
 

 

ตัวอย่างการจัดทำเอกสาร 

ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของคุณครูเพ่ือพานักเรียน​
เข้าร่วมกิจกรรมการแข่งขันต่างๆ และค่าอาหารของนักเรียนท่ีเข้าร่วมการแข่งขัน 

 

เอกสารท่ีใช้ในการประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของคุณครู  

1. หนังสือและกำหนดการของกิจกรรม/โครงการ   

2. คำส่ังของโรงเรียนให้คุณครูเข้าร่วมกิจกรรม/โครงการ 

3. สำเนาขออนุญาตไปราชการของคุณครู (สำเนาบันทึกข้อความ/สำเนาจากสมุดขออนุญาตไป

ราชการ) 
 

​
 

 

 

 

 

 

 

เอกสารท่ีใช้ในการประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเข้าร่วมกิจกรรมการแข่งขันของนักเรียน  

1. รายช่ือนักเรียนที่เข้าสมัครเข้าร่วมการแข่งขัน 
 

 

 

 
 

 

 

 

หมายเหตุ.. ​
 หน่วยตรวจสอบภายใน สพป.ชลบุรี เขต 1  จัดทำตัวอย่างน้ีข้ึนมีวัตถุประสงค์เพ่ืออำนวยความสะดวกให้

กับโรงเรียนในสังกัด สพป.ชลบุรี เขต 1 เท่าน้ัน..  

 

 
หน่วยตรวจสอบภายใน  สพป.ชลบุรี เขต 1  ปรับปรุง ธ.ค.2565 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารท่ีใช้ในการประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของคุณครู  

​ 1. หนังสือเชิญและกำหนดการของกิจกรรม/โครงการ   

​ 2. คำส่ังของโรงเรียนให้คุณครูเข้าร่วมกิจกรรม/โครงการ  

​ 3. สำเนาขออนุญาตไปราชการของคุณคร ู​
​    (สำเนาบันทึกข้อความ/สำเนาจากสมุดขออนุญาตไปราชการ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน  สพป.ชลบุรี เขต 1  ปรับปรุง ธ.ค.2565 



               

                      

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียน​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  

ท่ี ​ ​ ​ ​ ​ ​ วันท่ี   ​​ ​ ​ ​ ​  

เร่ือง  ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของคุณครูเพ่ือพานักเรียนเข้าร่วมกิจกรรม​   
 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน .......................................... 
 

ตามท่ี โรงเรียน ............................ได้ขออนุญาตให้ นาง/นางสาว/นาย........................​
ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการโรงเรียน/ครูผู้สอน.................. เดินทางไปราชการเพ่ือพานักเรียนเข้าร่วมกิจกรรม/ร่วม

โครงการ...................……………………. ณ สถานท่ี ........................................................................................​
จังหวัด.................ต้ังแต่วันท่ี ...........  ถึงวันท่ี ........................ และได้ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการใน

คร้ังน้ี  

​ ​ งานการเงิน  โรงเรียน ..............................................ได้ตรวจสอบเอกสารใบเบิกค่าใช้จ่าย​
ในการเดินทางไปราชการ ( แบบ 8708 ) เรียบร้อยแล้ว จึงเห็นควรอนุมัติให้เบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง​
ไปราชการ  ดังน้ี 
 

1. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) รวม เป็นเงิน .......................... บาท 

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

2. เบิกจ่ายตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีได้แก้ไข

เพ่ิมเติม และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และ

ท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554  

​ 3. เบิกจ่ายจากเงิน (อุดหนุนรายหัวก่อนประถม / อุดหนุนรายหัวประถม / เงินกิจกรรมพัฒนา

คุณภาพผู้เรียน / รายได้สถานศึกษา  

/ อ่ืนๆ โปรดระบุ.............)  รวมเป็นจำนวนเงิน ....................... บาท (......................................................)  
 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

​ ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ ..........................................เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

​ ​ ​ ​                (............................................) 

 

​ ​ ​ ความเห็น   ผู้อำนวยการโรงเรียน ............................. 

​ ​ ​ ​            เห็นชอบ         อนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน  

 

​ ​ ​ ​ ลงช่ือ ............................................. 

​ ​ ​     ​        (............................................) 

​ ​ ​ ​ ตำแหน่ง .......................................... 

 
หมายเหตุ.....ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 ข้อ 11 การใชพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ ใหเบิกเงินชดเชยเป็นคา

พาหนะในลักษณะเหมาจ่ายใหแกผู้เดินทางไปราชการ  ซ่ึงเป็นเจ้าของหรือผู้ครอบครองแล้ว แต่กรณีในอัตรา ตอ 1 คัน ตามอัตราท่ีกระทรวงการคลังกำหนด โดยใหคํานวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชย ตามเสนทางของกรม

หน่วยตรวจสอบภายใน  สพป.ชลบุรี เขต 1  ปรับปรุง ธ.ค.2565 



ทางหลวงในทางส้ันและตรง ซ่ึงสามารถเดินทางได้โดยสะดวกและปลอดภัย ในกรณีท่ีไม่มีทางของกรมทางหลวง ใหใชระยะทางตามเสนทางของหน่วยงานอ่ืนท่ีตัดผ่าน เชน เสนทางของเทศบาล เป็นต้น และในกรณีท่ีไม่มีเส

นทางกรมทางหลวงและของหน่วยงานอ่ืน ใหผู้เดินทางเป็นผู้รับรองระยะทางในการเดินทาง 

 

 

สัญญายืมเลขท่ี  ........................................วันท่ี .............................................................            ส่วนท่ี 1 

ช่ือผู้ยืม..................................................................จำนวนเงิน .......................................บาท  ​ แบบ  8708 

 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
                                                            ท่ีทำการ  โรงเรียน ........................................ 

                                                                  วันท่ี ........ เดือน........................พ.ศ. ..............    
   

เร่ือง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน ...................................  
 

                     ตามคำส่ัง/บันทึก ท่ี     ​ ​ ​ ​  ลงวันท่ี      ​ ​ ​              

ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้า ​ ​ ​ ​    ตำแหน่ง ​ ​ ​ ​ ​  

สังกัด  ​ ​ ​ ​ ​ ​    พร้อมด้วย ​ ​ ​ ​ ​  

เดินทางไปปฏิบัติราชการ​​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​    ​ ​
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​   

โดยออกเดินทางจาก        บ้านพัก      สำนักงาน      ประเทศไทย  วันท่ี     เดือน            พ.ศ.​   

เวลา 07.00    น. และกลับถึง     บ้านพัก      สำนักงาน     ประเทศไทย  วันท่ี     เดือน       พ.ศ.​  

เวลา  15.00   น. รวมเวลาไปราชการในคร้ังน้ี             วัน    8        ช่ัวโมง 

​ ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ ☑  ข้าพเจ้า ☑  คณะเดินทาง    

ดังน้ี 

ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางประเภท ...เหมาจ่าย...จำนวน.............1.................วัน      ​รวม ..........120.-............บาท 

ค่าเช่าท่ีพักประเภท .................................จำนวน................................วัน   ​ รวม.................................บาท 

ค่าพาหนะ     ค่าชดเชยน้ำมันเช้ือเพลิงรถยนต์ส่วนตัว ​ ​ ​ รวม ........ 752.-.............บาท 

( ระยะทางแนบ google map ) 

ค่าใช้จ่ายอ่ืน ....................................................................................               รวม.................................บาท 

                                                                         ​     รวมท้ังส้ิน ............................... บาท 

​ ​ ​ จำนวนเงิน(ตัวอักษร)  ( ......................................................................................) 

​ ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการท่ีกล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง  และมีหลักฐานการจ่ายท่ีส่งมาด้วย   

จำนวน...............ฉบับ  ได้แก่  1. รายละเอียดประกอบการเดินทางไปราชการ ( 1.หนังสือและกำหนดการของ

กิจกรรม/งาน  2. คำส่ังของโรงเรียนให้ร่วมกิจกรรม/ร่วมงาน 3.สำเนาขออนุญาตไปราชการ (สำเนาบันทึกข้อความ/

สำเนาจากสมุดขออนุญาตไปราชการ)  ) 

​ รวมท้ังจำนวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

                                                        ลงช่ือ ............................................................ผู้ขอรับเงิน 

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

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

หน่วยตรวจสอบภายใน  สพป.ชลบุรี เขต 1  ปรับปรุง ธ.ค.2565 
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   ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายท่ีแนบถูกต้องแล้ว 

เห็นควร  อนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 

 

       

ลงช่ือ ............................................................ 

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

    ตำแหน่ง   เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

      วันท่ี ........................................ 

 

                      อนุมัติให้จ่ายได้ 

 

 

 

ลงช่ือ ................................................... 

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

ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน.........................       

          วันท่ี ....................................... 

 

                       ได้รับเงินค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ    จำนวน  ................................บาท    

( ..............................................................................)   ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว        

 

ลงช่ือ .....................................................ผู้รับเงิน              ลงช่ือ....................................................ผู้จ่ายเงิน 

       (............คุณครูผู้ขอเบิกเงิน..............)                           (...................................................)  

ตำแหน่ง .....................................................​​               ตำแหน่ง....เจ้าหน้าท่ีการเงิน......... 

       วันท่ี ...............................................                              วันท่ี............................................ 

จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี ........-..................วันท่ี ...........-................... ได้รับเงินวันท่ี.....-....................... 

 

 

หมายเหตุ  

     การค่าชดเชยน้ำมันเชื้อเพลิงรถยนต์ส่วนตัว ของ  ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​   

โดยใช้รถยนต์ส่วนตัว  หมายเลขทะเบียน ​ ​ ​ ​ ​ ไปและกลับรวมระยะทาง​  

ทั้งหมด    ​ ​   กิโลเมตร        ​​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  

 

คำเตือน  1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเร่ิมต้นและสิ้นสุดการเดินทางของ​
แต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 

             2. กรณีอื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน กรณีที่มีการยืมเงิน ใหร้ะบุวันที่​
ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมยืมด้วย 

             3.  กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมติ้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงิน

ในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 

​  

 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน  สพป.ชลบุรี เขต 1  ปรับปรุง ธ.ค.2565 



 

 

 

 แบบ บก. 111 

 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ  โรงเรียน ................................................ 

 

วัน เดือน ปี รายละเอียดการจ่าย จำนวนเงิน หมายเหตุ 

 

………………………. 

(วันท่ีไปราชการ) 

 

ค่าชดเชยน้ำมัน พาหนะส่วนตัว  

หมายเลขทะเบียน.......................................... 

จาก โรงเรียน ......................................... 

ถึง ........................................................ 

(ไป – กลับ)    

จำนวน  188  กิโลเมตรๆละ 4 บาท    เป็นเงิน 

 

ท้ังน้ี  แนบภาพการคำนวณระยะทางไว้ด้วยแล้ว 

( ระยะทางแนบ google map ตามระยะทางที่สั้นท่ีสุด ) 

 

 

 

 

 

 

 

752.- 

 

 รวมเงินท้ังส้ิน 752.-  

 

                    รวมท้ังส้ิน (ตัวอักษร)  ( ........................................................ ) 

                  ข้าพเจ้า.................................................ตำแหน่ง .................................................................. 

สังกัดโรงเรียน ....................................... ขอรับรองว่า รายงานข้างต้นไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้  

และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของทางราชการโดยแท้ 

                                                                             

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

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

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

                                                                วันท่ี ................................................. 

                                            (วันท่ีไปราชการ) 
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เอกสารแนบค่าชดเชยน้ำมัน ยานพาหนะส่วนตัว 

หมายเลขทะเบียน.......................................... 

 

แนบภาพการคำนวณระยะทางท่ีส้ันท่ีสุด ( google map ) 
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เอกสารท่ีใช้ในการประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของคุณครู  

​ 1. หนังสือเชิญและกำหนดการของกิจกรรม/โครงการ   

​ 2. คำส่ังของโรงเรียนให้คุณครูเข้าร่วมกิจกรรม/โครงการ  

​ 3. สำเนาขออนุญาตไปราชการของคุณคร ู​
   ​ ​ (สำเนาบันทึกข้อความ/สำเนาจากสมุดขออนุญาตไปราชการ) 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียน​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  

ท่ี ​ ​ ​ ​ ​ ​ วันท่ี   ​​ ​ ​ ​ ​  

เร่ือง  ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของคุณครูเพ่ือพานักเรียนเข้าร่วมกิจกรรม​   
 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน .......................................... 
 

ตามท่ี โรงเรียน ............................ได้ขออนุญาตให้ นาง/นางสาว/นาย........................​
ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการโรงเรียน/ครูผู้สอน.................. พร้อมคณะ เดินทางไปราชการเพ่ือพานักเรียน ​
เข้าร่วมกิจกรรม/ร่วมโครงการ...................……………………. ณ สถานท่ี ...................................................​
จังหวัด.................ต้ังแต่วันท่ี ...........  ถึงวันท่ี ........................ และได้ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวในการ

เดินทางคร้ังน้ี  

​ ​ งานการเงิน  โรงเรียน ..............................................ได้ตรวจสอบเอกสารใบเบิกค่าใช้จ่าย​
ในการเดินทางไปราชการ ( แบบ 8708 ) เรียบร้อยแล้ว จึงเห็นควรอนุมัติให้เบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง​
ไปราชการ ดังน้ี 
 

1. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ( แบบ 8708 ) ของ  ผู้อำนวยการโรงเรียน ...........คน​
/ครูผู้สอน จำนวน .......... คน  รวมจำนวน ......  คน   เป็นเงิน .............. บาท (.........................................) 

2. เบิกจ่ายตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีได้แก้ไข

เพ่ิมเติม และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และ

ท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554  

​ 3. เบิกจ่ายจากเงิน (อุดหนุนรายหัวก่อนประถม / อุดหนุนรายหัวประถม / รายได้สถานศึกษา 

/ อ่ืนๆ โปรดระบุ.............)  รวมเป็นจำนวนเงิน ....................... บาท (......................................................)  
 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

​ ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ ..........................................เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

​ ​ ​ ​                (............................................) 

​ ​ ​ ความเห็น   ผู้อำนวยการโรงเรียน ............................. 

​ ​ ​ ​            เห็นชอบ         อนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน  

 

​ ​ ​ ​ ลงช่ือ ............................................. 

​ ​ ​     ​        (............................................) 

​ ​ ​ ​ ตำแหน่ง .......................................... 

 
หมายเหตุ.....ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 ข้อ 11 การใชพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ ใหเบิกเงินชดเชยเป็นคา

พาหนะในลักษณะเหมาจ่ายใหแกผู้เดินทางไปราชการ  ซ่ึงเป็นเจ้าของหรือผู้ครอบครองแล้ว แต่กรณีในอัตรา ตอ 1 คัน ตามอัตราท่ีกระทรวงการคลังกำหนด โดยใหคํานวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชย ตามเสนทางของกรม

ทางหลวงในทางส้ันและตรง ซ่ึงสามารถเดินทางได้โดยสะดวกและปลอดภัย ในกรณีท่ีไม่มีทางของกรมทางหลวง ใหใชระยะทางตามเสนทางของหน่วยงานอ่ืนท่ีตัดผ่าน เชน เสนทางของเทศบาล เป็นต้น และในกรณีท่ีไม่มีเส

นทางกรมทางหลวงและของหน่วยงานอ่ืน ใหผู้เดินทางเป็นผู้รับรองระยะทางในการเดินทาง 
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สัญญายืมเลขท่ี  ........................................วันท่ี .............................................................            ส่วนท่ี 1 

ช่ือผู้ยืม..................................................................จำนวนเงิน .......................................บาท  ​ แบบ  8708 

 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
                                                            ท่ีทำการ  โรงเรียน ........................................ 

                                                                  วันท่ี ........ เดือน........................พ.ศ. ..............    
   

เร่ือง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน ...................................  
 

                     ตามคำส่ัง/บันทึก ท่ี     ​ ​ ​ ​  ลงวันท่ี      ​ ​ ​              

ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้า ​ ​ ​ ​    ตำแหน่ง ​ ​ ​ ​ ​  

สังกัด  ​ ​ ​ ​ ​ ​    พร้อมด้วย ​ ​ ​ ​ ​  

เดินทางไปปฏิบัติราชการ​​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​    ​ ​
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​   

โดยออกเดินทางจาก        บ้านพัก      สำนักงาน      ประเทศไทย  วันท่ี     เดือน            พ.ศ.​   

เวลา 07.00    น. และกลับถึง     บ้านพัก      สำนักงาน     ประเทศไทย  วันท่ี     เดือน       พ.ศ.​  

เวลา  15.00   น. รวมเวลาไปราชการในคร้ังน้ี             วัน    8        ช่ัวโมง 

​ ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ ☑  ข้าพเจ้า ☑  คณะเดินทาง    

ดังน้ี 

ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางประเภท ...เหมาจ่าย...จำนวน.............1...................วัน      ​รวม ..........360.-............บาท 

ค่าเช่าท่ีพักประเภท .................................จำนวน................................วัน   ​ รวม..................................บาท 

ค่าพาหนะ     ค่าชดเชยน้ำมันเช้ือเพลิงรถยนต์ส่วนตัว ​ ​ ​ รวม ...........752.-........... บาท 

( ระยะทางแนบ google map ) 

ค่าใช้จ่ายอ่ืน ..................................................................................                รวม..................................บาท 

                                                                         ​     รวมท้ังส้ิน ............................... บาท 

​ ​ ​ จำนวนเงิน(ตัวอักษร)  ( ......................................................................................) 

​ ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการท่ีกล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง  และมีหลักฐานการจ่ายท่ีส่งมาด้วย   

จำนวน...............ฉบับ  ได้แก่  1.  รายละเอียดประกอบการเดินทางไปราชการ ( 1.หนังสือและกำหนดการของ

กิจกรรม/งาน  2. คำส่ังของโรงเรียนให้ร่วมกิจกรรม/ร่วมงาน 3.สำเนาขออนุญาตไปราชการ (สำเนาบันทึกข้อความ/

สำเนาจากสมุดขออนุญาตไปราชการ)  ) 

​ รวมท้ังจำนวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

                                                        ลงช่ือ ............................................................ผู้ขอรับเงิน 

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

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

หน่วยตรวจสอบภายใน  สพป.ชลบุรี เขต 1  ปรับปรุง ธ.ค.2565 
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   ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายท่ีแนบถูกต้องแล้ว 

เห็นควร  อนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 

 

       

ลงช่ือ ............................................................ 

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

    ตำแหน่ง   เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

      วันท่ี ........................................ 

 

                      อนุมัติให้จ่ายได้ 

 

 

 

ลงช่ือ ................................................... 

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

ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน.........................       

          วันท่ี ....................................... 

 

                       ได้รับเงินค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ    จำนวน  ................................บาท    

( ..............................................................................)   ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว        

 

ลงช่ือ .....................................................ผู้รับเงิน              ลงช่ือ....................................................ผู้จ่ายเงิน 

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

ตำแหน่ง .....................................................​​               ตำแหน่ง     เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

       วันท่ี ...............................................                              วันท่ี............................................ 

จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี ........-..................วันท่ี ...........-................... ได้รับเงินวันท่ี.....-....................... 

 

 

หมายเหตุ  

     การเบิกค่าเล้ียงให้กับคณะครู จำนวน      ราย  ในวันท่ี     ​          ออกเดินทางเวลา​ ​ น. 

กลับถึงเวลา           น.   รวมจำนวน           ชั่วโมง ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  

 

คำเตือน  1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเร่ิมต้นและสิ้นสุดการเดินทางของ​
แต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 

             2. กรณีอื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน กรณีที่มีการยืมเงิน ใหร้ะบุวันที่​
ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 

             3.  กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมติ้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงิน

ในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 

​  
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แบบ บก. 111 

 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ  โรงเรียน ................................................ 

 

วัน เดือน ปี รายละเอียดการจ่าย จำนวนเงิน หมายเหตุ 

 

………………………. 

(วันท่ีไปราชการ) 

 

ค่าชดเชยน้ำมัน พาหนะส่วนตัว  

หมายเลขทะเบียน.......................................... 

จาก โรงเรียน ......................................... 

ถึง ........................................................ 

(ไป – กลับ)    

จำนวน  188  กิโลเมตรๆละ 4 บาท    เป็นเงิน 

 

ท้ังน้ี  แนบภาพการคำนวณระยะทางไว้ด้วยแล้ว 

( ระยะทางแนบ google map ตามระยะทางที่สั้นท่ีสุด ) 

 

 

 

 

 

 

 

752.- 

 

 รวมเงินท้ังส้ิน 752.-  

 

                    รวมท้ังส้ิน (ตัวอักษร)  ( ........................................................ ) 

                  ข้าพเจ้า.................................................ตำแหน่ง .......................................................................... 

สังกัดโรงเรียน ................................................. ขอรับรองว่า รายงานข้างต้นไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับ

ได้  และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของทางราชการโดยแท้ 

                                                                             

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

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

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

                                                                วันท่ี ................................................. 

                                            (วันท่ีไปราชการ) 
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เอกสารแนบค่าชดเชยน้ำมัน ยานพาหนะส่วนตัว 

หมายเลขทะเบียน.......................................... 

 

แนบภาพการคำนวณระยะทางท่ีส้ันท่ีสุด ( google map ) 
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                   หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

         ช่ือส่วนราชการ.....................................................................................จังหวัด  .........ชลบุรี…. 

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ...................................................ลงวันท่ี ......เดือน ......................พ.ศ. ............. 

ลำดับ

ท่ี 
ช่ือ สกุล ตำแหน่ง 

ค่าใช้จ่าย 

รวม 

ลายมือช่ือ 

ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ปี 

ท่ีรับเงิน หมายเหตุ ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าท่ีพัก ค่าพาหนะ/ 

ค่าน้ำมันฯ 

ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 

1. นาย A ผู้อำนายการ 120.- - 752.- - 872.-    

2. นาย B ครู 120- - - - 120.-    

3. นาย C ครู 120- - - - 120.-    

           

           

           

           

           

           

 รวมเงิน      ตามสัญญาเงินยืมเลขท่ี............................................ 

       

           จำนวนเงินรวมท้ังส้ิน (ตัวอักษร)  (.........................................................)                    

คำช้ีแจง  1. ค่าเบ้ียเล้ียงและค่าเช่าท่ีพักให้ระบุอัตราวันละและจำนวนวันท่ีขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ                                ลงช่ือ ................................................ ผู้จ่ายเงิน 

            2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวัน เดือน ปี ท่ีได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม                                           (.............................................)                    

                ให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับเงินยืม                                                                                                                        ตำแหน่ง.........................................................  

            3. ผู้จ่ายเงิน หมายถึง ผู้ท่ีขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน                   วันท่ี ................................................ 

หน่วยตรวจสอบภายใน  สพป.ชลบุรี เขต 1  ปรับปรุง ธ.ค.2565 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารท่ีใช้ในการประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของคุณครู  

​ 1. หนังสือเชิญและกำหนดการของกิจกรรม/โครงการ   

​ 2. คำส่ังของโรงเรียนให้คุณครูเข้าร่วมกิจกรรม/โครงการ  

​ 3. สำเนาขออนุญาตไปราชการของคุณคร ู​
  ​ ​ (สำเนาบันทึกข้อความ/สำเนาจากสมุดขออนุญาตไปราชการ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบภายใน  สพป.ชลบุรี เขต 1  ปรับปรุง พ.ย.2565 



                     

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียน​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  

ท่ี ​ ​ ​ ​ ​ ​ วันท่ี   ​​ ​ ​ ​ ​  

เร่ือง  ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของคุณครูเพ่ือพานักเรียนเข้าร่วมกิจกรรม​   
 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน .......................................... 
 

ตามท่ี โรงเรียน ..........................................................................   ได้ขออนุญาตให้​
ผู้อำนวยการโรงเรียน ........... / ครูผู้สอน จำนวน .......... คน เพ่ือเดินทางไปราชการเพ่ือพานักเรียนเข้าร่วม 

ร่วมกิจกรรม/ร่วมโครงการ...................……………………. ณ สถานท่ี ................................. จังหวัด.................

ต้ังแต่วันท่ี ...........  ถึงวันท่ี ........................ และได้ขออนุญาตใช้รถราชการ  

​ ​ งานการเงิน  โรงเรียน ..............................................ได้ตรวจสอบเอกสารใบเบิกค่าใช้จ่าย​
ในการเดินทางไปราชการ ( แบบ 8708 ) เรียบร้อยแล้ว จึงเห็นควรอนุมัติให้เบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง​
ไปราชการ  ดังน้ี 
 

1. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ( แบบ 8708 ) ของ  ผู้อำนวยการโรงเรียน ...........คน​
/ครูผู้สอน จำนวน .......... คน รวมจำนวน ......  คน   เป็นเงิน .............. บาท (.........................................) 

2. เบิกจ่ายตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีได้แก้ไข

เพ่ิมเติม และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และ

ท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554  

​ 3. เบิกจ่ายจากเงิน (อุดหนุนรายหัวก่อนประถม / อุดหนุนรายหัวประถม / รายได้สถานศึกษา 

/ อ่ืนๆ โปรดระบุ.............)  รวมเป็นจำนวนเงิน ....................... บาท (......................................................)  
 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

​ ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ ..........................................เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

​ ​ ​ ​                (............................................) 

​ ​ ​ ความเห็น   ผู้อำนวยการโรงเรียน ............................. 

 

​ ​ ​ ​            เห็นชอบ         อนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน  

 

​ ​ ​ ​ ลงช่ือ ............................................. 

​ ​ ​     ​        (............................................) 

​ ​ ​ ​ ตำแหน่ง .......................................... 
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สัญญายืมเลขท่ี  ........................................วันท่ี .............................................................            ส่วนท่ี 1 

ช่ือผู้ยืม..................................................................จำนวนเงิน .......................................บาท  ​ แบบ  8708 

 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
                                                            ท่ีทำการ  โรงเรียน ........................................ 

                                                                  วันท่ี ........ เดือน........................พ.ศ. ..............    
   

เร่ือง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน ...................................  
 

                     ตามคำส่ัง/บันทึก ท่ี     ​ ​ ​ ​  ลงวันท่ี      ​ ​ ​              

ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้า ​ ​ ​ ​    ตำแหน่ง ​ ​ ​ ​ ​  

สังกัด  ​ ​ ​ ​ ​ ​    พร้อมด้วย ​ ​ ​ ​ ​  

เดินทางไปปฏิบัติราชการ​​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​    ​ ​
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​   

โดยออกเดินทางจาก        บ้านพัก      สำนักงาน      ประเทศไทย  วันท่ี     เดือน            พ.ศ.​   

เวลา 07.00    น. และกลับถึง     บ้านพัก      สำนักงาน     ประเทศไทย  วันท่ี     เดือน       พ.ศ.​  

เวลา  15.00   น. รวมเวลาไปราชการในคร้ังน้ี             วัน    8        ช่ัวโมง 

​ ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ ☑  ข้าพเจ้า ☑  คณะเดินทาง    

ดังน้ี 

ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางประเภท ...เหมาจ่าย...จำนวน.............1...................วัน      ​รวม ..........120.-............บาท 

ค่าเช่าท่ีพักประเภท .................................จำนวน................................วัน   ​ รวม..................................บาท 

ค่าพาหนะ     ค่าน้ำมันเช้ือเพลิงรถราชการ​​ ​ ​ ​ รวม ..........500.-............ บาท 

( ใบเสร็จค่าน้ำมันฯ ต้องระบุช่ือโรงเรียน และทะเบียนรถราชการอย่างชัดเจน ) 

ค่าใช้จ่ายอ่ืน ....ค่าผ่านทางพิเศษ (สำหรับรถราชการเท่าน้ัน)............              รวม..........105-...............บาท 

                                                                         ​     รวมท้ังส้ิน .............................. บาท 

​ ​ ​ จำนวนเงิน(ตัวอักษร)  ( ......................................................................................) 

​ ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการท่ีกล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง  และมีหลักฐานการจ่ายท่ีส่งมาด้วย   

จำนวน...............ฉบับ  ได้แก่  1.  รายละเอียดประกอบการเดินทางไปราชการ ( 1.หนังสือและกำหนดการของ

กิจกรรม/งาน  2. คำส่ังของโรงเรียนให้ร่วมกิจกรรม/ร่วมงาน 3.สำเนาขออนุญาตไปราชการ (สำเนาบันทึกข้อความ/

สำเนาจากสมุดขออนุญาตไปราชการ)  ) 

​ รวมท้ังจำนวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

                                                        ลงช่ือ ............................................................ผู้ขอรับเงิน 

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

                                                      ตำแหน่ง  ......................................................  
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   ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายท่ีแนบถูกต้องแล้ว 

เห็นควร  อนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 

 

       

ลงช่ือ ............................................................ 

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

    ตำแหน่ง   เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

      วันท่ี ........................................ 

 

                      อนุมัติให้จ่ายได้ 

 

 

 

ลงช่ือ ................................................... 

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

ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน.........................       

          วันท่ี ....................................... 

 

                       ได้รับเงินค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ    จำนวน  ................................บาท    

( ..............................................................................)   ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว        

 

ลงช่ือ .....................................................ผู้รับเงิน              ลงช่ือ....................................................ผู้จ่ายเงิน 

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

ตำแหน่ง .....................................................​​               ตำแหน่ง     เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

       วันท่ี ...............................................                              วันท่ี............................................ 

จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี ........-..................วันท่ี ...........-................... ได้รับเงินวันท่ี.....-....................... 

 

 

หมายเหตุ  

​ ค่าเบี้ยเลี้ยงให้กับคณะครู จำนวน      ราย  ในวันท่ี     ​         ออกเดินทางเวลา​ น.​ ​  

กลับถึงเวลา           น.   รวมจำนวน           ชั่วโมง ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  

 

คำเตือน  1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเร่ิมต้นและสิ้นสุดการเดินทางของ​
แต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 

             2. กรณีอื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน กรณีที่มีการยืมเงิน ใหร้ะบุวันที่​
ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 

             3.  กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมติ้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงิน

ในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 

​  
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เอกสารแนบการเบิกค่าน้ำมันเชื้อเพลิง 

(เฉพาะรถราชการเท่าน้ัน) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

แบบ บก. 111 
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ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ  โรงเรียน ................................................ 

 

วัน เดือน ปี รายละเอียดการจ่าย จำนวนเงิน หมายเหตุ 

 

………………………. 

(วันท่ีไปราชการ) 

 

ค่าผ่านทางพิเศษ รถราชการ 

หมายเลขทะเบียน.......................................... 

จาก โรงเรียน ......................................... 

ถึง ........................................................ 

1. ใบเสร็จรับเงิน เลขท่ี ................................... 

 

2. ใบเสร็จรับเงิน เลขท่ี ................................... 

 

3. ใบเสร็จรับเงิน เลขท่ี ................................... 

 

4. ใบเสร็จรับเงิน เลขท่ี ................................... 

 

 

 

 

 

 

……………. 

 

……………. 

 

……………. 

 

……………. 

 

 

(ไป – กลับ)    

 

 รวมเงินท้ังส้ิน   

 

                    รวมท้ังส้ิน (ตัวอักษร)  ( ........................................................ ) 

                  ข้าพเจ้า.................................................ตำแหน่ง .......................................................................... 

สังกัดโรงเรียน ................................................. ขอรับรองว่า รายงานข้างต้นไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับ

ได้  และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของทางราชการโดยแท้ 

                                                                             

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

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

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

                                                                วันท่ี ................................................. 

                                            (วันท่ีไปราชการ) 
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เอกสารแนบการเบิกค่าผ่านทางพิเศษ 

(เฉพาะรถราชการเท่าน้ัน) 
เม่ือไดรั้บใบเสร็จรับเงนิคา่ผา่นทางพิเศษ  ใบเสร็จจะไมมี่ช่ือโรงเรียน ​

ให้ผูจ้า่ยเงนิจัดทำใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินเพิม่เติมดว้ย 
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                                                                   หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

         ช่ือส่วนราชการ.....................................................................................จังหวัด  ...ชลบุรี…. 

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ...................................................ลงวันท่ี ......เดือน ......................พ.ศ. ............. 

ลำดับ

ท่ี 
ช่ือ สกุล ตำแหน่ง 

ค่าใช้จ่าย 

รวม 

ลายมือช่ือ 

ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ปี 

ท่ีรับเงิน หมายเหตุ ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าท่ีพัก ค่าพาหนะ/ 

ค่าน้ำมันฯ 

ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 

1. นาย A ผู้อำนายการ 120.- - 500.- 105.- 725.-    

2. นาย B ครู 120- - - - 120.-    

3. นาย C ครู 120- - - - 120.-    

           

           

           

 รวมเงิน      ตามสัญญาเงินยืมเลขท่ี............................................ 

       

           จำนวนเงินรวมท้ังส้ิน (ตัวอักษร)  (.........................................................)                    

คำช้ีแจง  1. ค่าเบ้ียเล้ียงและค่าเช่าท่ีพักให้ระบุอัตราวันละและจำนวนวันท่ีขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ                                ลงช่ือ ................................................ ผู้จ่ายเงิน 

            2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวัน เดือน ปี ท่ีได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม                                           (.............................................)                    

                ให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับเงินยืม                                                                                                                        ตำแหน่ง.........................................................  

            3. ผู้จ่ายเงิน หมายถึง ผู้ท่ีขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน                   วันท่ี ................................................ 
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เอกสารแนบการเบิกค่าท่ีพัก 
กรณีท่ีพานักเรียนไปแข่งขันต่างจังหวัดทำให้มีความจำเป็นต้องพักค้างคืน ​

ท้ังน้ี คุณครูต้องขออนุญาตผู้อำนวยการโรงเรียนและผู้ปกครองนักเรียนและนำเอกสารมาแนบประกอบการเบิกจ่าย 

 

​ - ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีของโรงแรมหรือผู้ประกอบการ 

​ - ใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) หรือผู้ประกอบการ ( ชื่อ-นามสกุล ผู้เข้าพัก) 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียน​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  

ท่ี ​ ​ ​ ​ ​ ​ วันท่ี   ​​ ​ ​ ​ ​  

เร่ือง  ขออนุญาตเดินทางไปราชการ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​   
 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน .......................................... 
 

       ตามหนังสือส่ังการ/คำส่ังของโรงเรียน............................เลขท่ี...............ลงวันท่ี............................ 

ข้าพเจ้าและคณะ ขออนุญาตเดินทางไปราชการ เพ่ือเดินทางไปราชการ เข้าร่วมประชุม/อบรม/ร่วมกิจกรรม/ร่วม

โครงการ...................…………………………………………….………. ณ สถานท่ี.................................................

จังหวัด.................ต้ังแต่วันท่ี .......................  ถึงวันท่ี ........................ โดยคณะเดินทางมีรายนามดังน้ี 

1.​ ช่ือ-นามสกุล ....................................​ ตำแหน่ง ........................... 

2.​ ช่ือ-นามสกุล ....................................​ ตำแหน่ง ........................... 

3.​ ช่ือ-นามสกุล ....................................​ ตำแหน่ง ........................... 

4.​ ช่ือ-นามสกุล ....................................​ ตำแหน่ง ........................... 

      ขออนุญาตเดินทางไปราชการโดย...............(โปรดระบุให้ชัดเจน  รถยนต์ส่วนตัว หมายเลขทะเบียน 

...................... /รถยนต์ราชการ/รถโดยสารประจำทาง/รถโดยสาร(จ้างเหมา))  ขอเบิกค่าใช้จ่ายตามสิทธิจากเงิน

งบประมาณ/เงินนอกงบประมาณ-ก่อนประถม/ประถม/มัธยม ...ของสถานศึกษา  ตามระเบียบกระทรวงการคลัง

ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ      ​ ​ ​ ​  ​ ​  

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

​ ​ ​ ​ ​      ลงช่ือ………………….……..……………….ผู้ขออนุญาตไปราชการ 

​ ​ ​ ​ ​          (…………………………………………..…)  

​ ​ ​ ​ ​       ตำแหน่ง ...............................................               

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

 

ความเห็นผู้อำนวยการ / ผู้รักษาการในตำแหน่ง  

 

                                             ⬜    อนุญาต​    ⬜       ไม่อนุญาต 

 

​ ​ ​ ​     ลงช่ือ........................................................... 

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

     ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน...................................... 
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เอกสารท่ีใช้ในการประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเข้าร่วมกิจกรรมการแข่งขันของนักเรียน  

    1. รายช่ือนักเรียนท่ีเข้าสมัครเข้าร่วมการแข่งขันตามประกาศของผูจั้ดกิจกรรม/โครงการ 

    2. หนังสือเชิญและกำหนดการแข่งขันประเภทต่างๆ 

 

 

           ท้ังน้ี... ถ้าคุณครูดำเนินการเบิกจ่ายเงิน...ค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่ายสำหรับนักเรียน 

ท่ีเข้าร่วมการแข่งขันแล้ว...... ไม่ควร!!. นำอาหารกลางวันจากโครงการอาหารกลางวันโรงเรียนไป

ให้เด็กรับประทาน 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียน​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  

ท่ี ​ ​ ​ ​ ​ ​ วันท่ี   ​​ ​ ​ ​ ​  

เร่ือง  ขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหารเหมาจ่ายสำหรับนักเรียนท่ีเข้าร่วมโครงการ/กิจกรรมการแข่งขัน​   
 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน .......................................... 
 

ตามท่ี โรงเรียน ............................ ได้ขออนุญาตให้....................(คุณครูผู้รับผิดชอบ)..........​
ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการโรงเรียน/ครูผู้สอน.................. เดินทางไปราชการเพ่ือพานักเรียน จำนวน.........คน​
เข้าร่วมกิจกรรม/ร่วมโครงการ...................……………………. ณ สถานท่ี .............................................................. 

จังหวัด.................ต้ังแต่วันท่ี ...........  ถึงวันท่ี ........................ และได้ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัว/รถรับจ้าง/รถ

ราชการ  ไปราชการในคร้ังน้ี  

​ ​ งานการเงิน  โรงเรียน ..............................................ได้ตรวจสอบเอกสารใบเบิกค่าใช้จ่าย​
ค่าอาหารเหมาจ่ายสำหรับนักเรียน เรียบร้อยแล้ว จึงเห็นควรอนุมัติให้เบิก ดังน้ี 
 

​ 1. แบบใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมสำหรับนักเรียน (ตามแบบ สพฐ. กำหนด) ​
รวมเป็นเงิน .......................... บาท (.........................................) 

2. เบิกจ่ายได้ตามหนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04002/ว2983 

ลงวันท่ี 23 พฤศจิกายน 2555 เร่ือง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมเพ่ือเสริมสร้างความรู้ 

ให้กับนักเรียน  

​ 3. เบิกจ่ายจากเงิน (อุดหนุนรายหัวก่อนประถม / อุดหนุนรายหัวประถม / รายได้สถานศึกษา 

/ อ่ืนๆ โปรดระบุ.............)  รวมเป็นจำนวนเงิน ....................... บาท (......................................................)  
 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

​ ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ ..........................................เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

​ ​ ​ ​                (............................................) 

​ ​ ​ ความเห็น   ผู้อำนวยการโรงเรียน ............................. 

​ ​ ​ ​            เห็นชอบ         อนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน  

 

​ ​ ​ ​ ลงช่ือ ............................................. 

​ ​ ​     ​        (............................................) 

​ ​ ​ ​ ตำแหน่ง .......................................... 
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แบบใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมสำหรับนักเรียน 

ช่ือส่วนราชการผู้จัดกิจกรรม.................................................................โครงการ/หลักสูตร/กิจกรรม............................................................................................................................. 

วันท่ี.............เดือน.............................พ.ศ. ...............ถึงวันท่ี.............เดือน..............................พ.ศ. .............. ณ สถานท่ี ...................................................... ​
จำนวนผู้เข้าร่วมกิจกรรมท้ังส้ิน.....................คน ผู้เข้าร่วมกิจกรรม ได้รับเงินจากโรงเรียน..................................สังกัด สพป.ชลบุรี เขต 1   ปรากฏรายละเอียดดังน้ี 

 

ลำดับท่ี 
ช่ือ – สกุล​
(นักเรียน) 

ท่ีอยู่/ระดับช้ัน 

ค่าอาหาร 

(บาท) 

ค่าเช่า​
ท่ีพัก 

(บาท) 

ค่าพาหนะ 

(บาท) 

รวมเป็นเงิน 

(บาท) 

วัน เดือน ปี 

ท่ีรับเงิน ลายมือช่ือ 

 

หมายเหตุ 

 ด.ช. ม่ังมี ประถมศึกษาปีท่ี 3  40.-/50.-/80.- - - 40.-/50.-/80.-   

 ด.ช. ม่ังค่ัง ประถมศึกษาปีท่ี 6 40.-/50.-/80.- - - 40.-/50.-/80.-   

  
      

 
 

          

          

          

          

  รวมเป็นเงิน     บาท   

  

   รวมเป็นเงิน (ตัวอักษร) (...................................................................................) 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  ลงช่ือ.................................................................ผู้จ่ายเงิน 

       ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​    ​          (..........................................................) 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ตำแหน่ง.............................................................. 

​ ​ ​ ​            ​ ​ ​ ​ ​           คุณครูเจ้าของโครงการผู้ขอเบิกเงิน 

ตรวจสอบภายใน  สพป.ชลบุรี เขต 1  ปรับปรุง พ.ย.2565 



 

ตรวจสอบภายใน  สพป.ชลบุรี เขต 1  ปรับปรุง พ.ย.2565 



 

ตรวจสอบภายใน  สพป.ชลบุรี เขต 1  ปรับปรุง พ.ย.2565 
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ตรวจสอบภายใน  สพป.ชลบุรี เขต 1  ปรับปรุง พ.ย.2565 
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