เป็นเงิน 

3.    จาก……(ท่ีอยูบ่า้นนกัเรียนหลงัท่ี 2)…………….……………. 
ถึง.................... (ท่ีอยูบ่า้นพกั).............................................................. 
............................................................................................................. 
รวมระยะทาง...............................กม.(กม.ละ 4 บาท)                เป็นเงิน 
                                                             
 
                                                                                         

                                                                  รวมทั้งส้ิน 

 
 
 
 
 

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

…………….. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

ระยะทาง 
ตาม 
google map 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 รวมทั้งส้ิน (ตวัอกัษร)  ....................................................................................................................................... 
ขา้พเจา้. ...........................................................................................ต าแหน่ง.............................................................. 
โรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์  ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษาราชบุรี   ขอรับรองวา่รายจ่ายขา้งตน้น้ี           
ไม่อาจเรียกใบเสร็จจากผูรั้บจา้งได ้ และขา้พเจา้ไดจ่้ายไปในราชการโดยแท้ 
 
 

                       (ลงช่ือ).......................................................... 
             (…………………………………..) 

                         ……………………………………..  



ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(กรณใีช้ระยะทางเยีย่มบ้านนักเรียนหลงัเดียว) 
                                                        ส่วนราชการ โรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์ 

    วัน เดือนปี                           รายละเอยีดการจ่ายเงิน    จ านวนเงิน     หมายเหตุ 
 

(วนัท่ีเดินทาง) 
...................................
....................... 
....................... 
......................... 

 
เบิกเงินชดเชยค่าพาหนะรถยนตส่์วยตวั ยีห่้อ......................................... 
หมายเลขทะเบียน.......................................................................................... 
จาก………(ท่ีอยูบ่า้นพกั)…………………………………………….……… 
ถึง...............(ท่ีอยูบ่า้นนกัเรียน).......................................................................... 
............................................................................................................... 
ไป-กลบั รวมระยะทาง.................. กม.ๆ ละ 4.-บาท            เป็นเงิน 
                                                             
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                        รวมทั้งส้ิน 

 
 
 
 
 
 

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 รวมทั้งส้ิน (ตวัอกัษร)  ....................................................................................................................................... 
ขา้พเจา้. ..............................................................................................ต าแหน่ง.......................................................... 
โรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์   สังกดั ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษาราชบุรี   ขอรับรองวา่รายจ่ายขา้งตน้
น้ี  ไม่อาจเรียกใบเสร็จจากผูรั้บจา้งได ้ และขา้พเจา้ไดจ่้ายไปในราชการโดยแท ้
 
 

                       (ลงช่ือ).......................................................... 
             (…………………………………..) 

                         ……………………………………..  
 
 



สัญญาเงินยมืเลขท่ี ……..../……….. วนัท่ี ……… เดือน………………………พ.ศ…………         ส่วนท่ี 1 
ช่ือผูย้มื …………………………………………………………… จ ำนวนเงิน …………..…….บำท 

แบบ 8708 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
โรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์ 

 

วนัท่ี             เดือน                         พ.ศ.    
 

เร่ือง  ขออนุมติัเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ 
 

เรียน  ผูอ้  านวยการโรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์ 
 

ตามหนงัสือ/บนัทึก /ค าสั่ง ท่ี ......... /.........  ลงวนัท่ี  ............... พฤษภาคม ......ไดอ้นุมติัให ้
ขา้พเจา้ ............................................................................ต าแหน่ง    ครูโรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์   สังกดั  
ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษาราชบุรี  เดินทางไปราชการ    ตามนโยบายของส านกังานคณะกรรมการ
การศึกษา        ขั้นพื้นฐาน เพื่อไปเยีย่มนกัเรียนท่ีบา้น และพบผูป้กครอง สอบถามถึงปัญหาทางการเรียน  รวมถึง
สภาพความเป็นอยูข่องนกัเรียน  
โดยออกเดินทางจาก      บา้นพกั        โรงเรียน     ตั้งแต่วนัท่ี    …      เดือน  ……              พ.ศ  2569                
เวลา                       น. และกลบัถึง      บา้นพกั      โรงเรียน  วนัท่ี....             เดือน  .........   พ.ศ  2569         
เวลา                   น.   รวมเวลาไปราชการคร้ังน้ี        วนั    -    ชัว่โมง 
 

  ขา้พเจา้ขอเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ     ขา้พเจา้      คณะเดินทาง  ดงัน้ี 
ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางประเภท……………….……………….จ านวน          ........           วนั   รวม....................... บาท     
ค่าเช่าท่ีพกัประเภท…………………………………….......จ านวน          ........          วนั   รวม  ..................... บาท     
ค่าพาหนะ………………………………..……………………….…………….……       รวม           1,200      บาท     
ค่าใชจ่้ายอ่ืน……...………………………………..……………………….………….     รวม               -         บาท   

รวมทั้งส้ิน                               1, 200     บาท   
จ านวนเงิน (ตวัอกัษร) ( หน่ึงพนัสองร้อยบาทถว้น ) 
 

  ขา้พเจา้ขอรับรองวา่รายการท่ีกล่าวมาขา้งตน้เป็นความจริง และหลกัฐานการจ่ายท่ีส่งมาดว้ย  
จ านวน    ….   ฉบบั  รวมทั้งจ านวนเงินท่ีขอเบิกถูกตอ้งตามกฎหมายทุกประการ 
 
       ลงช่ือ……………………………………………..ผูข้อรับเงิน 
                    (   ......................................................   )   

                 ต าแหน่ง  ....................................................... 
 
 



 
         ไดต้รวจสอบหลกัฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถูกตอ้งแลว้                               อนุมติัใหจ่้ายได ้
          เห็นควรอนุมติัให้เบิกจ่ายได ้
 
              ลงช่ือ…………………………………   ลงช่ือ………………………………… 
                        (นางสาวเสาวนีย ์ ศรีบรรพต )      (นางสาวสายฝน ภานุมาศ) 
           รองผูอ้  านวยการโรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์  ผูอ้  านวยการโรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์ 
                   วนัท่ี…………………………………..   วนัท่ี…………………………………….. 
 

ไดรั้บเงินค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ  จ านวน    1,200    บาท  
 ( หน่ึงพนัสองร้อยบาทถวน )    ไวเ้ป็นการถูกตอ้งแลว้ 
 
       ลงช่ือ…………………………………ผูรั้บเงิน                 ลงช่ือ………………………………………ผูจ่้ายเงิน 
              (…………………………………)                                        ( นางสาวอมรรัตน์  หน่อสุริวงษ ์ ) 
         ต าแหน่ง……………………………        ต าแหน่ง                 ครู  
         วนัท่ี……………………………………         วนัท่ี……………………………… 
 
หมายเหตุ 
…………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………. 
ค าชี้แจง    1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจดัท าใบเบิกค่าใชจ่้ายรวมฉบบัเดียวกนั หากระยะเวลาในการเร่ิมตน้ 
                     และส้ินสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกนั ใหแ้สดงรายละเอียดของวนัเวลาท่ีแตกต่างกนั 
                     ของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 
    2. กรณียืน่ขอเบิกค่าใช่จ่ายรายบุคคล ใหผู้ข้อรับเงินเป็นผูล้งลายมือช่ือผูรั้บเงินและวนัเดือนปีท่ีรับเงิน 
                     กรณีท่ีมีการยมืเงิน ใหร้ะบุวนัท่ีท่ีไดรั้บเงินยืม เลขท่ีสัญญายมืและวนัท่ีอนุมติัเงินยมืดว้ย 
    3. กรณีท่ียืน่ขอเบิกค่าใชจ่้ายรวมเป็นหมู่คณะ ผูข้อรับเงินมิตอ้งลงลายมือช่ือในช่องผูรั้บเงิน ทั้งน้ี  
                    ใหผู้มี้สิทธิแต่ละคนลงลายมือช่ือผูรั้บเงินในหลกัฐานการจ่ายเงิน (ส่วนท่ี 2) 
 
 
 
 



 

กำหนดการเยี่ยมบ้านนกัเรียน 
ภาคเรยีนที่ 1/2569 ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่....../........ 

วัน เดือน ปี เวลา รายละเอียดการเยี่ยมบ้าน หมายเหตุ 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 
หมายเหตุ: การลงเวลาเยี่ยมบ้านในวันปกติ/วันทำงาน ให้ระบุเวลาหลังเลิกงานเป็นต้นไป 



 


