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แบบขออนุมัติไปราชการในราชอาณาจักร
                                                                   วันที่.............  เดือน..................................  พ.ศ...................
เรื่อง    ขออนุมัติไปราชการในราชอาณาจักร
เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียนลำทับประชานุเคราะห์
 
ข้าพเจ้า นางสาวจุติมา ไชยสน ตำแหน่ง ครู คศ.2 สังกัดโรงเรียนลำทับประชานุเคราะห์ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 13 พร้อมด้วย นางสาวกมลชนก แสงศศิธร ตำแหน่ง ครู และ นางสาวศกลวรรณ   เจือกโว้น ตำแหน่ง ครู ขออนุมัติไปราชการเพื่อเข้าร่วมกิจกรรม กบข. สัญจรพบสมาชิกเพื่อให้ความรู้แก่สมาชิกประจำปี 2562 ณ โรงแรมมาริไทม์ ปาร์ค แอนด์ สปารีสอร์ท จังหวัดกระบี่ ในวันจันทร์ที่ 22 เดือนกรกฏาคม พ.ศ. 2562 ในการเดินทางไปราชการครั้งนี้ ข้าพเจ้าขออนุมัติเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะ
       
(   เครื่องบิน                                                             
(   เรือ
       
(  
รถยนต์ส่วนกลาง                                                      
(   รถไฟ
       
(  
รถยนต์ส่วนบุคคล หมายเลขทะเบียน กจ 1429 กระบี่  
(   รถยนต์โดยสารประจำทาง       
       
(
รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล หมายเลขทะเบียน......……….      
(   อื่น  ๆ      
และมีความประสงค์
        
(  ไม่ขอเบิก ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
        
(  ขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง)
        
(  งบประมาณส่วนกลางของ โรงเรียน  หน่วยงานผู้จัด                                                           

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

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะถือปฏิบัติตาม “ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554”  และระเบียบอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องทุกประการ
             
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
                                                         
 (ลงชื่อ) .....................................…….....................

                                                                             
(นางสาวจุติมา ไชยสน)
                                                                                       ตำแหน่ง ครู คศ.2 

คำสั่งผู้อำนวยการโรงเรียนลำทับประชานุเคราะห์   
        
   (   ไม่อนุมัติให้ไปราชการ  
        
(
อนุมัติให้ไปราชการ

( 
โดยไม่ผูกพันงบประมาณ
   (
โดยเบิกจ่าย (  ) ค่าเบี้ยเลี้ยง  (   ) ค่าพาหนะ และ (   ) ค่าที่พัก  ตามวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร
  
(
โดยรถยนต์/รถจักรยานยนต์ ส่วนบุคคล
     
( 
อื่น ๆ  ……………………………………………………..………..……………

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

                                                                                 (นายเฉลิมรัฐ แก้วนาเส็ง)

                                                          
 ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนลำทับประนุเคราะห์   
[image: image3.png]


สัญญายืมเงินเลขที่……………………………………..วันที่……………………………………..


ส่วนที่ 1

ชื่อผู้ยืม………………………………………………จำนวนเงิน……………………บาท                             
แบบ 8708


ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
โรงเรียน…….……………………….........................
วันที่……….เดือน…………………….พ.ศ……………

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนลำทับประชานุเคราะห์   

ตามคำสั่ง/บันทึก ที่ หนังสือ………..……………….................……ลงวันที่………(1).……………………….อนุมัติให้
ข้าพเจ้า…………………………………………………........…….ตำแหน่ง………………………………………………………………………
สังกัด……………………………………………………………..........พร้อมด้วย…………………………………………………………………
…………………………………………………………………………….........………………………………………………………………………..
เดินทางไปราชการ………………………………………………………..........………………………………………………………………….
โดยเดินทางออกจาก
บ้านพัก
     สำนักงาน  ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่…….เดือน….......……….พ.ศ……....…….
เวลา……น. และกลับถึง        บ้านพัก     สำนักงาน  ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่….เดือน……........……พ.ศ………..…..
เวลา……น. รวมเวลาไปราชการครั้งนี้ …………..วัน ……………..ชั่วโมง

ข้าพเจ้าขอเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ           ข้าพเจ้า
      คณะเดินทาง  ดังนี้
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท....…………………………………จำนวน……….วัน      รวม……………….............…….…..บาท
ค่าเช่าที่พักประเภท.....…………………………………………….จำนวน……….วัน      รวม………………..………..............บาท
ค่าพาหนะ….……………………………………………………..…...จำนวน……….วัน      รวม……………..……............……..บาท
ค่าใช้จ่ายอื่น…….……………………………………………….…....จำนวน……….วัน      รวม……………….............………..บาท
  
จำนวนเงิน (ตัวอักษร)……………………….....……………........……………..……   รวมเงินทั้งสิ้น…………………....……..บาท
ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วยจำนวน
................ ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ
                                                              ลงชื่อ………………………….ผู้ขอรับเงิน





                (………………………….)





                ตำแหน่ง………………………………….

	ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้
     ลงชื่อ..................................................................
                    (นางสาวจุติมา ไชยสน)
        ตำแหน่ง ครูโรงเรียนลำทับประชานุเคราะห์   
         วัน........เดือน.................... พ.ศ.................
	อนุมัติให้จ่ายได้
   ลงชื่อ..................................................................
              (นายเฉลิมรัฐ แก้วนาเส็ง)
ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนลำทับประชานุเคราะห์   
         วันที่............. เดือน............... พ.ศ. .........

	            ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จำนวน……………………………บาท
(…………………………………………………………………) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว
     ลงชื่อ...............………………………………….ผู้รับเงิน                    ลงชื่อ............……………………………..ผู้จ่ายเงิน
          (………………..................…………………)                                      (นางสาวจุติมา ไชยสน)
   ตำแหน่ง……………………………………..                                     ตำแหน่ง ครูโรงเรียนลำทับประชานุเคราะห์   
   วันที่……………………………………..……                                      วัน........เดือน.................... พ.ศ.................
จากยืมเงินตามสัญญาเลขที่……………………..วันที่………………………………..

	หมายเหตุ
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

	คำชี้แจง    1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางงของแต่ละบุคคลแตกต่างกันให้แสดงรายละเอียดของ วัน เวลา ที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ
    2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปี
    ที่รับเงิน กรณีที่มีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืม และวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย
              3. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2)




บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   โรงเรียนลำทับประชานุเคราะห์

ที่ ..........................................

วันที่ ................................................................................

เรื่อง  ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนลำทับประชานุเคราะห์

ด้วยข้าพเจ้า ..............................................................................ตำแหน่ง................................................... 
ได้รับคำสั่ง/บันทึก........................................................ลงวันที่............................................ให้ข้าพเจ้าเดินทางไปราชการ................................................................................ที่..........................................................................................

ระหว่างวันที่............เดือน.....................พ.ศ...............ถึงวันที่............เดือน.....................พ.ศ............รวม.................วัน ในการเดินทางไปราชการในครั้งนี้ ข้าพเจ้ามีความจำเป็นต้องขออนุญาตให้รถส่วนตัว เนื่องจาก   
 (     ) มีสัมภาระจำนวนมาก......................................................................................................................
 (     ) เกิดความคล่องตัว รวดเร็ว ทันต่อกำหนดเวลา เกิดประโยชน์ต่อทางราชการ.................................

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

จึงขอให้รถยนต์ส่วนตัว ยี่ห้อ................................................หมายเลขทะเบียน .............................................................เป็นพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการครั้งนี้ โดยออกเดินทางจาก.........................................................................
ถึง.........................................................ระยะทาง.....................กิโลเมตร รวมระยะทางไป - กลับ...................กิโลเมตร  
ข้าพเจ้าขออนุมัติเบิกเงินค่าชดเชยน้ำมันเชื้อเพลิงตามระเบียบฯ กิโลเมตรละ 4 บาท  รวมเป็นเงิน
....................... บาท (....................................................................................) โดยข้าพเจ้าจะส่งหลักฐานขอเบิกเมื่อกลับจากไปราชการกลับมาแล้ว ทั้งนี้ ถ้าหากเกิดอุบัติเหตุจากการที่นำรถยนต์ส่วนตัวไปราชการครั้งนี้  ทางราชการไม่ต้องรับผิดชอบใด ๆ ทั้งสิ้น

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
1. อนุมัติให้ใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการและอนุมัติให้เดินทางไปราชการครั้งนี้
2. อนุมัติให้ใช้สิทธิเบิกค่าชดเชยน้ำมันเชื้อเพลิงได้ตามระเบียบฯ
(ลงชื่อ)................................................ผู้ขออนุญาต
                                             
                                                                     (..................................................)                              ​                          

ความเห็นของผู้บังคับบัญชา
1.  อนุมัติ
2.  ไม่อนุมัติ
       ลงชื่อ.............................................

     (นายเฉลิมรัฐ แก้วนาเส็ง)
      ผู้อำนวยการโรงเรียนลำทับประชานุเคราะห์                                                                                          
ใบแนบเบิกค่าชดเชยน้ำมัน
หมายเลขทะเบียนรถยนต์ ............................................
ส่วนราชการ โรงเรียนลำทับประชานุเคราะห์

	วัน เดือน  ปี
	รายละเอียดการจ่าย
	จำนวนเงิน
(บาท)
	หมายเหตุ

	
	-  ออกจาก (  ) บ้านพัก  (  ) โรงเรียนลำทับประชานุเคราะห์ 
   หมู่ที่........  ตำบล.......................... อำเภอ............................
จังหวัด........................... ถึง .......................................................... ระยะทาง ......... กิโลเมตร  ไป-กลับ รวม ........... กิโลเมตร ๆ  ละ 4.00 บาท เป็นเงิน ............................. บาท  ขอเบิกเพียง
	.
	 

	 
	
	 
	 

	รวมทั้งสิ้น
	ตัวอักษร (......................................)
	.
	




ข้าพเจ้า ..............................................   ตำแหน่ง .........................................
ขอรับรองว่ารายงานดังกล่าวข้างต้นนี้   เป็นไปตามรายงานการเดินทางไปราชการ
โดยแท้





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






                  วันที่............ เดือน................... พ.ศ………………
แบบ บก. 111

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (รถโดยสารประจำทาง)
	ส่วนราชการ ………………………………………………………………

วัน เดือน ปี
	รายละเอียดรายจ่าย
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	
	-เดินทางออกจาก.........................................................
โดย.........................................ถึง..................................
.....................................................................................
เที่ยวละ.............บาท ไป-กลับ เป็นเงิน

-เดินทางออกจาก........................................................
โดย..............................................ถึง.............................
.....................................................................................
เที่ยวละ.....................บาท ไป-กลับ เป็นเงิน
-เดินทางออกจาก........................................................
โดย..............................................ถึง.............................
.....................................................................................
เที่ยวละ.....................บาท ไป-กลับ เป็นเงิน
หมายเหตุ  เนื่องจากมีสัมภาระไม่สะดวกในการนั่งรถโดยสารประจำทาง จึงต้องนั่งรถแท็กซี่และรถยนต์รับจ้าง
                    ลงชื่อ……………………………………..

                                                            รวมทั้งสิ้น
	....................
.....................
...................
	

	
	
	
	


รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)……………………………………………………….


ข้าพเจ้า…………………………………………ตำแหน่ง……………………………..ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานราชการโดยแท้





   
   (ลงชื่อ)………………………………….








วันที่……………………………
หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ชื่อส่วนราชการ ………………………………………………………….

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ………………………………………….พร้อมคณะ  ลงวันที่…………………………………………..

	ลำดับที่
	ชื่อ(18)
	ตำแหน่ง(19)
	ค่าใช้จ่าย ( 20 )
	รวม (21)
	ลายมือชื่อผู้รับเงิน (22)
	วันเดือนปี
ที่รับเงิน (23)
	หมายเหตุ

	
	
	
	ค่าเบี้ยเลี้ยง
	ค่าเช่าที่พัก
	ค่าพาหนะ
	ค่าใช้จ่ายอื่น
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	ตามสัญญาเงินยืมที่…………วันที่……………...


จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)………………………………………………………………………..

                               

ลงชื่อ…………….………..……..ผู้จ่ายเงิน
คำชี้แจง
     1.ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าที่พักให้ระบุอัตราวันละและจำนวนวันที่ขอเบิกจ่ายแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ                            
     (…….…………………………)


     2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับเงินยืมให้ระบุวันที่ได้รับจากเงินยืม 
ตำแหน่ง……………………………….


     3. ผู้จ่ายเงินหมายถึง ผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการและจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลงลายมือชื่อ
       
วันที่……………………………..……..

[image: image1.jpg]



แบบบันทึกการขอแลกเปลี่ยนคาบสอน/มอบหมายหน้าที่
(ใช้เป็นเอกสารแนบประกอบการไปราชการ/ใบลา)
โรงเรียนลำทับประชานุเคราะห์ จังหวัดกระบี่
วันที่........เดือน...................................พ.ศ...............
เรื่อง  ขออนุญาตแลกเปลี่ยนคาบสอน/มอบหมายหน้าที่
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนลำทับประชานุเคราะห์

เนื่องด้วยข้าพเจ้า...................................................................................ตำแหน่ง....................................
สังกัดกลุ่มสาระการเรียนรู้...............................................................มีความจำเป็น........................................................
......................................................................................................................................................................................
ในวันที่..........เดือน....................................พ.ศ.....................ระหว่างเวลา......................น. ถึง เวลา...........................น.
จึงขอแลกเปลี่ยนคาบสอนและมอบหมายงานอื่นๆ ดังนี้
1.งานสอน
(ไม่มีคาบสอน  (มีคาบสอน...............คาบ แลกเปลี่ยนคาบดังนี้
	คาบ
	วัน/เดือน/ปี
	คาบที่
	รหัสวิชา
	ชื่อ – สกุล ผู้แลกเปลี่ยนคาบ
	ลงชื่อรับทราบ

	คาบที่เปลี่ยน
	
	
	
	
	

	คาบที่สอนชด
	
	
	
	
	

	คาบที่เปลี่ยน
	
	
	
	
	

	คาบที่สอนชด
	
	
	
	
	

	คาบที่เปลี่ยน
	
	
	
	
	

	คาบที่สอนชด
	
	
	
	
	

	คาบที่เปลี่ยน
	
	
	
	
	

	คาบที่สอนชด
	
	
	
	
	

	คาบที่เปลี่ยน
	
	
	
	
	

	คาบที่สอนชด
	
	
	
	
	

	คาบที่เปลี่ยน
	
	
	
	
	

	คาบที่สอนชด
	
	
	
	
	

	คาบที่เปลี่ยน
	
	
	
	
	

	คาบที่สอนชด
	
	
	
	
	

	คาบที่เปลี่ยน
	
	
	
	
	

	คาบที่สอนชด
	
	
	
	
	


กรณีจัดสอนแทน
	วัน/เดือน/ปี
	คาบที่
	รหัสวิชา
	ชั้น/ห้อง
	ชื่อ-สกุล ผู้สอนแทน
	ลงชื่อรับทราบ

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต




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




ลงชื่อ....................................................รองฝ่ายวิชาการ




        (นางสาวเธียรรัตน์  ไชยโรจน์)
ความเห็นผู้อำนวยการโรงเรียน
(อนุญาต
(ไม่อนุญาต
(อื่นๆ............................................




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




       (นายเฉลิมรัฐ   แก้วนาเส็ง)




ผู้อำนวยการโรงเรียนลำทับประชานุเคราะห์






บันทึกข้อความ
ส่วนงาน    งาน

ที่ 
             วันที่   

เรื่อง   รายงานผลการไปราชการ ประชุม/อบรม/สัมมนา อื่นๆ
เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนลำทับประชานุเคราะห์


ตามคำสั่งที่ ......................วันที่.......................................ให้ข้าพเจ้า............................................................
เดินทางไปอบรม เรื่อง ................................................................ จัดโดย .......................................................................

รวมเป็นเวลา.............. วัน และอนุมัติให้ใช้  งบประมาณ เป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่ครั้งนี้ จำนวน...........................บาท (..........................................................................................)   


บัดนี้ การปฏิบัติหน้าที่ราชการที่ได้รับมอบหมายได้เสร็จเรียบร้อยแล้ว ข้าพเจ้าขอรายงานผลการไปอบรม ดังต่อไปนี้
1. .......................................................................................................................................
1.1  ......................................................................................................................
1.2  .....................................................................................................................
2. เนื้อหาและหัวข้อของหลักสูตรการอบรม มีดังนี้
2.1 ........................................................................................................................
2.2 …………………………………………………………………………………………………………..

2.3 …………………………………………………………………………………………………………..

2.4 ………………………………………………………………………………………………………….

3. ประมวลภาพการอบรม
4. ประโยชน์ที่ได้รับจากการอบรม
   


4.1…………………………………………………………………………………………………..




4.2…………………………………………………………………………………………………..

5. เอกสารที่ได้รับจากการไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่ การอบรม มีดังต่อไปนี้ คือ

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา
	
	ลงชื่อ ......................................................... ผู้รายงาน
            (........................................................)
   ตำแหน่ง.....................................................................



ความคิดเห็นของหัวหน้าหน่วยงาน

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

	
	                       ลงชื่อ .........................................................
   (นายเฉลิมรัฐ   แก้วนาเส็ง)

     
ตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนลำทับประชานุเคราะห์


หมายเหตุ  
1.  แนบสำเนาประกาศนียบัตร หนังสือสำคัญ หรือหนังสือรับรองการเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/

                      ประชุมทางวิชาการและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมทางวิชาการ           
                      ไปกับรายงานฉบับนี้ด้วย

2.  ส่งรายงานพร้อมทั้งเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น    ภายใน 7 วัน   
                      หลังสิ้นสุดการ ฝึกอบรม , ศึกษาหรือดูงาน , ประชุมเชิงปฏิบัติการหรือการสัมมนา
คำอธิบายการเขียนแบบรายการงานเดินทางไปราชการ
1. แบบ 7808 แบบรายงานการเดินทางไปราชการ ให้เขียนเมื่อเดินทางกลับจากการไปราชการ  ดังนี้
1.1 ส่วนหัว หากเป็นการยืมเงินราชการให้กรอกข้อมูลเลขที่สัญญายืม ผู้ยืม และจำนวนเงิน    
ด้วย
1.2 ให้กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน ทุกช่อง ในส่วนของเวลาไป-เวลากลับ ในการเบิกค่าเบี้ย 
 เลี้ยง ดังนี้
       -  นับเวลาออกจากบ้านพัก/ส่วนราชการ จนกลับบ้านพัก/ส่วนราชการ  เกิน 12 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน เกิน 6 ชั่วโมง นับ ครึ่งวัน

  -  การเดินทางไปอบรม เบิกค่าเบี้ยวันเดินทางก่อนการอบรมได้ 1 วัน วันกลับให้นับเวลาจากเสร็จสิ้นการอบรมจนถึงบ้านพักเกิน 12 ชั่วโมง
          เบิกได้ 1 วัน หากวันนั้นส่วนราชการเลี้ยงอาหาร ให้เบิกได้ 1ใน 3 
1.3 - ค่าเบี้ยเลี้ยงระดับ 8 ลงมา เบิกได้ 240 บาท/วัน 
1.4 – ค่าเบี้ยเลี้ยงระดับ 9 ขึ้นไป เบิกได้ 270 บาท/วัน
1.5 - การเบิกค่าที่พัก ระดับ8 ลงมา พักเดี่ยวไม่เกิน 1,500.-บาท/วัน/คน  พักคู่คนละไม่เกิน   
  850.-บาท โดยมีใบเสร็จรับเงินค่าโรงแรมแนบด้วย และเบิก
  เหมาจ่ายไม่เกิน 800 บาท(ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมไม่สามารถเบิกค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย 
  ได้ต้องมีใบเสร็จรับเงิน) 
-ระดับ 9 ขึ้นไป พักเดี่ยวไม่เกิน 2,200.-บาท/วัน/คน พักคู่ไม่เกิน 1,200 บาท/วัน/คน  
 เหมาจ่ายได้ไม่เกิน 1,200.-บาท

      1.6  ค่าพาหนะ ระดับ 5 ลงมาเบิกค่าพาหนะรับจ้างไม่ได้หากมีความจำเป็นต้องเบิกให้ระบุเหตุผลความจำเป็นให้หัวหน้าส่วนราชการอนุมัติ และต้องมีแบบ   
                      บก 111 ใบรับรองแทนใบเสร็จแนบรายงานการเดินทางไปราชการด้วยค่าพาหนะชดเชยน้ำมัน รถยนต์ไม่เกินกิโลเมตรละ 4 บาท รถจักรยานยนต์ไม่เกิน  
                      2 บาท โดยต้องมีบันทึกขออนุมัติตามหน้า 4 ด้วย

      1.7 ค่าทางด่วนให้นำใบเสร็จมารวมในค่าพาหนะได้

      1.8 กรณีใช้รถยนต์ของส่วนราชการในการเดินทาง ให้นำใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันมาใส่ในช่องค่าพาหนะโดยไม่ต้องทำเรื่องจัดซื้อจัดจ้าง และชื่อใน
                     ใบเสร็จรับเงินให้ใส่ชื่อของข้าราชการคนใดคนหนึ่งที่ร่วมเดินทางในครั้งนั้น พร้อมระบุทะเบียนรถด้วย 

      1.9 การเดินทางโดยเครื่องบิน ระดับ 9 ขึ้นไป เบิกชั้นธุรกิจได้ ระดับ 8 ลงมาให้เบิกได้ชั้นประหยัดหรือชั้นต่ำ ซึ่งในระดับ 8 ลงมาได้เฉพาะกรณีเร่งด่วนเพื่อ ประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น
หลักฐานประกอบการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
1. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (8708 ส่วนที่ 1)
2. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ใช้ในกรณีที่ไปราชการหลายคนและเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงหรือค่าใช้จ่ายอื่นๆ  (8708 ส่วนที่ 2)
3. ถ้าเบิกค่าชดเชยน้ำมัน ต้องมีบันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ พร้อมด้วย Google map

4. ถ้าเบิกค่าพาหนะรับจ้างและรถโดยสารประจำทางให้มีแบบ บก 111
5. ถ้าเบิกค่าเครื่องบิน/รถไฟ ให้แนบกากตั๋วด้วย
6. ถ้าเบิกค่าที่พักให้แนบใบเสร็จรับเงินค่าที่พักด้วย
7. สำเนาคำสั่งให้ไปราชการ
8. ใบเสร็จ/ใบสำคัญรายการอื่น
9. สำเนาขออนุมัติไปราชการในราชอาณาจักร
10. สำเนาขออนุญาตใช้ยานพาหนะของราชการเดินทางไปราชการ (กรณีใช้รถราชการ)
11. หนังสือต้นเรื่อง
12. แบบบันทึกการขอแลกเปลี่ยนคาบสอน/มอบหมายหน้าที่
13. รายงานผลการอบรม/การประชุม
ส่วนที่ 2


แบบ 8708








