
 

 

 
บันทึกข้อความ 

 
ส่วนราชการ  โรงเรียนหอพระ  จงัหวัดเชียงใหม่ 
ที่...........................วันท่ี.................................................................................................................................................. 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
........................................................................................................................................................................................ 
เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนหอพระ 
 
 ตามที่................................................................อนุมตัิให้................................................................................ 
เดินทางไปเข้ารับการอบรมสัมมนา  เรื่อง....................................................................................................................... 
ณ....................................................................................................ระหว่างวันท่ี............................................................ 
บัดนี้.......................................................................ไดเ้ดินทางไปปฏิบตัิราชการดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว  ในการเดินทางไป
ราชการครั้งนีไ้ด้ยมืเงินไปจ านวน..............................บาท  และได้ใช้จ่ายไปจ านวน.........................บาท 
 
 จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาอนุมตัิให้เบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
จ านวน.................................บาท (...................................................................................) 
 
 
       ........................................................ 
              (.......................................................................) 
เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 
 ได้ตรวจสอบรายงานการเดินทางของ............................................................................................................. 
พร้อมใบส าคญัคู่จ่ายแล้ว  มีค่าใช้จ่ายดังนี ้
 ค่าเบี้ยเลี้ยง............................................................................บาท 
 ค่าที่พัก..................................................................................บาท 
 ค่าพาหนะ..............................................................................บาท 
 ค่าลงทะเบียน.........................................................................บาท 
  รวมเป็นเงิน.............................................................บาท 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดอนุมัติจ่ายเงิน  จ านวน.....................................................บาท 
(.......................................................................................)  ในแบบรายงานการเดินทางที่แนบ 

.............................................................เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
....................................................................ผู้ช่วยธุรการ 

1. ทราบ 
2. อนุมัต ิ
 



 

 

 

                                                                                                                                          
ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 
ลงช่ือ................................................................................ 
        
(...............................................................................) 
ต าแหน่ง........................................................................... 
วันท่ี.................................................................................. 

อนุมัติจ่ายได้ 
 
 
ลงช่ือ................................................................................ 
        
(...............................................................................) 
ต าแหน่ง........................................................................... 
วันท่ี.................................................................................. 

 
ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  จ านวน.............................................................บาท 

(...............................................................................................................)  ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับเงิน ลงช่ือ.............................................................ผู้จ่ายเงิน 
        (..............................................................)                (...............................................................) 
ต าแหน่ง.........................................................  ต าแหน่ง.......................................................... 
วันท่ี................................................................  วันท่ี................................................................ 
จากเงินยืมตามสญัญาเลขท่ี...........................................................................................วันท่ี.......................................... 
 
หมายเหตุ........................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................
ค าช้ีแจง 1.  กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดยีวกัน   หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและ  

สิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน  ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้น
ในช่องหมายเหต ุ

 2.  กรณียื่นขอเบิกจ่ายรายบุคคล  ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผูล้งรายมือช่ือผูร้ับเงินและวันเดือนปีท่ีรับเงิน   กรณีที่มี
การยืมเงิน  ให้ระบุวันที่ท่ีได้รับเงนิยืม  เลขท่ีสญัญายืมและวันท่ีอนุมัติเงินยืมด้วย 

 3.  กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายเป็นหมู่คณะ   ผู้ขอรับเงินมติ้องลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน  ท้ังนี้  ให้ผู้มีสิทธ์ิ
แต่ละคนลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนท่ี 2) 

 



 

 

 

สัญญาเงินยืมเลขท่ี......................................................................................วันท่ี........................................      ส่วนท่ี  1
ช่ือผู้ยืม...........................................................................................จ านวนเงิน...................................บาท    แบบ 8708 
 
 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

       ที่ท าการ............................................................. 
       วันท่ี...........เดือน..............................พ.ศ........... 
เรื่อง ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน ..................................................................................... 
 
  ตามค าสั่ง / บันทึก ที่.................................ลงวันท่ี.......................................................ได้อนมุัติให้
ข้าพเจ้า...........................................................................................ต าแหน่ง...................................................................
สังกัด..............................................................................................พรอ้มด้วย................................................................ 
...........................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
เดินทางไปปฏิบตัิราชการ............................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................โดยออกเดินทางจาก 
    บ้านพัก     ส านักงาน       ประเทศไทย   ตั้งแต่วันท่ี..........เดือน...................................พ.ศ............เวลา...............น.
และกลับถึง     บ้านพัก       ส านักงาน     ประเทศไทย  วันท่ี........เดือน...........................พ.ศ...........เวลา................น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้.................................วัน.......................ชั่วโมง 
 
 ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการส าหรับ       ข้าพเจ้า         คณะเดินทาง   
ดังนี ้
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท................................................................จ านวน....................วัน  รวม........................บาท 
ค่าเช่าท่ีพกัประเภท.............................................................................จ านวน....................วัน  รวม........................บาท 
ค่าพาหนะ...............................................................................................................................  รวม........................บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น............................................................................................................................  รวม........................บาท 
       รวมทั้งสิ้น...................................บาท 
จ านวนเงิน(ตัวอักษร)..................................................................................................................................................... 
 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กลา่วมาข้างต้นเป็นความจริง  และหลกัฐานการจ่ายทีส่่งมาด้วย  
จ านวน.....................ฉบับ  รวมทั้งจ านวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 
     ลงช่ือ...............................................................ผู้ขอรับเงิน 
              (..............................................................) 
                    ต าแหน่ง.......................................................... 



 

 

 

 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียนหอพระ  จังหวัดเชียงใหม่ 
ที.่..........................วันที่................................................ ..............................................................................  
เรื่อง  รายงานผลการประชุม/อบรม/สัมมนา 
 
เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนหอพระ 
 
 ตามท่ีข้าพเจ้าได้รับมอบหมายให้ไปประชุม/อบรม/สัมมนา  ในเรื่อง.......................................... . 
............................................................................................................................. .......................................
ระหว่างวันที่..........เดือน...........................พ.ศ..............ถึงวันที่......... .เดือน...........................พ.ศ.............. 
ณ........................................................................................................................................................................................
สรุปผลได้ดังนี ้
 1. ความรู้/เนื้อหาสาระที่ได้รับจากการไปประชุม/อบรม.................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................... 
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................
 2. ความรู้  เนื้อหา  และสิ่งที่จะตอ้งน ามาปฏิบัติหรือขยายผลให้กับบุคลากรในโรงเรยีน  คือ 
........................................................................................................................................................................................... 
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................... 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 
 
 

ลงช่ือ.......................................................... 
      (.........................................................) 
ต าแหน่ง.....................................................



 

 

หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ชื่อส่วนราชการ...............................................................................จังหวัด........................................... 

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ....................................................................................ลงวันที่......................เดือน.......................................................พ.ศ........................... 
ล าดับ 

ที ่
ชื่อ ต าแหน่ง ค่าใช้จ่าย รวม ลงลายมือชื่อ 

ผู้รับเงิน 
วันเดือนปี 
ที่รับเงิน 

หมายเหตุ 
ค่าเบ้ียเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 

           
           
           
           
           
           
           
           
           

รวมเงิน      ตามสัญญาเงินยืมเลขที่.....................วันที่....................... 
 
จ านวนเงินรวมทั้งสิน้...............................................................................................................................................................................                  ลงชื่อ........................................ผู้จ่ายเงิน 
                               (........................................................) 
ค าชี้แจง    1.  ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าท่ีพักให้ระบุอัตราวันละและจ านวนวนัที่ขอเบิกของแต่ละบคุคลในช่องหมายเหตุ              ต าแหน่ง................................................ 
   2.  ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวนัเดือนปีที่ได้รับเงิน  กรณีเป็นการรับจากเงินยืม  ให้ระบุวันที่ที่ได้รับจากเงินยืม      วันที่.................................................. 
   3.  ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ  และจ่ายเงินยืมนัน้ให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน  เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 



 

 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ส่วนราชการ   โรงเรียนหอพระ     ต าบลศรภีูมิ     อ าเภอเมือง    จังหวัดเชียงใหม่ 

หมวดรายจ่าย รายละเอียด จ านวนเงิน รวมเงิน หมายเหต ุ
 (   )  ค่ารถรับจ้าง  จากท่ีพักถึง............................ 

       .................................................................... 
        ไป – กลับ  รวม 2 เที่ยว   เป็นเงิน 
(  )   ค่ารถประจ าทาง  จาก.................................. 
        .............................................................ถึง 
        ................................................................... 
        ไป – กลับ  รวม 2 เที่ยว   เป็นเงิน 
(  )    ค่าโดยสารรถไฟ  จาก  สถานีรถไฟ                                                                             
         เชียงใหม่  ถึง  สถานีรถไฟ......................... 
       .................................................................... 
          ไป – กลับ  รวม 2 เที่ยว  เป็นเงิน 
(  )     ค่าพาหนะอ่ืน ๆ......................................... 
          ................................................................. 
          จาก.......................................................... 
           ถึง........................................................... 
          ................................................................. 
         ไป – กลับ  รวม 2 เทีย่ว  เป็นเงิน 
 

 
 

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

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

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

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

 
 

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

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

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

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

 

รวมทั้งสิ้น   
 

 
  (ตัวอักษร)………………………………………………………………………. 
 
    ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  รายจ่ายข้างต้นไม่อาจเรียกเก็บใบเสร็จรบัเงินได้  และ
ข้าพเจ้าไดจ้่ายไปในงานของราชการโดยแท้  ตั้งแต่ วันที่.................เดือน...............................................พ.ศ.25...........
ถึงวันท่ี....................เดือน.......................................................พ.ศ. 25........... 
 
 
      ลงช่ือ 
                 (........................................................................) 
      ต าแหน่ง........................................................................ 
      วันท่ี................เดือน....................................พ.ศ......... 
 
 
 



 

 

แบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมส าหรับนกัเรียน 
ช่ือส่วนราชการผู้จดักิจกรรม...............................................................โครงการ/ หลักสูตร/กิจกรรม..................................................................................................... 

วัน...............เดือน.................................พ.ศ.................ถึงวันท่ี...............เดือน..................................พ.ศ...................จ านวนผู้เข้าร่วมกิจกรรมทั้งสิ้น............................คน  ผู้เข้าร่วมกิจกรรมได้รับเงินจาก
โรงเรียน...........................................................................สังกัด  สพป................................................................/สพม........................................... 
ปรากฏรายละเอียดดังนี ้

ล าดับ 
ที ่

ชื่อ 
ที่ – อยู ่

 
ค่าอาหาร 
(บาท) 

ค่าเช่าท่ีพัก 
(บาท) 

ค่าพาหนะ 
(บาท) 

รวมเป็นเงิน 
(บาท) 

วันเดือนปี 
ที่รับเงิน 

 
ลงลายมือชื่อ 

ผู้รับเงิน 
 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

รวมทั้งส้ิน (ตวัอกัษร)      
 

ลงช่ือ.....................................................................ผู้จ่ายเงิน                                                                                                                                                                                                                         
(.................................................................................) 

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


