
 

 
บันทึกข้อความ 

สว่นราชการ  โรงเรยีนสวนพระยาวทิยา  อำเภอจะแนะ  จังหวดั
นราธวิาส​ 
ที​่ วนัที​่  
เร ือ่ง  ขออนุมตัสิง่ใชเ้งนิยมื​ ​  
 

เรยีน​ผูอ้ำนวยการโรงเรยีนสวนพระยาวทิยา 

 

​ ​ ตามทีโ่รงเรยีนสวนพระยาวทิยา ไดอ้นุมตัใิหข้า้พเจา้ยมืเงนิเพือ่
เป็นคา่ใชจ้า่ย.............................. 
...........................................................................................ตาม
สญัญายมืเงนิเลขที.่.................................................เป็น
เงนิ.........................................บาท 
(.....................................................................) และกำหนดใชค้นื
ภายใน               วนัที.่........................................................... นัน้ 
​ ​ ขา้พเจา้ขอสง่ใชเ้งนิยมืตามสญัญายมืเงนิดงักลา่ว พรอ้ม
เอกสารทีเ่กีย่วขอ้งดงันี ้

1.​หลกัฐานการจา่ยเงนิ​ ​ ​ เป็น
เงนิ.................................................บาท 

2.​เงนิสด (ถา้ม)ี​ ​ ​ เป็น
เงนิ.................................................บาท 

      รวมเป็น
เงนิ.................................................
บาท 

 
​ ​ จงึเรยีนมาเพือ่โปรดทราบ 

 
(ลงชือ่).......................................

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

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

 
 
เรยีน​ผูอ้ำนวยการโรงเรยีนสวนพระยาวทิยา 



​ ไดต้รวจสอบเอกสารหลกัฐานการสง่ใช ้
เงนิยมืดงักลา่วแลว้ถกูตอ้ง  จงึเห็นควร 

1.​อนุมตัใิบสำคญัเพือ่สง่ใชเ้งนิยมื 
 

เป็นเงนิ..............................................บาท 
2.​แจง้เจา้หนา้ทีก่ารเงนิดำเนนิการ​ ​ ​ - อนุมตั ิ

- แจง้ 
(ลงชือ่).........................................เจา้หนา้ทีก่ารเงนิ 
       (นางสาวซไูฮลา  ลแีงดาย)ี​ ​ ​ ​ ​
(ลงชือ่)................................................... 
วนัที.่.................................................​​ ​                     (นาย
ทนิกร  ชาแทน่) 

    ตำแหน่ง ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน
สวนพระยาวทิยา 

วนั
ที.่..............................................
....... 

 

 

บนัทกึขอ้ความ 
สว่นราชการ  โรงเรยีนสวนพระยาวทิยา  อำเภอจะแนะ  จังหวดั
นราธวิาส​ 
ที​่ วนัที​่  
เร ือ่ง  ส่งใช้เงินยืมในการเดินทางไปราชการ​ ​  
 

เรียน​ ผู้อำนวยการโรงเรียนสวนพระยาวิทยา 
 

​ ​ ข้าพเจ้า…………………………………….……ตำแหน่ง........................... โรงเรียนสวนพระยาวิทยา สังกัด

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส มีความประสงค์ส่งใช้เงินยืมตามสัญญาเลขท่ี..........................
เป็นเงนิ......................................บาท 
(............................................................) และกำหนดใชค้นืภายในวนั
ที.่..................................... เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในดำเนินโครงการ / กิจกรรม 

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

คน  เป็นค่าใช้จ่าย ดังน้ี 
 

1. ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม จำนวน......ม้ือๆละ..........บาท จำนวน...............คน เป็นเงิน บาท 

2. ค่าอาหาร   จำนวน......ม้ือๆละ..........บาท จำนวน...............คน เป็นเงิน บาท 

3. ค่าเช่าท่ีพัก จำนวน......ห้องๆละ..........บาท จำนวน..........วัน จำนวน...........คน เป็นเงิน บาท 



4. ค่าเบ้ียเล้ียง จำนวน........วันๆละ............บาท  จำนวน...................คน เป็นเงิน บาท 

5. ค่าพาหนะ  จำนวน..........คันๆละ..........บาท จำนวน........วัน จำนวน...........คน เป็นเงิน บาท 

6. ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ(ระบุ) เป็นเงิน บาท 

 รวมเป็นเงิน บาท 
 
 

​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติใบสำคัญต่อไป 
 

​ ​ ​ ​ ​ ​  

​ ​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)..........................................ผู้ยืม 

​ ​ ​ ​ ​       (                                 ) 

​ ​ ​ ​         ​ ตำแหน่ง  ครูโรงเรียนสวนพระยาวิทยา 
 

 

    ​ ​ ​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)..........................................เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

                 ​ ​ ​ ​ ​          (นางสาวซไูฮลา  ลแีงดาย)ี 

   ​ ​ ​ ​ ​           ตำแหน่ง  ครูโรงเรียนสวนพระยาวิทยา 

ได้ตรวจสอบแล้วใบสำคัญครบถ้วนและถูกต้อง 
 

  ​ ​ (ลงช่ือ)...................................หน.ฝ่ายบริหารงบประมาณ 

       (นางซาฮาเราะห์  ลาเต๊ะ) 

                                                              ตำแหน่ง  ครูโรงเรียนสวนพระยาวิทยา 
 

(ลงช่ือ)...................................รอง ผอ.ฝ่ายบริหารงบประมาณ 

       (นางมาเรีย  สรรเพชุดา) 

                                                      ตำแหน่ง  รองผู้อำนวยการโรงเรียนสวนพระยาวิทยา​  

​ ​ ​ ​  

             อนุมัติ          

​ ​ (ลงช่ือ).....................................ผู้อนุมัติ 

                                                                       (นายทินกร  ชาแท่น) 

                                                        ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการโรงเรียนสวนพระยาวิทยา 

 

สัญญาเงินยืมเลขท่ี..................................................วันท่ี...........................................                        ส่วนท่ี 1 

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

 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

                                              ​ โรงเรียนสวนพระยาวิทยา               

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

 

เร่ือง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนสวนพระยาวิทยา 

  



ตามคำส่ัง / บันทึกข้อความ .................................. ท่ี................... ลงวันท่ี.........................ได้อนุมัติให้

ข้าพเจ้า.................................................ตำแหน่ง...........................สังกัด...................................................พร้อม

ด้วย.....................................................ออกจากบ้านเลขท่ี............................................................................. เดินทาง

ไปปฏิบัติราชการ........................................................................................................................................ระหว่างวัน

ท่ี.......................................ถึงวันท่ี.....................................ณ.................................โดยออกเดินทางจาก                     

◻ บ้านพัก   ◻ สำนักงาน  ◻ประเทศไทย  ต้ังแต่วันท่ี........เดือน............. พ.ศ...........เวลา................น. และกลับ

ถึง   ◻ บ้านพัก      ◻ สำนักงาน ◻ ประเทศไทย วันท่ี ..............เดือน.................... พ.ศ. .....................เวลา 

............... น. รวมเวลาไปราชการคร้ังน้ี................วัน................ช่ัวโมง…….…. 
 

ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ  ◻ ข้าพเจ้า  ◻ คณะเดินทาง ดังน้ี  

ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางประเภท.........จำนวน...........วัน​ ​ ​ ​ ​ รวม  .......​ บาท 

ค่าเช่าท่ีพัก............................จำนวน............. วัน​ ​ ​ ​ ​ รวม  .......​ บาท 

ค่าพาหนะเดินทาง .................................................................................​ ​ รวม  ........​ บาท 

ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ .......................................................................................​ ​ รวม  .......​ บาท 

​ ​ ​ ​ ​ ​              ​ ​ รวมเงินท้ังส้ิน  .....​ บาท 
 

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

 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการท่ีกล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายท่ีส่งมาด้วย 

จำนวน............ฉบับ รวมท้ังจำนวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ  

 

 

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-2- 



ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถูกต้องแล้ว

เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 

 

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

      (นางสาวซไูฮลา  ลแีงดาย)ี 

ตำแหน่ง  ครูโรงเรียนสวนพระยาวิทยา   

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

   อนุมัติให้จ่ายได้ 

 

 

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

                 (นายทินกร  ชาแท่น) 

   ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการโรงเรียนสวนพระยาวิทยา  

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

  

​ ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจำนวน ............. บาท (........................................................) ไว้

เป็นการถูกต้องแล้ว 

 

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

         (......................................)​ ​                               (นางสาวซไูฮลา  ลแีงดาย)ี​   

ตำแหน่ง ............................................                              ตำแหน่ง  ครูโรงเรียนสวนพระยาวิทยา   

     วันท่ี...........................................​ ​                 วันท่ี........................................... 

   

จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี................................................................วันท่ี................................................ 

 

หมายเหตุ 

……………………………………………………………………………………………………………………………………...…………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 

คำช้ีแจง  

1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการ    เร่ิมต้นและส้ินสุด

การเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาแตกต่างกันของบุคคลน้ันในช่องหมายเหตุ 

2.กรณีย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคลให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีรับ                                       

เงินกรณีท่ีมีการยืมเงิน ให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติเงินยืมด้วย 

 3.กรณีท่ีย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน ท้ังน้ีให้  ผู้มีสิทธิแต่ละ

คนลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนท่ี 2) 

 

 

 



 

แบบ บก.4231 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ โรงเรียนสวนพระยาวิทยา 
 

วัน เดือน ปี รายละเอียดรายจ่าย จำนวนเงิน หมายเหตุ 

 ออกจากโรงเรียนสวนพระยาวิทยา ตำบลดุซงญอ  

อำเภอจะแนะ  จังหวัดนราธิวาส โดย 

1.​ ค่ารถ.................จาก...........ถึง......................

ไป-กลับ   จำนวน........เท่ียวๆละ......บาท 

เป็นเงิน 

2.​ ค่ารถ.................จาก...........ถึง......................

ไป-กลับ   จำนวน........เท่ียวๆละ......บาท 

เป็นเงิน 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

   

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

 

​ ​ ข้าพเจ้า.................................ตำแหน่ง.................................สังกัด...................................................

ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้นน้ีไม่อาจเรียใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 

 

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

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

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

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบแนบใบสำคัญติดใบเสร็จรับเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



จำนวนเงินตามใบสำคัญรับเงิน  จำนวน.........ฉบับ ข้าพเจ้าทดรองจ่ายไปก่อนแล้วเป็น              

จำนวนเงิน............... บาท (.................) ขอเบิกเพียง..............บาท 

  
 

                   ตรวจถูกต้อง 

      ..............................................จนท.                                    ลงช่ือ.................................ผู้จ่ายเงิน 

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

                                                                                 ตำแหน่ง  ครูโรงเรียนสวนพระยาวิทยา 



                                                                           

 

                                                                              หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                                                                    ส่วนท่ี 2 

                                                               ช่ือส่วนราชการ โรงเรียนสวนพระยาวิทยา    อำเภอจะแนะ  จังหวัดนราธิวาส    ​ ​                               แบบ 8708 

                                           ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ……………………… ลงวันท่ี...........เดือน.........................  พ.ศ. ……………. 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                  

          

         จำนวนเงินท้ังส้ิน(ตัวอักษร)  …………………….......................……​ ​ ​                                                   ลงช่ือ...............................................ผู้จ่ายเงิน                     

         คำช้ีแจง 1. ค่าเบ้ียเล้ียงและค่าเช่าท่ีพักให้ระบุอัตราวันและจำนวนวันท่ีขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ                                                      (.............................................)                                

                  2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับจากเงินยืม          ตำแหน่ง....................................................... 

                    3.  ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ท่ีขอยืมเงินจากทางราชการและจ่ายเงินยืมน้ันให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน                              วันท่ี.............................................. 

ลำดับ 

ท่ี ช่ือ  ตำแหน่ง 

ค่าใช้จ่าย  
รวม  

 

ลายมือช่ือ 

ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ปี 

ท่ีรับเงิน 
หมายเห

ตุ 
ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอ่ืน 

 

           

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



 

 

 
 
 

แบบใบสำคญัรบัเงนิคา่ใชจ้า่ยในการจดักจิกรรมสำหรบันกัเรยีน 
ชือ่สว่นราชการ......................โรงเรยีนสวนพระยาวทิยา...................................  อำเภอ.....จะแนะ...............  จังหวดั........

นราธวิาส....................... 
ประกอบใบเบกิคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางของ......................................................................โครงการ/หลกัสตูร/

กจิกรรม..................................................................................... 
วนัที ่.......... เดอืน .......................... พ.ศ. .................   ถงึ วนัที ่.......... เดอืน .............................. พ.ศ. ................. จำนวน

ผูเ้ขา้รว่มกจิกรรมรวมทัง้สิน้.................. คน 
ผูเ้ขา้รว่มกจิกรรม   ไดรั้บเงนิจากโรงเรยีน................................. สงักดั สำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษานราธวิาส  

ปรากฏรายละเอยีดดงันี ้

ลำ
ดบั
ที ่

ชอื-นามสกลุ ทีอ่ยู ่

คา่
อาหา
ร

(บาท) 

คา่เชา่
ทีพ่กั
(บาท) 

คา่
พาหน
ะ

(บาท) 

รวม
เป็นเงนิ
(บาท) 

วนัเดอืน
ปี    ทีร่บั
เงนิ 

ลายมอืชอื
ผูร้บัเงนิ 

                  
                  
                  
                  
                  



                  
                  

รวมเป็นเงนิท ัง้สนิ             
   

​ ลงชือ่.............................................................ผูจ้า่ย
เงนิ 

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

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

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



 

 

แบบรายงานผลการเดินทางไปราชการ 

 

​ การประชุม เร่ือง........................................................................ระหว่างวันท่ี..................................................... 

ณ ....................................................................................................................................................................................... 

 

1.​ รายละเอียดการประชุม 

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

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

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

2.​ ผลท่ีเกิดจากการประชุม 

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

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

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

 

 

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

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

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

​
​
​
​
​
​  


