
 
โรงเรยีนศรปีระจนัต ์“เมธปีระมขุ” 

รายการตรวจสอบเอกสาร เพือ่ ยมืเงนิ สง่การเงนิ กอ่นถงึกจิกรรม 7 วนั 
เพือ่จดักจิกรรม/ไปอบรม/แขง่ขนั/สมัมนา 

 
​ ชือ่
กจิกรรม..........................................................................................................
..........จัดวนัที.่.............................. 
จัดเตรยีมเอกสาร ดงันี ้
 

เอกสารเพือ่ยมื เอกสารสง่ใชเ้งนิยมื 
⬜ บนัทกึขอ้ความขออนุญาตจัด
กจิกรรม 
⬜ บนัทกึอนุมตัยิมืเงนิ (กง.สญ. 
........./..........) 
⬜ คำสัง่แตง่ตัง้ผูป้ฏบิตังิาน 
⬜ กำหนดการจัดกจิกรรม 
⬜ สำเนาผง-01-ศจ. 
⬜ โครงการ /กจิกรรม 

 

⬜ คา่วทิยากร  
        ☺ ประวตัวิทิยการทีบ่ง่บอกวา่เป็น
บคุลากรของ เอกชน/รัฐบาล พรอ้มภาพ
วทิยากร 
        ☺ หนังสอืเชญิ 
        ☺ แบบตอบรับการป็นวทิยากร 

☺ แบบลงเวลาวทิยากร 
☺ ใบสำคญัรับเงนิสำหรับวทิยากร 
☺ สำเนาบตัรประชาชนวทิยากร 
☺ รายชือ่นักเรยีนทีร่ว่มกจิกรรม 
☺ ภาพวทิยากรบรรยาย และจัดกจิกรรม 

⬜ คา่อาหารวา่งและเครือ่งดืม่ 
⬜ คา่อาหารกลางวนั 
     จำนวนเงนิทีย่มื ไมเ่กนิจำนวน
นักเรยีนทีม่ตีวัตน ณ ปัจจบุนั และควร
สำรวจจำนวนนักเรยีนใหไ้ดจ้ำนวนที่
ชดัเจน 

☺ แบบลงรายมอืชือ่นักเรยีน ระบเุวลา
มา + จบกจิกรรมโดยไมม่นี้ำยาลบคำผดิ 
และไมม่กีารแกไ้ข หากมผีดิพลาดใหข้ดี
ฆา่ 1 เสน้ แลว้นักเรยีนคนนัน้เซน็ใหม ่
☺ ใบเสร็จรับเงนิ คา่อาหารวา่งและ
เครือ่งดืม่ สำเนา+รับรองบตัรประชาชนผู ้
รับเงนิ 

กลุม่บรหิารงานงบประมาณ - ศจ. 



☺ ใบเสร็จรับเงนิ คา่อาหารกลางวนั 
สำเนา+รับรองบตัรประชาชนผูรั้บเงนิ 
***กรณีรา้นไมม่ใีบเสร็จรบัเงนิ ให้
ใชใ้บสำคญัรบัเงนิ +สำเนา+รบัรอง
บตัรประชาชนผูร้บัเงนิ 
☺ ภาพถา่ย คา่อาหารวา่งและเครือ่งดืม่ 
/ คา่อาหารกลางวนั ตอ้งเห็นภาพชดัเจน 
ครบตามจำนวน ทีเ่บกิ * 

⬜ คา่ลงทะเบยีน หากตอ้งจา่ยกอ่นให ้
จัดทำบนัทกึขอ้ความ สำรองจา่ยไปกอ่น
และยมืเงนิ** 

☺ ใบเสร็จรับเงนิคา่ลงทะเบยีน (ฉบบั
จรงิ)* 

⬜ คา่ทีพั่ก ใบเสนอราคาหอ้งพัก (ระบุ
จำนวนหอ้ง /ราคาตอ่หอ้ง) 

☺ สำเนาหนังสอืรับรองการจัดตัง้ทีพั่ก 
+ เซน็รับรองสำเนา 
☺ Folio ระบหุมายเลขหอ้งพัก ชือ่ผูพั้ก
ตอ่หอ้ง ราคาตอ่หอ้ง 
☺ ใบเสร็จรับเงนิคา่หอ้งพัก 

⬜ คา่เบีย้เลีย้งไปราชการ  
      ☺ บนัทกึขอ้ความขออนุญาตไป
ราชการ 
      ☺ หนังสอืตน้เรือ่ง/สัง่การไป
ราชการ 

☺ รายงานการเดนิทาง 8708 

​  
 

บนัทกึขอ้ความ 
สว่นราชการ  โรงเรยีนศรปีระจันต ์“เมธปีระมขุ   อำเภอศรปีระจันต ์ จังหวดั
สพุรรณบรุ ี 72140​
ที.่............................................       ​ ​                                    วนั
ที.่............................................................... 
เร ือ่ง  ขออนุมตัยิมืเงนิอดุหนุน 

เรยีน  ผูอ้ำนวยการโรงเรยีนศรปีระจันต ์“เมธปีระมขุ” 
​
​ ดว้ยขา้พเจา้.......................................................
ตำแหน่ง...........................มคีวามประสงคข์อยมืเงนิใชเ้งนิสำหรับ                    □ 
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ไปราชการ  □ จัดกจิกรรม โครงการ.........................................................
กจิกรรม................................................................  
เพือ่.......................................................................ใชใ้นวนั
ที.่....................................................ณ.................................................... 
​ ดงันัน้ขา้พเจา้ จงึขออนุมตัยิมืเงนิ⬜ อดุหนุน⬜ กจิกรรมพัฒฯ ⬜ รายได ้
เป็นเงนิ................................................บาท 
(....................................................................................................................
......)  ตามทีก่ลา่วมาขา้งตน้ รายละเอยีดตามสญัญายมืเงนิและเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง
ดงัแนบ 
 

​ จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาอนุมตั ิ
 
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​
ลงชือ่......................................................................ผูย้มื 
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​                   
(.................................................................) 
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​
ตำแหน่ง................................................................ 
 

​ ทางเจา้หนา้ทีก่ารเงนิ ไดต้รวจสอบเอกสารหลกัฐานขอยมืเงนิแลว้ถกูตอ้ง มี
งบประมาณเพยีงพอ และไมม่เีงนิยมืคา้งชำระ  จงึเห็นควร 

1.​เห็นควรอนุมตัใิหย้มืเงนิ 
2.​เห็นควรอนุมตัจิา่ยเงนิใหผู้ย้มื เป็น
เงนิ....................................................................บาท 

 

➀ ความเห็นหวัหนา้เจา้หนา้ที่
การเงนิ  
 

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

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

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

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

 (นางสาวชยิานันท ์ ถาวร) 
หวัหนา้เจา้หนา้ทีก่ารเงนิ 

................./............................
/….............. 

➂ ความเห็นรองผูอ้ำนวยการก
ลุม่บรหิารงานงบประมาณ 
...................................................
.............................. 
...................................................
.............................. 

 
                 (นายณัฐพงศ ์อนุสนธิ)์ 

รองผูอ้ำนวยการโรงเรยีนศรี
ประจันต“์เมธปีระมขุ” 

................./..........................
../….............. 
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➁ ความเห็นหวัหนา้กลุม่บรหิาร
งานงบประมาณ 

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

(นางสนุทร ี มณีรัตน)์ 
หวัหนา้ฝ่ายแผนงานและ

งบประมาณ 
................./............................/

….............. 

➃ ความเห็นของผูอ้ำนวยการ
โรงเรยีน 
-  อนุมตัติามขอ้ 1  และขอ้ 2 
...................................................
.............................. 
...................................................
.............................. 
 

(นางศภุานัน เอกธรีธรรม)   
ผูอ้ำนวยการโรงเรยีนศรปีระจันต ์“ 

เมธปีระมขุ” 
................./............................

/….............. 
 

สญัญาการยมืเงนิ     
เรยีน   ผูอ้ำนวยการโรงเรยีนศรปีระจันต ์ “เมธปีระมขุ” 
 

               ขา้พเจา้.......................................................................................................  
ตำแหน่ง ............................……………………………… 
 สงักดัโรงเรยีนศรปีระจันต ์“เมธปีระมขุ”  จังหวดัสพุรรณบรุ ี  มคีวามประสงคข์อยมืเงนิจาก  
โรงเรยีนศรปีระจันต ์“เมธปีระมขุ”              เพือ่เป็นคา่ใชจ้า่ยใน
งาน...........................................................................................................................
........................................................ 
.................................................................................................................................
.....................................................ดงัรายละเอยีดตอ่ไปนี ้
   
   
   
   
   
   
 (ตามเอกสารทีแ่นบมาพรอ้มกนันี ้ จำนวน.............................ชดุ  
 รวมเงนิ  (ตวัอกัษร)  
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          ขา้พเจา้สญัญาวา่ จะปฏบิตัติามระเบยีบของทางราชการทกุประการ และจะนำ
ใบสำคญัคูจ่า่ยทีถ่กูตอ้ง พรอ้มทัง้เงนิเหลอืจา่ย  ​
(ถา้ม)ี สง่ใชภ้ายในกำหนด ตามระเบยีบการจา่ยเงนิจากคลงั คอื ภายใน 15 วนั นับแตว่นัที่
ไดรั้บเงนินี ้ ถา้ขา้พเจา้ไมส่ง่ตามกำหนด ขา้พเจา้ยนิยอมใหห้กัเงนิเดอืน คา่จา้ง เบีย้หวดั 
บำเหน็จ บำนาญ หรอืเงนิอืน่ใด ทีข่า้พเจา้ พงึไดรั้บจากทางราชการ ชดใชจ้ำนวนเงนิทีย่มื
ไปจนครบถว้นทนัท ี
 
 ลายมอืชือ่..........................................................................ผูย้มื                     วนั
ที.่...................................................................... 
            (...........................................................................) 
 
 เสนอ  ผูอ้ำนวยการโรงเรยีนศรปีระจันต ์ “เมธปีระมขุ”   
               ไดต้รวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมตัใิหย้มืตามใบยมืฉบบันีไ้ด ้
จำนวน..............................................…….  บาท 
 
(……………………………………………………………………………………………
…………………..) 

 
 ลงชือ่.....................................................................                                  วนั
ที.่........................................................................... 
            (นายณัฐพงศ ์อนุสนธิ)์ 

คำอนมุตั ิ
               อนุมตัใิหย้มืตามเงือ่นไขขา้งตน้ได ้ เป็น
เงนิ................................................................บาท
(............................................………………..................................................) 
 

  
ลงชือ่................................................................ผูอ้นุมตั ิ          วนั
ที.่........................................................................ 
             (นางศภุานันท ์เอกธรีธรรม)   
  ผูอ้ำนวยการโรงเรยีนศรปีระจันต ์“เมธปีระมขุ” 

ใบรบัเงนิ 
              ไดรั้บเงนิยมืจำนวน...............................................บาท 
(..............................................................................................................) 
 ไปเป็นการถกูตอ้งแลว้ 
 
  ลงชือ่.....................................................................ผูรั้บเงนิ         วนั
ที.่.......................................................................... 
        (....................................................................) 
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รายการสง่ใชเ้งนิยมื (สำหรบัเจา้หนา้ที)่ 

คร ัง้
ที ่

วนั 
เดอืน 
ปี 

เงนิสด 
หรอื
ใบสำค ั
ญ 

จำนวนเงนิ คงคา้ง ลายมอืชอื
ผูร้บัเงนิ ใบรบัเลขที ่

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
 
หมายเหต ุ(1)  ยืน่ตอ่ ผูอ้ำนวยการกองคลงั หวัหนา้กองคลงั หวัหนา้แผนกคลงั 

หรอืตำแหน่งอืน่ใดทีป่ฏบิตังิานเชน่เดยีวกนัแลว้แตก่รณี 
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(2)​ใหร้ะบชุือ่สว่นราชการทีจ่า่ยเงนิยมื 
(3)​ระบวุตัถปุระสงคท์ีจ่ะนำเงนิยมืไปใชจ้า่ย 
(4)​เสนอตอ่ผูม้อีำนาจอนุมตั ิ

 
 
 
 

ใบประมาณการประกอบการขออนมุตั ิ จดัซือ้/จา้ง  สญัญายมื  

ฝ่าย/งาน/กลุม่สาระฯ
...................................................................................................ภาคเรยีน
ที.่............ปีการศกึษา...................  
โครงการ..................................................................................
กจิกรรม............................................................................................ 
ผูรั้บผดิชอบ................................................................คาดวา่จะใชภ้ายในวนั
ที.่................................................................................ 
ที ่ รายการ ประเภท 

จดัซือ้/
จดัจา้ง 

จำนวน
หนว่ย 

ราคา/หนว่ย จำนวนเงนิ หมายเหต ุ

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

รวมราคาสนิคา้/บรกิาร   
ภาษมีลูคา่เพิม่   
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ยอดเงนิเป็นตวัอกัษร 
(........................................................................................................) รวมเป็นเงนิ

ท ัง้ส ิน้ 

  

จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาอนุมตัใิชจ้า่ยตามประมาณการตอ่ไปนี ้
                  ​ ​ ​ ​ ​ ​       
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​        
ลงชือ่............................................................ 
                         ​ ​ ​ ​ ​              
(…………………………………………………….) 
​ ​ ​ ​ ​    ​                  ผูป้ระมาณการและผูก้ำหนด
คณุลกัษณะเฉพาะ 

 

 
​  
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เรยีน ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน 
     เพือ่โปรดพจิารณาอนุมตัคิา่ใชจ้า่ยใน
การดำเนนิงาน จำนวน
เงนิ...............................................บาท 
 
 
 

(นางสนุทร ี มณีรัตน)์ 
               หวัหนา้กลุม่บรหิารงาน
งบประมาณ 

ความเห็นรองผูอ้ำนวยการกลุม่
บรหิารงานงบประมาณ 
 [  ] เห็นควรอนุมตั ิ
 [  ] อืน่ ๆ 
......................................... 
 
 
 

(นายณัฐพงศ ์ อนุสนธิ)์ 
รองผูอ้ำนวยการโรงเรยีน 


