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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
                   1. บันทึกขออนุมัติให้เดินทางไปราชการ  และหนังสือส่งตัวจากต้นสังกัด/หนังสือขออนุญาตไปราชการของหน่วยงานอื่นกรณีมีบุคคลภายนอกสังกัดเข้าร่วมเดินทางไปราชการด้วย  โครงการหรือหลักสูตรที่ได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย(กรณีเข้ารับการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา)  
                2.  แบบรายงานการเดินทางไปราชการ
               ( กรณี  เดินทางไปราชการโดยรถยนต์ส่วนกลางของทางราชการ  ถ้ามีการเบิกค่าน้ำมันเชื้อเพลิงให้ระบุ  หมายเลขทะเบียนรถของทางราชการในใบเสร็จรับเงินและแนบใบขออนุญาตใช้รถยนต์ทางราชการ

        (   กรณีเดินทางไปราชการด้วยการใช้ยานพาหนะส่วนตัว
                ให้เบิกเงินเป็นค่าชดเชยโดยใช้ แบบขอเบิกค่าชดเชยน้ำมันกรณีเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะส่วนตัว  โดยแนบหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะส่วนตัว
                    รถยนต์ส่วนบุคคล      กิโลเมตรละ   4  บาท

                    รถจักรยานยนต์         กิโลเมตรละ   2  บาท              


         (      กรณีเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง 
· กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้  ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) กรณีเดินทางโดยรถไฟ ชั้น 1  ให้แนบตั๋ว ด้วย
· กรณีเดินทางโดยรถปรับอากาศชั้น 1 (VIP 24 ที่นั่ง)  ให้แนบตั๋ว ด้วย
                             (      กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน


 - กรณีจ่ายเป็นเงินสด  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสารเครื่องบิน


 - กรณีจ่ายค่าบัตรโดยสารอิเล็กทรอนิกส์  (E – ticket)  ใช้ใบรับเงินที่แสดง
                            รายละเอียดการเดินทาง  (Itinerary  Receipt)

แบบขออนุมัติไปราชการในราชอาณาจักร
เรื่อง    ขออนุมัติไปราชการในราชอาณาจักร
เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านเกาะตรวจ
 
ข้าพเจ้า  ..................................................................    ตำแหน่ง  ........................................................... สังกัด  ………………………..   พร้อมด้วย ......................................................ขออนุมัติไปราชการเพื่อ.............................................................................................................................................     ตั้งแต่วันที่ …… เดือน ................................ พ.ศ. ................ ถึงวันที่ …… เดือน………………… พ.ศ. .................    มีกำหนด .................... วัน  ในการเดินทางไปราชการครั้งนี้  ข้าพเจ้าขออนุมัติเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะ
       
(   
เครื่องบิน                                                             
(    
เรือ
       
(  
รถยนต์ส่วนกลาง                                                
(   
รถไฟ
       
( 
รถยนต์ส่วนบุคคล หมายเลขทะเบียน ……………………    
(    
รถยนต์โดยสารประจำทาง       
       
(
รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล หมายเลขทะเบียน......……….      
(    
อื่น  ๆ   (ระบุ)  
และมีความประสงค์
        
(  
ไม่ขอเบิก ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
        
(   
ขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
        
(   
งบประมาณส่วนกลางของ โรงเรียน  หน่วยงานผู้จัด                                                           

        
( 
งบประมาณโครงการพัฒนาการศึกษาและวัฒนธรรมท้องถิ่นเพื่อพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ
        
( 
อื่น  ๆ  …………………………..


ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และ อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องทุกประการ
             
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ






ลงชื่อ

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

                                                                      ตำแหน่ง   ………………………..

- 2 –


คำสั่งผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านเกาะตรวจ
       
(   
ไม่อนุมัติให้ไปราชการ  
       
(
อนุมัติให้ไปราชการ


( 
โดยไม่ผูกพันงบประมาณ
( 
โดยเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง  ค่าพาหนะ และค่าที่พัก ตามวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร
  
  
( 
โดยรถยนต์/รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล
     

( 
อื่น ๆ  ……………………………………………………..………..……………

                                                         
 (ลงชื่อ) .....................................…….....................

                                                                                 (นายไชยวัฒน์   พุทธานุ)

                                                          
ตำแหน่ง   ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านเกาะตรวจ
สัญญายืมเงินเลขที่............................................วันที่..................................................................................ส่วนที่ 1
ชื่อผู้ยืมเงิน.............................................................................................จำนวนเงิน........................................บาท










             แบบ 8708
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ






                                    ที่ทำการโรงเรียนบ้านเกาะตรวจ





                      วันที่...............เดือน................................พ.ศ.  2564
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์  เขต  3


ตามคำสั่ง/บันทึก ที่   ศธ  04168/ ว4812   ลงวันที่   26   พฤศจิกายน   2564   ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้า    นายไชยวัฒน์     พุทธานุ    ตำแหน่ง    ผู้อำนวยการโรงเรียน    สังกัด   โรงเรียนบ้านเกาะตรวจ 
พร้อมด้วย...................-................................................................................................................................................
เดินทางไปปฏิบัติราชการ   เพื่อร่วมพิธีรับมอบหนังสือพระราชทาน   สารานุกรมไทยสำหรับเยาวชน   โดยพระราชประสค์ในพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร   มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช   บรมนาถบพิตร  เล่ม  42  
โดยออกเดินทางจาก  (  )บ้านพัก  ( / )สำนักงาน  (   )ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่   30   เดือน  พฤศจิกายน พ.ศ. 2564  เวลา   07.00  น.
และกลับถึง (   )บ้านพัก  ( / )สำนักงาน  (   )ประเทศไทย 30   เดือน  พฤศจิกายน พ.ศ. 2564  เวลา  17.00 น รวมเวลาไปราชการครั้งนี้  ................. วัน   10   ชั่วโมง


ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ (  /  )  ข้าพเจ้า  
(    ) คณะเดินทาง ดังนี้
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท..............................จำนวน..................วัน  
รวม..................................บาท
   ค่าเช่าที่พัก........................................................จำนวน................  คืน 

รวม..................................บาท
ค่าพาหนะ

ค่าชดเชยน้ำมันเชื้อเพลิง



รวม       400              บาท
ค่าใช้จ่ายอื่น........................................................................................ 

รวม..................................บาท






                   
รวมทั้งสิ้น................400................บาท
จำนวนเงิน(ตัวอักษร)        สี่ร้อยบาทถ้วน 


ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริงและหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วยจำนวน ............ ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ





(ลงชื่อ).................................................ผู้ขอรับเงิน






(นายไชยวัฒน์     พุทธานุ)





    ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านเกาะตรวจ  
-2-
	ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน
ที่แนบถูกต้องแล้ว เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้
ลงชื่อ.................................................
                   (นายเอกวัฒน์   สุขหมั่น)
                ตำแหน่ง    เจ้าหน้าที่การเงิน
วันที่........................................................
	อนุมัติให้จ่ายได้
ลงชื่อ...............................................
                    (นายไชยวัฒน์   พุทธานุ)
ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการโรงเรียน
วันที่.......................................................




ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จำนวน      400      บาท
(...............สี่ร้อยบาทถ้วน................)
ลงชื่อ......................................................ผู้รับเงิน
   ลงชื่อ....................................................ผู้จ่ายเงิน
          (นายไชยวัฒน์   พุทธานุ)

                       (นายเอกวัฒน์    สุขหมั่น)
ตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน


            ตำแหน่ง   เจ้าหน้าที่การเงิน
วันที่..............เดือน....................พ.ศ. 2564
   
   วันที่..............เดือน....................พ.ศ. 2564
    
จากสัญญายืมตามเลขที่.................................................  วันที่............................................................
หมายเหตุ.............................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
คำชี้แจง  1.  กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกันหากระยะเวลา
ในการเริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ

2.  กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวัน เดือน ปีที่รับเงิน กรณีที่มีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืม และวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย

3. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อใสช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2)
แบบ บก. 111
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
ส่วนราชการ โรงเรียนบ้านเกาะตรวจ   ตำบลตรวจ  อำเภอศรีณรงค์   จังหวัดสุรินทร์
	วัน เดือน  ปี
	รายละเอียดการจ่าย
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	30  พ.ย.  2564
	1. ค่าชดเชยน้ำมัน
จาก ( / )   บ้านพัก       (     )    โรงเรียน   
เลขที่    40    ตำบล    ตรวจ
อำเภอ    ศรีณรงค์  จังหวัด    สุรินทร์  ถึงที่ว่าการอำเภอเมืองสุรินทร์
ไป – กลับรวมระยะทาง  100  กม. ๆ ละ 4  บาท  เป็นเงิน                                       
2. ค่ารถ.........................................................
จาก............................................................
ถึง................................................................
ไป-กลับจำนวน......เที่ยว ๆ ละ ........บาท เงิน                                                             
3. ค่ารถ.........................................................
จาก............................................................
ถึง................................................................
ไป-กลับจำนวน......เที่ยว ๆ ละ .......บาท เงิน                                                             
4. ค่ารถ.........................................................
จาก............................................................
ถึง................................................................
ไป-กลับจำนวน......เที่ยว ๆ ละ ........บาท เงิน                                                             
	400
	

	รวมทั้งสิ้น
	ตัวอักษร   (สี่ร้อยบาทถ้วน)
	400
	




ข้าพเจ้า   นายไชยวัฒน์    พุทธานุ    ตำแหน่ง      ผู้อำนวยการโรงเรียน     สังกัด   โรงเรียนบ้านเกาะตรวจ    ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้ ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้







(ลงชื่อ).................................................








(นายไชยวัฒน์     พุทธานุ






       วันที่.........เดือน...........................พ.ศ.  2564
เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(กรณีเขียนรายงานเดินทางเป็นหมู่คณะ)



















ส่วนที่ 2
หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

















แบบ  8708


ส่วนราชการ               โรงเรียนบ้านเกาะตรวจ                    จังหวัดสุรินทร์..
ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ.....................................................................ลงวันที่...............เดือน..........................................พ.ศ................
	ลำดับ
	ชื่อ-สกุล
	ตำแหน่ง
	ค่าใช้จ่าย
	รวม
	ลายมือชื่อผู้รับเงิน
	วัน เดือน ปี
ที่รับเงิน
	หมายเหตุ

	
	
	
	ค่าเบี้ยเลี้ยง
	ค่าเช่าที่พัก
	ค่าพาหนะ
	ค่าใช้จ่ายอื่น
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น..............................................................................................................













ลงชื่อ......................................................ผู้จ่ายเงิน
(.............................................)
ตำแหน่ง.............................................................














วันที่................................................................
คำชี้แจง 1. ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละ และจำนวนวันที่ขอเบิกแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ

2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับเงินและวัน เดือน ปี ที่รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบุวันที่ได้รับจากเงินยืม

3. ผู้จ่ายเงิน หมายถึง ผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการและจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน

แบบขออนุมัติไปราชการ  
แบบขออนุมัติไปราชการในราชอาณาจักร
เรื่อง    ขออนุมัติไปราชการในราชอาณาจักร
เรียน    ………………………………………………

                     ข้าพเจ้า.......................…………............ตำแหน่ง..............................……..........โรงเรียน…………………………พร้อมด้วย......................................................................

ขออนุมัติไปราชการเพื่อ……….................................................................................................

ณ...................…….....................................................................................................

ตั้งแต่วันที่.......................................ถึงวันที่................……...................มีกำหนด..................วัน
ในการเดินทางไปราชการครั้งนี้  ข้าพเจ้าขออนุมัติเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะ
       (    เครื่องบิน




(     เรือ
       (    รถยนต์ส่วนกลาง



(     รถไฟ
       (    รถยนต์ส่วนบุคคล หมายเลขทะเบียน.................
(     รถยนต์โดยสารประจำทาง       
       (    รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล หมายเลขทะเบียน......…….  
       (     อื่น  ๆ   (ระบุ)....................…………………………

และมีความประสงค์
       (   ไม่ขอเบิก ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
       (    ขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
                  (    งบประมาณส่วนกลางของ โรงเรียน     
                  (    งบประมาณโครงการ............................................................................................
                  (    หน่วยงานผู้จัด                                   (   อื่น  ๆ  …………………………..

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550  และ อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องทุกประการ
             จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
                                                                     (ลงชื่อ)...........................………...............

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

                                                                    ตำแหน่ง.................................………….........
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ความเห็นของผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านเกาะตรวจ
……………...................................................................................................................................
                                                                (ลงชื่อ)....................................................

                                                                             (นางสิริยากร   พุทธานุ)

                                                            ตำแหน่งผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านเกาะตรวจ
คำสั่งผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านเกาะตรวจ
       (    ไม่อนุมัติให้ไปราชการ  
       (    อนุมัติให้ไปราชการ

( โดยไม่ผูกพันงบประมาณ
( โดยเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง  ค่าพาหนะ และค่าที่พัก ตามวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร
  
  
( โดยรถยนต์/รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล
     

( อื่น ๆ  …………………………………………..……………

                                                          (ลงชื่อ).....................................…….....................






                    (นายไชยวัฒน์   พุทธานุ)






     ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการโรงเรียน
ใบแนบเบิกค่าชดเชยน้ำมัน
หมายเลขทะเบียนรถยนต์  /  รถจักรยานยนต์............................

ส่วนราชการ ......................................................................................................
	วัน เดือน  ปี
	รายละเอียดการจ่าย
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	
	1. ออกจาก (     ) บ้านพัก   (      ) โรงเรียน 
(     ) ...........................................

ถึง ...............................................................
ไป-กลับ จำนวน..................กก. ละ  4 บาท เงิน
2. ออกจาก......................................................
ถึง..................................................................
ไป-กลับ จำนวน..................กก. ละ  4 บาท เงิน
3. ออกจาก.......................................................
ถึง..................................................................
ไป-กลับ จำนวน..................กก. ละ  4 บาท เงิน
4. ออกจาก....................................................
ถึง...............................................................
ไป-กลับ จำนวน..................กก. ละ  4 บาท เงิน
5. ออกจาก....................................................
ถึง.................................................................
ไป-กลับ จำนวน..................กก. ละ  4 บาท เงิน

	
	

	รวมทั้งสิ้น
	ตัวอักษร........................................................
	
	




ข้าพเจ้า....................................................ตำแหน่ง................................ 
โรงเรียน.......................................................................ขอรับรองว่ารายดังกล่าวข้างต้นนี้  เป็นไปตามรายงานการเดินทางไปราชการโดยแท้






ลงชื่อ.........................................................





วันที่..........................................................
ใบสำคัญรับเงิน
ที่....................................

วันที่..................................................................
                     ข้าพเจ้า ..................................... บ้านเลขที่  ....................................................
อำเภอ..........................จังหวัดสุรินทร์    ได้รับเงินจาก ...............................  ตามรายการดังต่อไปนี้
	ที่
	รายการ
	จำนวนเงิน

	
	
	

	
	รวมเงิน
	


                  จำนวนเงิน  (ตัวอักษร)  ….........................……………





ลงชื่อ.............................................ผู้รับเงิน





      (.............................................)






ลงชื่อ.............................................ผู้จ่ายเงิน





        (นายเอกวัฒน์    สุขหมั่น)
	สัญญาการยืมเงิน
เลขที่…………

ยื่นต่อ   ผู้อำนวยการบ้านเกาะตรวจ 



วันครบกำหนด………………

	ข้าพเจ้า    ........................................................ตำแหน่ง...............................................สังกัด ………………………..มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก ………………………..เพื่อเป็น…………….............................................................................. ............................................................           รายละเอียดดังนี้

	ตัวอักษร ........................................................................................................รวมเงิน(บาท)
	.
.......................
	

	ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ    และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี)    ส่งใช้ภายในกำหนดในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง     คือ   ภายใน  ………..    วันนับแต่วันที่ได้รับเงินยืมนี้  ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด  ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน  ค่าจ้าง  เบี้ยหวัด  บำเหน็จ  บำนาญ  หรือเงินอื่นใดที่ข้าพเจ้าพึงจะได้รับจากทางราชการ ขอใช้จำนวนเงินยืมไปจนครบถ้วนทันที
           (ลายมือชื่อ)…………………………….……ผู้ยืม               วันที่     ...................................

	เสนอ   ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านเกาะตรวจ
           ได้ตรวจสอบแล้ว  เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้   จำนวน   ....................   บาท
           (......................................................................)
           (ลงชื่อ)…………………………………………     วันที่ ………………………………..

      อนุมัติให้ยืมเงินตามเงื่อนไขข้างต้นได้  เป็นเงิน......................... บาท
            (   ................................................................................    )
          (ลงชื่อผู้อนุมัติ)……………………………….   วันที่ ……………………………………….                                                                        
ใบรับเงิน
          ได้รับเงินยืมจำนวน     …...............     บาท   (     ........................................................             )  
          (ลงชื่อ)        ...................................             ผู้รับเงิน         วันที่…………………………………..


รายการส่งใช้เงินยืม
	ครั้งที่
	วัน เดือน ปี
	รายการส่งใช้
	คงค้าง
	ลายมือ

ชื่อผู้รับ
	ใบรับเลขที่

	
	
	เงินสด
หรือใบสำคัญ
	จำนวนเงิน
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


หมายเหตุ   (1) ยื่นต่อผู้อำนวยการกองคลัง  หัวหน้ากองคลัง  หัวหน้าแผนกคลัง หรือตำแหน่งอื่นใด

                   ที่ปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี
(2) ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินยืม
(3) ระบุวัตถุประสงค์ที่จะนำเงินยืมไปใช้จ่าย
(4) เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ
ประมาณการค่าใช้จ่ายในการ    (      )  เดินทางไปราชการ   (      )   ฝึกอบรม
เรื่อง .........................................................................................
ของ  .......................................................... ตำแหน่ง  .................................................
ระหว่างวันที่  ..........................ถึงวันที่ ................................ณ .........................................
	ที่
	รายการ
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	1
2

3

4

5

6

7


	ค่าอาหารกลางวัน  จำนวน .........คน ๆ ละ .............บาท/มื้อ รวม .........มื้อ  
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม..........คน ๆ ละ .............บาท/มื้อ รวม .........มื้อ
ค่าเบี้ยเลี้ยง   ประเภท   (     )  ก    (    )  ข ............................
ตั้งแต่วันที่....................................ถึงวันที่.......................................
รวม............วัน ๆ ละ ...................บาท
ค่าเช่าที่พัก  ตั้งแต่วันที่ .................................ถึงวันที่ ............................
รวม ....................วัน ๆ ละ .......................บาท
ค่าพาหนะเดินทางไปราชการ  (ระบุประเภทยานพาหนะ)
........................................................................................................
.........................................................................................................
.........................................................................................................

ค่าลงทะเบียน 
ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ (ระบุ) 
........................................................................................................
..........................................................................................................

	……………...

……………

……………..

……………..

……………...

…………….

…………….


	

	
	รวม 
	
	


     ตัวอักษร  (  ................................................................................)
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ครั้งนี้ เป็นความจริงทุกประการ
                                                           ลงชื่อ..............................................ผู้ประมาณการ
                                                                  (............................................)
                                                       ตำแหน่ง  ..................................................
