การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงครูและค่าอาหารนักเรียน
กรณีพานักเรียนไปร่วมกิจกรรมต่างๆ

เอกสารประกอบการเบิก
1.  บันทึกขออนุญาต และ ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการพานักเรียนไปร่วมกิจกรรม
2. แบบลงเวลาปฏิบัติกิจกรรมของนักเรียน  ผู้รับรองเป็นหัวหน้า/รอง กลุ่มสาระฯ
3. แบบใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมสำหรับนักเรียน  

(กรณีสำรองจ่ายเงิน ให้ผู้สำรองจ่ายลงชื่อในส่วน ผู้จ่ายเงิน)
4. แบบรายงานการเดินทางไปราชการของครูที่ควบคุมไป
อัตราการเบิกค่าใช้จ่าย
1.  เบี้ยเลี้ยงครูอัตราวันละ  240  บาท    เวลาเดินทางเกิน  12 – 24  ชั่วโมง คิดเป็น 1 วัน  
ไม่ถึง 12 ชั่วโมงแต่เกิน 6 ชั่วโมง คิดให้ครึ่งวัน  120 บาท
2.  อัตราการเบิกจ่าย  ตามมติที่ประชุมฝ่ายบริหาร มาตรการประหยัดของโรงเรียนให้ค่าอาหารนักเรียน
 ในอัตรามื้อละ 50 บาท   เดินทางก่อน 06.00 น. สามารถเบิกค่าอาหารเช้าได้  และ  เดินทางกลับหลัง
18.00 น.  สามารถเบิกค่าอาหารเย็นได้



หมายเหตุ   อัตรานี้อาจเปลี่ยนแปลงได้ตามคำอนุมัติของผู้อำนวยการ  แต่ไม่เกินอัตรามื้อละ 80 บาท
โรงเรียนสวนกุหลาบวิทยาลัย รังสิต
บัญชีลงเวลาปฏิบัติกิจกรรม..............................................................................................................................
สถานที่...............................................................................................................................................................
วันที่ ............ เดือน ..................................... พ.ศ. ..................
	ที่
	ชื่อ-สกุล
	ลายมือชื่อ
	เวลามา
	ลายมือชื่อ
	เวลากลับ
	หมายเหตุ

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 



ลงชื่อ.............................................................ผู้รับรอง


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


   ตำแหน่ง................................................................
แบบใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมสำหรับนักเรียน
ชื่อส่วนราชการผู้จัดกิจกรรม......................................................................................................โครงการ/หลักสูตร/กิจกรรม.....................................................................................................
วันที่ .......... เดือน .................................. พ.ศ. ..................   ถึง วันที่ .......... เดือน .................................. พ.ศ. ..................   จำนวนผู้เข้าร่วมกิจกรรมรวมทั้งสิ้น................................... คน
ผู้เข้าร่วมกิจกรรม   ได้รับเงินจากโรงเรียนสวนกุหลาบวิทยาลัย รังสิต       สังกัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 4   ปรากฏรายละเอียดดังนี้
	ลำดับที่
	ชื่อ-นามสกุล
	ที่อยู่
	ค่าอาหาร(บาท)
	ค่าเช่าที่พัก(บาท)
	ค่าพาหนะ(บาท)
	รวมเป็นเงิน(บาท)
	   วันเดือนปี    ที่รับเงิน
	ลายมือชื่อผู้รับเงิน

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	รวมเป็นเงินทั้งสิ้น
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	



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


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

ตำแหน่ง.......................................................................
แบบประมาณการขอเบิกค่าอาหาร
ในการจัดกิจกรรมเพื่อเสริมสร้างความรู้ให้กับนักเรียน
1.ชื่อหน่วยงานผู้จัดกิจกรรม   ..................................................................................................................
2.ชื่อกิจกรรม  ..........................................................................................................................................
3.สถานที่จัดกิจกรรม  ..............................................................................................................................
4.วันที่เข้าร่วมกิจกรรม   ...............................................................    เวลา................................................
            ออกเดินทางจากโรงเรียนเวลา  ..............................  กลับถึงโรงเรียนเวลา...................................
5.จำนวนผู้เข้าร่วมกิจกรรม
             ครู   จำนวน....................................คน      นักเรียน  จำนวน....................................คน
6.ขอเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงครู และอาหารนักเรียน
             สำหรับครู             เป็นเงิน  ................................................  บาท
            สำหรับนักเรียน     เป็นเงิน  ...............................................  บาท





รวมเป็นเงินจำนวน  .........................................   บาท

หมายเหตุ   
 1.  อัตราเบี้ยเลี้ยงครู  วันละ 240  บาท

2. อัตราการเบิกจ่าย  ตามมติที่ประชุมฝ่ายบริหาร มาตรการประหยัดของโรงเรียนให้ค่าอาหารนักเรียนในอัตรามื้อละ 50 บาท
สัญญาเงินยืมเลขที่..................................วันที่.......................................................                        ส่วนที่  1   
ชื่อผู้ยืม.......................................................................................จำนวนเงิน....................บาท
แบบ  8708
         
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ที่ทำการ................................................................






วันที่................เดือน................................พ.ศ.............
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
เรียน  .......................................................................................

ตามคำสั่ง/บันทึก ที่..................................ลงวันที่................................................................................ได้อนุมัติให้  ข้าพเจ้า...............................................................................ตำแหน่ง..........................................
สังกัด................................................................พร้อมด้วย...............................................................................
..........................................................................................................................................................................
ออกจากบ้านเลขที่.............................................................................................................................................
เดินทางไปปฏิบัติราชการ..................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................โดยออกเดินทางจาก (  ) บ้านพัก  (  ) สำนักงาน  ตั้งแต่วันที่............เดือน............................พ.ศ.................... เวลา....................น. และกลับถึง (  ) บ้านพัก  (  ) สำนักงาน  วันที่.............เดือน..................พ.ศ.................... 
เวลา....................น. รวมเวลาไปราชการครั้งนี้..............วัน..........ชั่วโมง
ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ  (  ) ข้าพเจ้า  (  ) คณะเดินทาง  ดังนี้
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท  (   ) ก   (   ) ข        จำนวน......................วัน รวม..........................................บาท
ค่าเช่าที่พักประเภท   (   ) ก   (   ) ข                    จำนวน......................วัน รวม..........................................บาท
ค่าพาหนะ..........................................................จำนวน......................วัน รวม..........................................บาท
ค่าใช้จ่ายอื่น...................................................... จำนวน......................วัน รวม..........................................บาท
                                                                                                  รวมเป็นเงินทั้งสิ้น....................................บาท จำนวนเงิน(ตัวอักษร)......................................................................................................
ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย
จำนวน....................................................ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ
                                                                                  ลงชื่อ.............................................ผู้ขอรับเงิน
                                                                                     (................................................................)
                                                                                       ตำแหน่ง...................................................
หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

ชื่อส่วนราชการ โรงเรียนสวนกุหลาบวิทยาลัย  รังสิต
ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ.............................................................................ลงวันที่...............เดือน...................................พ.ศ......................
	ลำดับ
ที่
	ชื่อ - นามสกุล
	ตำแหน่ง
	ค่าใช้จ่าย
	รวม
	ลายมือชื่อ
ผู้รับเงิน
	วันเดือนปี
ที่รับเงิน
	หมายเหตุ

	
	
	
	ค่าเบี้ยเลี้ยง
	ค่าเช่าที่พัก
	ค่าพาหนะ
	ค่าใช้จ่ายอื่นๆ
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	รวมเงิน
	
	
	
	
	
	สัญญายืมเงินเลขที่..............วันที่.............................


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




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















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















ตำแหน่ง....................................................................

   













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

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายที่แนบถูกต้องแล้ว                   อนุมัติให้จ่ายได้
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่าย
  ลงชื่อ.................................................................................
     ลงชื่อ..............................................................................


     (....................................................................................)          (..............................................................................)
     ตำแหน่ง..........................................................................         ตำแหน่ง......................................................................

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

ได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จำนวน..........................................................บาท
(............................................................................................................) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว
   ลงชื่อ.........................................................ผู้รับเงิน                        ลงชื่อ.........................................................ผู้จ่ายเงิน

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

            (.........................................................................)
        ตำแหน่ง......................................................

                ตำแหน่ง......................................................
            วันที่......................................................

              วันที่.....................................................
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่..............................................................วันที่...................................................................................

หมายเหตุ  .......................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 
คำชี้แจง  
1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุด

    การเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ

2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน กรณีที่มีการยืมเงิน

    ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย

3. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคน

    ลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2)

  ส่วนที่ 2


แบบ  8708





คำชี้แจง  1. ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละและจำนวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ


 2.  ให้ผู้มีสิทธิ์แต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบุวันที่ที่ได้รับจากเงินยืม      


 3.  ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละและจำนวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ











