
 

​ บนัทกึขอ้ความ 
สว่นราชการ   โรงเรยีนกะเปอรว์ทิยา                                                        
.  
ที ่                                                              วนัที ่  4 พฤศจกิายน 2568               
เร ือ่ง   ขออนุมตัยิมืเงนิ 

เรยีน    ผูอ้ำนวยการโรงเรยีนกะเปอรว์ทิยา 
ดว้ยขา้พเจา้ นางสาวผณติา ศรฟ้ีา  ตำแหน่ง คร ูขออนุมตัิ

ยมืเงนิเพือ่เป็นคา่ใชจ้า่ยในการดำเนนิกจิกรรมวนัอนุรักษ์พลบัพลงึธาร 
โครงการหลกัสตูรทอ้งถิน่ พลบัพลงึธารศกึษา ณ อำเภอสขุสำราญ 
จังหวดัระนอง ในวนัที ่14 พฤศจกิายน 2568 เป็นเงนิ 4,200.- บาท (สี่
พันสองรอ้ยบาทถว้น)  รายละเอยีดตามสญัญาเงนิยมืและเอกสารที่
เกีย่วขอ้งดงัแนบ 
    ​ ​ จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาอนุมตั ิ
 

                        ​​ ​      
ลงชือ่................................................ผูย้มื 

                          (นางสาวผณติา ศรฟ้ีา)        

เรยีน    ผูอ้ำนวยการโรงเรยีนกะเปอรว์ทิยา 
​ ​ ไดต้รวจสอบเอกสารหลกัฐานขอยมืเงนิแลว้ถกูตอ้ง มี
งบประมาณเพยีงพอ และ 
ไมม่เีงนิยมืคา้งชำระ จงึเห็นควร 
​ ​ 1. อนุมตัใิหย้มืเงนิ 
​ ​ 2. อนุมตัจิา่ยเงนิใหผู้ย้มื เป็นเงนิ..............................บาท 
 
​ ​ ​ ​ ​      
ลงชือ่....................................................เจา้หนา้ทีก่ารเงนิ 

                             (นางสาวศริาพร  สงัขส์)ี              
​  

 

ความคดิเห็นรองผูอ้ำนวยการโรงเรยีน 
.....................................................................................................
........................................................................ 
.....................................................................................................
........................................................................ 
 



​ ​ ​ ​ ​      ลงชือ่ 
​ ​ ​​ ​ ​ ​ (นางวาสนา  คงแกว้) 

​                           รองผูอ้ำนวยการโรงเรยีนกะเปอรว์ทิยา 
​  

ความคดิเห็นผูอ้ำนวยการโรงเรยีน 
​     □  อนุมตั ิ
​     □  ไมอ่นุมตั ิ
.....................................................................................................
......... 

 
​ ​ ​​ ​      ลงชือ่ 

                                       (นายสมชาย   เจรญิฤทธิ)์ 
                                        ผูอ้ำนวยการโรงเรยีนกะเปอรว์ทิยา 

 
 
 
​  

           สญัญาการยมืเงนิ 
 ยืน่ตอ่  ผูอ้ำนวยการ โรงเรยีนกะเปอรว์ทิยา 

               เลขที ่ 
…….............….... 

วนัครบ
กำหนด........................
......... 

 
ขา้พเจา้     นางสาวผณติา ศรฟ้ีา  ตำแหนง่        คร ู                   
.สงักดั        สำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาพังงา ภเูกต็ ระนอง                        
.จงัหวดั          ระนอง              . 
มคีวามประสงคข์อยมืเงนิจากโรงเรยีนกะเปอรว์ทิยาเพือ่  เป็นคา่ใชจ้า่ยในการ
ดำเนนิกจิกรรม วนัอนุรักษ์พลบัพลงึธาร โครงการหลกัสตูรทอ้งถิน่ พลบัพลงึธารศกึษา 
วนัที ่14 พฤศจกิายน 2568  ณ อำเภอสขุสำราญ จังหวดัระนอง  ดงัรายละเอยีดตอ่ไป
นี ้

1.​คา่อาหารครแูละนักเรยีน จำนวน 40 คน คนละ 1 มือ้ 
มือ้ละ 80 บาท  เป็นเงนิ 

2.​คา่อาหารและเครือ่งดืม่   จำนวน 40 คน คนละ 1 มือ้ 
มือ้ละ 25 บาท  เป็นเงนิ 

          (ขอถวัจา่ยทกุรายการ) 

     3,200 
1,000 

 

 

        ตวัอกัษร   (สพัีนสองรอ้ยบาทถว้น)   รวมเงนิ 4,200  



                ขา้พเจา้สญัญาวา่จะปฏบิตัติามระเบยีบของทางราชการทกุประการ  และจะนำ
ใบสำคญัคูจ่า่ยทีถ่กูตอ้ง  พรอ้มทัง้เงนิเหลอืจา่ย (ถา้ม)ี  สง่ใชภ้ายในกำหนดไวใ้น
ระเบยีบการเบกิจา่ยเงนิจากคลงั  คอืภายใน 30 วนั นับแตว่นัทีไ่ดรั้บเงนิ  ถา้ขา้พเจา้ไม่
สง่ตามกำหนด  ขา้พเจา้ยนิยอมใหห้กัเงนิเดอืน คา่จา้ง เบีย้หวดั บำเหน็จบำนาญหรอืเงนิ
อืน่ใด ทีข่า้พเจา้พงึไดรั้บจากทางราชการชดใชจ้ำนวนเงนิทีย่มืไปจนครบถว้นไดท้นัท ี

ลายมอืชือ่ .....................................................................ผูย้มื               วนัที ่
............................................................................ 
 

เสนอ  ผูอ้ำนวยการโรงเรยีนกะเปอรว์ทิยา 
        ไดต้รวจสอบแลว้  เห็นสมควรอนุมตัใิหย้มืเงนิตามใบยมืฉบบันีไ้ด ้ จำนวน 4,200 
บาท (สีพั่นสองรอ้ยบาทถว้น)         
 
ลงชือ่ ................................................................................  เจา้หนา้ที ่            วนัที ่
............................................................. 

                    (นางสาวศริาพร สงัขส์)ี 
คำอนมุตั ิ

         อนุมตัใิหย้มืเงนิตามเงือ่นไขขา้งตน้ได ้ จำนวน 4,200 บาท (สีพั่นสองรอ้ยบาท
ถว้น)    
 

ลงชือ่ ................................................................................   ผูอ้นุมตั ิ              วนัที ่
............................................................. 

                    (นายสมชาย   เจรญิฤทธิ)์ 

ใบรบัเงนิ 
          ไดรั้บเงนิยมืจำนวน จำนวน 4,200 บาท (สีพั่นสองรอ้ยบาทถว้น) ไปเป็นการถกู
ตอ้งแลว้ 
 

ลายมอืชือ่ ........................................................................... ผูรั้บเงนิ              วนัที ่
............................................................. 

 
 
 
 

รายการสง่ใชเ้งนิยมื 
 



คร ั้
งที ่

วนั 
เดอืน ปี 

รายการสง่ใช ้
คงคา้ง ลายมอืชอืผู ้

รบัเงนิ ใบรบัเลขที ่เงนิสด หรอื
ใบสำคญั 

จำนวนเงนิ 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 
หมายเหต ุ (1) ยืน่ตอ่ ผูอ้ำนวยการกองคลงั หวัหนา้กองคลงั หวัหนา้แผนก
คลงั หรอืตำแหนง่อืน่ใดทีป่ฏบิตังิานเชน่เดยีวกนัแลว้แต ่       
                   กรณี 
              (2) ใหร้ะบชุือ่สว่นราชการทีจ่า่ยเงนิยมื 

(3)​ระบวุตัถปุระสงคท์ีจ่ะนำเงนิยมืไปใชจ้า่ย 
(4)​เสนอตอ่ผูม้อีำนาจอนมุตั ิ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 
แบบประมาณการคา่ใชจ้า่ยในการดำเนนิกจิกรรม วนัอนรุกัษ์

พลบัพลงึธาร 
​ ขา้พเจา้​ นางสาวผณติา ศรฟ้ีา  ตำแหน่ง คร ู โรงเรยีนกะ
เปอรว์ทิยา มคีวามประสงคข์อยมืเงนิราชการ เป็นคา่ใชจ้า่ยในการ
ดำเนนิกจิกรรมวนัอนุรักษ์พลบัพลงึธาร โครงการหลกัสตูรทอ้งถิน่ 
พลบัพลงึธารศกึษา ณ อำเภอสขุสำราญ จังหวดัระนอง ในวนัที ่ 14 
พฤศจกิายน 2568 จำนวน เงนิ 4,200.- บาท (สีพั่นสองรอ้ยบาทถว้น)  
โดยมรีายละเอยีดคา่ใชจ้า่ยดงันี ้ 
ที ่ รายการ จำนวน

เงนิ 
1 คา่อาหารครแูละนักเรยีน จำนวน 40 คน คนละ 1 มือ้ 

มือ้ละ 80 บาท เป็นเงนิ      
3,200.- 

2 คา่อาหารและเครือ่งดืม่   จำนวน 40 คน คนละ 1 มือ้ 
มือ้ละ 25 บาท เป็นเงนิ 

1,000.- 

รวมเงนิ (สพัีนสองรอ้ยบาทถว้น) 4,200.- 
 
 
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​
ลงชือ่..........................................ผูป้ระมาณการ 
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​        (นางสาวผณติา ศรฟ้ีา)        
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​              ตำแหน่ง  คร ู    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารแนบสญัญายมืเงนิ มี
รายการดงันี ้

1.​ สำเนาโครงการ 
2.​ สำเนาขออนญุาตจดักจิกรรม 
3.​ สำเนากำหนดการ 
4.​ สำเนารายชือ่ผูเ้ขา้รว่มกจิกรรม แยก คร ู

นกัเรยีน อืน่ๆ  
(จำนวนคนตอ้งตรงกบัยอดทีย่มืเงนิ) 

5.​ สำเนาหนงัสอืเชญิวทิยากร (กรณีมคีา่
วทิยากร) 
เอกสารแนบทกุหนา้ผูย้มืเงนิตอ้งสำเนา
ถกูตอ้ง  

 
*หมายเหต ุ



คา่ใชจ้า่ยตา่งๆ และจำนวน เชน่ คา่เบีย้เลีย้งคร ูคา่
อาหารคร ูใหย้ดึตามโครงการของตนเอง หากไมต่รง
ตามโครงการจะตอ้งบนัทกึขอ้ความยืน่ผูอ้ำนวยการ
อนุมตักิอ่นยมืเงนิ 
 
** ทางโรงเรยีนจา่ยเป็นเช็คเงนิสดเทา่น ัน้ 
 

หลกัเกณฑก์ารเบกิจา่ยคา่สมนาคณุวทิยากร 
1.  กรณีเป็นการบรรยายใหค้วามรูก้บันักเรยีน  ใหจ้า่ยคา่สมนาคณุ

วทิยากรไดไ้มเ่กนิ 1 คน 
2.  กรณีเป็นการแบง่กลุม่ทำกจิกรรม ซึง่ไดก้ำหนดไวใ้นโครงการ

หรอืหลกัสตูรการจัดกจิกรรมและจำเป็นตอ้งมวีทิยากรประจำกลุม่ใหจ้า่ย
คา่สมันาคณุวทิยากรไดไ้มเ่กนิกลุม่ละ 2 คน 

3.  การนับชัว่โมงการบรรยายหรอืทำกจิกรรมใหนั้บตามเวลาที่
กำหนดในตารางการจัดกจิกรรม  โดยแตล่ะชัว่โมงตอ้งกำหนดเวลาไม่
นอ้ยกวา่สบิหา้นาท ีกรณีกำหนดเวลาไมเ่กนิ 50 นาท ี แตไ่มน่อ้ยกวา่  
25 นาท ี ใหจ้า่ยคา่สมัมนาคณุวทิยากรไดก้ึง่นงึ 
 

อตัราคา่สมันาคณุวทิยากร 
​ 1.  วทิยากรเป็นบคุลากรของรัฐใหไ้ดรั้บคา่สมนาคณุวทิยากรได ้
ไมเ่กนิชัว่โมงละ 600 บาท 
​ 2.  วทิยากรทีม่ใิชบ่คุลากรของรัฐใหไ้ดรั้บคา่สมนาคณุวทิยากรได ้
ไมเ่กนิชัว่โมงละ 1,200 บาท 
 

เอกสารหลกัฐานประกอบการขอเบกิ  
​ 1.  ใบสำคญัรับเงนิสำหรับวทิยากร   
​ 2.  สำเนาบตัรประจำตวัประชาชนของวทิยากร  (พรอ้มลง
ลายมอืชือ่รับรองสำเนาถกูตอ้ง) 
​ 3. ใบตอบรับวทิยากร 
 
 
 
 

เอกสารสง่ลา้งเงนิยมื 



ใหค้ณุครเูตรยีมเอกสารดงันี ้ 
1.​ ใบลงทะเบยีนเวลามา-กลบั แยกรายวนั /
แยกคร ูนกัเรยีน  
(หา้มเขยีนผดิ หากเขยีนผดิผูย้มืจะตอ้งขดี
และเซ็นชือ่กำกบั)   

2.​ ใบเสร็จรบัเงนิจากรา้นคา้ + สำเนาบตัร
ประชาชนเจา้ของรา้น 

3.​ บนัทกึขอ้ความสง่ใชเ้งนิยมื  (ไฟลอ์ยูห่นา้
ถดัไป) 

4.​ ใบสำคญัรบัเงนิสำหรบัวทิยากร (ผูย้มื
ลงชือ่ทีผู่จ้า่ยเงนิ)  
สำเนาบตัรประชาชนวทิยากร 
ใบตอบรบัวทิยากร 

* เพือ่ความถกูตอ้งของเอกสาร และไมเ่กนิระยะ
เวลาเงนิยมื ​
หลงัจากจดักจิกรรมเสร็จสิน้ ภายใน 3 วนั รบี
ตดิตอ่ทำเอกสารลา้งหนี ้​
ทีก่ารเงนิฝ่ายเบกิ อ. รุง่ทวิา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

​ บนัทกึขอ้ความ 
สว่นราชการ   โรงเรยีนกะเปอรว์ทิยา                                                        
.  
ที ่                                                              วนัที ่  20 พฤศจกิายน 2568                     
เร ือ่ง   สง่ใชเ้งนิยมืราชการ 
 

เรยีน    ผูอ้ำนวยการโรงเรยีนกะเปอรว์ทิยา 
ตามทีอ่นุมตัใิหข้า้พเจา้ นางสาวผณติา ศรฟ้ีา  ตำแหน่ง คร ู 

ขออนุมตัยิมืเงนิเพือ่เป็นคา่ใชจ้า่ยในการดำเนนิกจิกรรมวนัอนุรักษ์
พลบัพลงึธาร โครงการหลกัสตูรทอ้งถิน่ พลบัพลงึธารศกึษา ณ อำเภอ
สขุสำราญ จังหวดัระนอง ในวนัที ่ 14 พฤศจกิายน 2568 เป็นเงนิ 
4,200.- บาท (สีพั่นสองรอ้ยบาทถว้น) มคีวามประสงคข์อสง่หลกัฐาน
ชดใชเ้งนิยมืราชการ โดยมคีา่ใชจ้า่ยพรอ้มหลกัฐานประกอบ ดงันี ้ 
                     1. คา่อาหารครแูละนักเรยีน   3,200.- บาท 
      ​ ​ ​ 2. คา่อาหารและเครือ่งดืม่     1,000.- บาท 
                                  รวมทัง้สิน้           4,200.- บาท 
​ ​ ​ คงเหลอืเงนิสด             - บาท 

บดันี ้ขา้พเจา้ไดจั้ดสง่ใบสำคญัการจา่ยเงนิ จำนวน  2 ฉบบั  
เป็นเงนิทัง้หมด 4,200.- บาท ​
และเงนิสดจำนวน - บาท รวมเป็นเงนิ 4,200.- บาท ขา้พเจา้ขอรับรอง



วา่คา่ใชจ้า่ยและหลกัฐาน ดงักลา่วถกูตอ้งตามระเบยีบของทางราชการ
ทกุประการ  

จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาอนุมตั​ิ  
 

                        ​​ ​      
ลงชือ่................................................ 

                            (นางสาวผณติา ศรฟ้ีา)        
 
  

​ ​ ไดต้รวจสอบหลกัฐานแลว้ ถกูตอ้งตามระเบยีบของทาง
ราชการ 
 

​ ​ ​ ​ ​      
ลงชือ่.....................................................เจา้หนา้ทีก่ารเงนิ 
​ ​ ​ ​ ​ ​      (นางรุง่ทวิา  ธรรมบำรงุ)           
​  
 

ความคดิเห็นรองผูอ้ำนวยการโรงเรยีน 
.....................................................................................................
........................................................................ 
.....................................................................................................
........................................................................ 
 
​ ​ ​​ ​      ลงชือ่ 
​ ​ ​​ ​ ​ ​ (นางวาสนา  คงแกว้) 

​                           รองผูอ้ำนวยการโรงเรยีนกะเปอรว์ทิยา 
​  

ความคดิเห็นผูอ้ำนวยการโรงเรยีน 
​     □  อนุมตั ิ
​     □  ไมอ่นุมตั ิ
.....................................................................................................
......... 

 
​ ​ ​​ ​      ลงชือ่ 

                                       (นายสมชาย   เจรญิฤทธิ)์ 
                                        ผูอ้ำนวยการโรงเรยีนกะเปอรว์ทิยา 

​  
 

ใบสำคญัรบัเงนิสำหรบัวทิยากร 
 



ชือ่สว่นราชการผูจ้ดั
กจิกรรม......................................................................................................
.......................................... 
โครงการ/หลกัสตูร/
กจิกรรม......................................................................................................
............................................ 
 

                                                                วนัที.่........
เดอืน...................................พ.ศ................. 

 
​ ขา้พเจา้...........................................................................อยู่
บา้นเลขที.่............................................... 
ตำบล/แขวง.............................................อำเภอ/
เขต............................................จังหวดั................................... 
ไดรั้บเงนิจาก โรงเรยีนกะเปอรว์ทิยา ดงัรายการตอ่ไปนี ้

รายการ จำนวนเงนิ 
- คา่ตอบแทนวทิยากร จำนวน.....วนั วนัละ......
ชัว่โมง ๆ ละ ....... บาท เป็นเงนิ 

  

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

​ ​ ​ ​ ​  
จำนวนเงนิ 
(....................................................................................................
................)  (ตวัอกัษร)​  
 
                                                                           
ลงชือ่...................................................ผูรั้บเงนิ 



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

 
                                                                

ลงชือ่...................................................ผูจ้า่ยเงนิ 
                                                                

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

 
 


