
เช็คเลขท่ี                               . 

บค                               . 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ     โรงเรียนปิยะมหาราชาลัย  

ท่ี​          /         .. ​​ ​ ​ วันท่ี                           ​  

เร่ือง ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ    โครงการท่ี                                          . 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน ปิยะมหาราชาลัย 

 

​ ​ ด้วย นาย/นาง/นางสาว                                               ได้ส่งหลักฐานขอเบิกเงิน

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                  . ฉบับ  เป็นเงิน                                           . บาท 

​ ​ ตรวจสอบแล้ว  เอกสารครบถ้วนถูกต้อง  มีเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน(ค่าใช้จ่ายรายหัวระดับ..................) ค่าใช้สอย โครงการ                                                  . 

จำนวนเงิน                . บาท  จ่ายไปแล้ว                 . บาท  จ่ายคร้ังน้ี                                 บาท 

(                                                                 )  คงเหลือ                                         . บาท 

      ​ เห็นควร 

    □    1.อนุมัติจ่ายเงินจำนวน                บาท  ให้แก่                                                       .                        

.   

    □    2.ลงนามในเช็คส่ังจ่าย 

 

                                                      ลงช่ือ...............................................เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

                                                      ลงช่ือ..............................................รองผู้อำนวยการโรงเรียน 

 

 

 

                                        คำส่ัง 

 

                                                   □      1.อนุมัติ 

                                                         □      2.ลงนามแล้ว 

 

 

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

 



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

                                                           ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนปิยะมหาราชาลัย 

 

 



หน้างบใบสำคัญ 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

โรงเรียนปิยะมหาราชาลัย 

ระหว่างวันท่ี                                              . 

ลำดับ

ท่ี 

ช่ือ-สกุล ตำ 

แหน่ง 

ค่า

เบ้ียเล้ีย

ง 

ค่าท่ีพัก ค่า

พาหนะ 

อ่ืนๆ รวม หมายเห

ตุ 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 รวมเป็นเงินท้ังส้ิน       

 

ตรวจสอบแล้วถูกต้อง อนุมัติให้จ่าย 

 



 

 

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

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

ผู้ช่วย/รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 

วันท่ี                                                     . 

 

 

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

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

ผู้อำนวยการโรงเรียนปิยะมหาราชาลัย 

วันท่ี                                                     . 

 

สัญญาเงินยืมเลขท่ี                                     วันท่ี                                            ส่วนท่ี 1 

ช่ือผู้ยืม                                                    จำนวนเงิน                         บาท  แบบ 8708 

 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

ท่ีทำการ โรงเรียนปิยะมหาราชาลัย                   . 

วันท่ี         เดือน                  พ.ศ.           . 

เร่ือง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนปิยะมหาราชาลัย 

​ ​ ตามคำส่ัง/บันทึก  ท่ี       /       ลงวันท่ี                                           ได้อนุมัติให้ 

ข้าพเจ้า                                                              ตำแหน่ง                                           . 

สังกัดโรงเรียนปิยะมหาราชาลัย สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม พร้อมด้วย              . 

 

                                                                                                                             . 

เดินทางไปปฏิบัติราชการ                                                                                               . 

โครงการ                                          . กลุ่มสาระฯ                                .   โดยออกเดินทางจาก 

□ บ้านพัก □ สำนักงาน □ ประเทศไทย  ต้ังแต่วันท่ี    เดือน             พ.ศ.          เวลา           น. 

และกลับถึง □ บ้านพัก □ สำนักงาน □ ประเทศไทย วันท่ี     เดือน         พ.ศ.         เวลา        น. 

รวมเวลาไปราชการคร้ังน้ี :                      วัน                         ช่ัวโมง 

        ​ ​ ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ□ข้าพเจ้า□คณะเดินทางดังน้ี 

ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางประเภท                                 . จำนวน                  วัน  รวม                 บาท 

ค่าเช่าท่ีพักประเภท                                           . จำนวน                  วัน  รวม                 บาท 

ค่าพาหนะ                    .  รวม              บาท ค่าใช้จ่ายอ่ืน                                  รวม                 บาท 

 



รวมเงินท้ังส้ิน                   บาท 

จำนวนเงิน  (ตัวอักษร)                                                                                                  . 

​ ​ ข้าพเจ้าขอรับรองว่า   รายการท่ีกล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง   และหลักฐานการจ่ายท่ี

ส่งมาด้วย จำนวน          ฉบับ  รวมท้ังจำนวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

 

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

                                         (                                   ) 

                           ตำแหน่ง                                               . 

 

 



-2- 

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถูกต้องแล้ว 

เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 

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

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

ตำแหน่ง                                                        .

วันท่ี                                                              . 

อนุมัติให้จ่ายได้     

 

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

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

ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนปิยะมหาราชาลัย   
. 

วันท่ี                                                . 

     

 

                   ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  จำนวน                                        บาท 

(                                                         )  ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 

 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับเงิน 

     (                                              )                

ตำแหน่ง                                                . 

วันท่ี                                                      .          

จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี                           . 

ลงช่ือ........................................................ผู้จ่ายเงิน 

      (                                           .) 

ตำแหน่ง                                                . 

วันท่ี                                                      .    

วันท่ี                                                      .    
 

 

หมายเหตุ...................................................................................................................................................

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

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

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

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

 

คำช้ีแจง  1.  กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน  หากระยะเวลา 

  ในการเร่ิมต้นและส้ินสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกันให้แสดงรายละเอียด  

  ของวันเวลาท่ีแตกต่างของบุคคลน้ันในช่องหมายเหตุ 

2.​  กรณีย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวัน  

  เดือนปีท่ีรับเงิน  กรณีท่ีมีการยืมเงินให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับเงินยืม  เลขท่ีสัญญายืมและ  

  วันท่ีอนุมัติเงินยืมด้วย 

3.​  กรณีท่ีย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือช่ือในช่องผู้รับ 

  เงิน ท้ังน้ีให้ผู้มีสิทธ์ิแต่ละคนลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนท่ี 2) 

 



 

 



หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ช่ือส่วนราชการ             โรงเรียนปิยะมหาราชาลัย                   จังหวัด   นครพนม                  . 

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ                                        ลงวันท่ี           เดือน                      พ.ศ.            . 

ลำดับ 

ท่ี ช่ือ 
ตำ​

แหน่ง 

ค่าใช้จ่าย 

รวม 
ลายมือช่ื

อผู้รับเงิน 

วัน เดือน ปี 

ท่ีรับเงิน 
หมายเหตุ ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่าย

อ่ืน 

1           

2           

3           

4           

5           

6           

7           

8           

9           

10           

11           

12           

รวมเงิน      ตามสัญญาเงินยืมเลขท่ี         วันท่ี                . 

 

จำนวนเงินรวมท้ังส้ินรวม (ตัวอักษร)                                                                         ​ ​          ลงช่ือ..............................................ผู้จ่ายเงิน 

 



คำช้ีแจง                                                                                                                                                           (                                   )  ​
1.ค่าเบ้ียเล้ียงและค่าเช่าท่ีพักให้ระบุอัตราวันละและจำนวนวันท่ีขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ​ ​                     ตำแหน่ง                                . 

2.ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบุ                                   วันท่ี                                     . 

3.วันท่ีท่ีได้รับจากเงินยืมผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ขอยืมเงินจากทางราชการและจ่ายเงินยืมน้ันให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน 

 



แบบ  บก. 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ส่วนราชการ โรงเรียนปิยะมหาราชาลัย 

วันเดือนปี ​ รายละเอียดการจ่ายเงิน​  จำนวนเงิน หมายเหตุ 

 

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

 

 

 

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

 

 

 

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

 

 

 

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

 

 

 

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

 

1.ค่าโดยสารรถรับจ้างจากบ้านพักถึงสถานีขนส่ง 

ไป-กลับ จำนวน 2 เท่ียว อัตราเท่ียว

ละ....................บาท รวมเป็นเงิน 

 

2.ค่ารถโดยสารปรับอากาศจาก........................... 

ถึง.................................ไป-กลับ จำนวน 2 เท่ียว 

อัตราเท่ียวละ............................บาทรวมเป็นเงิน 

 

3.ค่าโดยสารรถรับจ้างจาก.................................. 

ถึง.................................ไป-กลับ จำนวน 2 เท่ียว 

อัตราเท่ียวละ...........................บาท รวมเป็นเงิน 

 

4.ค่ารถโดยสารปรับอากาศจาก........................... 

ถึง.................................ไป-กลับ จำนวน 2 เท่ียว 

อัตราเท่ียวละ...........................บาท รวมเป็นเงิน 

 

5.ค่าเช่าท่ีพักเหมาจ่าย.................คืน............ห้อง 

รวมเป็นเงิน 

 

 

 

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

 

 

 

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

 

 

 

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

 

 

 

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

 

 

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

 เน่ืองจากมี

สัมภาระ 

 รวมท้ังส้ิน    

 

รวมท้ังส้ิน (ตัวอักษร)วันท่ี                                                                                                    .                       

​ ข้าพเจ้า                                                             . ตำแหน่ง.                                      . 

สพฐ. ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นน้ี   ไม่อาจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงาน

ของทางราชการโดยแท้ 

 

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

          (                                                      .) 

 



   วันท่ี            .เดือน                          .พ.ศ.               . 

 



ใบสำคัญท่ี................................... 

ฎีกาท่ี................./........................ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จำนวนเงินตามใบสำคัญรับเงินต้นฉบับนี้ได้จ่ายเป็นค่า                                 . 

จำนวน                             บาท  (                                                         ) 

ข้าพเจ้าได้ใช้เงินส่วนตัวทดรองจ่ายไปก่อน 
 

 

 



 

 

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

(                                          ) 

                     ตำแหน่ง                                               .  

 


