
 
 
 

ขั้นตอนการเบิกเงินในการเดินทางไปราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กรอกแบบค ำขอ แบบ 8708

2. แนบเอกสำรใบเสร็จรับเงิน (ค่ำท่ีพัก, ค่ำรถ) / 
หลักฐำนอ่ืนแล้วแต่กรณี (ค ำส่ังเดินทำงไปรำชกำร, 
บันทึกข้อควำมกำรขอใช้รถส่วนตัว)

3. ส่งเอกสำรหลักฐำนแก่เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน      
(นำงสำวศันสนีย์  สว่ำงจันทร์) ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ก่อนวันพฤหัสบดี ในสัปดำห์ท่ี 1 และ 3 ของทุกเดือน

4. เสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนเพื่อนุมัติ

5. ตั้งเบิกเงินและโอนเงินเข้ำบัญชีธนำคำรของแต่ละ
บุคคล (จะได้รับเงินภำยในวันศุกร์ของสัปดำห์ท่ี 1 และ 
3 ของทุกเดือน)



 

 

หลักฐานการเบิกเงินในการเดินทางไปราชการ 

1. ค ำสั่งเดินทำงไปรำชกำร 

2. ใบเสร็จรับเงินค่ำที่พัก (ถ้ำมี) 

3. ใบเสร็จรับเงินค่ำเดินทำงหรือตั๋วรถ (ถ้ำมี) กรณีไม่มีให้เขียนใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

4. บันทึกข้อควำมขอใช้รถส่วนบุคคล (กรณีใช้รถส่วนบุคคลเบิกค่ำน้ ำมันรถได้ กิโลเมตรละ 4 บำท 

แนบแผนที่กำรเดินทำงจำก google map) 

5. บันทึกข้อควำมขอใช้รถตู้โรงเรียนเรียน 

6. ส ำเนำหน้ำบัญชีธนำคำรของผู้เบิก 

 

 
 
 
 
 

 


