
  

 

    บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   โรงเรียนคุรุประชาสรรค์ จังหวัดชัยนาท  17140 
ที่…………………………………..……………………….วันที่ …………………………………………… 
เรื่อง  ขออนุมัติยืมเงิน........................................................................................................................................ 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ 

        ข้าพเจ้า นาย / นาง / นางสาว ..................................................................ต าแหน่ง.......................................... 
โรงเรียนคุรุประชาสรรค์  สังกดัส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุทัยธานี ชัยนาท มีความประสงค์ขอยืมเงิน
เพื่อเป็นค่าใช้จ่าย.......................................................................ระหว่างวันท่ี..............เดือน..........................พ.ศ
.......... ถึงวันท่ี..............เดือน..............................พ.ศ.............จ านวน.............................บาท 
(.........................................................................) ตามประมาณการและสัญญายืมเลขท่ี.........../2567 ดังเอกสารแนบ 
                 จากงบประมาณ งาน / โครงการ..................................................................................หน้า................... 
โดยขอเบิกเงินหมวดเงินอุดหนุน เรียนฟรี15 ปี รายได้สถานศึกษา  

         จึงเรียนมาเพื่อโปรดอนุมัติ  
                                                             ลงชื่อ...................................................ผูยื้ม 
                                                                  ( .................................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ได้ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารเรียบร้อยแล้ว 

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

(นางสาวอัปสร  ชัยเภรี) 
หัวหน้างานการเงิน 

ลงวันท่ี.............................................. 

 ได้ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารเรียบร้อยแล้ว 
 เห็นควรพิจารณาอนุมัติให้ด าเนินการเบิกจ่ายเงินได้ 

  ................................................. 
(นางณัฐณิชาช์ บุญมาก) 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงบประมาณ 
         ลงวันท่ี.............................................. 

 ได้ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารเรียบร้อยแล้ว 
 เห็นควรพิจารณาอนุมัติให้ด าเนินการเบิกจ่ายเงินได้ 

................................................. 
(นางสาวอรณัส เอ่งฉ้วน) 

รองผู้อ านวยการกลุ่มงบประมาณ 
             ลงวันท่ี.............................................. 

 อนุมัติ ให้ด าเนินการเบิกจ่ายเงินได้ 
 

................................................. 
(นายเผด็จ  สุพันธนา) 

(ผู้อ านวยการโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ ) 
ลงวันท่ี.............................................. 

หมายเหต ุ เอกสารท่ีแนบ  ( )  สัญญายืมเงิน         ( )  ประมาณการค่าใช้จ่าย   ( )  บันทึกขอใช้จ่ายงบประมาณ 
            ( )  หลักสูตรการอบรม   ( )   ส าเนาบัญชีธนาคาร  

ความคิดเห็นเจ้าหน้าที่งานการเงิน 
      -งบประมาณจัดกิจกรรมทั้งหมด    จ านวน.............................บาท 

-ใช้จ่ายไปแล้ว             จ านวน.............................บาท 
-ใช้ครั้งนี้                               จ านวน.............................บาท 
-คงเหลือ                               จ านวน.............................บาท 

 

                          ลงชื่อ....................................................เจ้าหน้าที่การเงิน 
                                                     (..................................................) 

 



 
 
 

สัญญาการยืมเงิน 

ยื่นต่อ  ผู้อ านวยการโรงเรียนคุรุประชาสรรค ์

 

เลขที่  ………………/…………….. 

วันครบก าหนด........./......../.......... 

ข้าพเจ้า……………………………………….….............ต าแหน่ง……………………………………........................... 
สังกัด…โรงเรียนคุรุประชาสรรค์……สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุทัยธานีชัยนาท.....กระทรวงศึกษาธิการ.... 
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก…………………………………………………………………………………….......................... 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ................................................................................................................................ดังรายละเอียดต่อไปน้ี 

                                                  รายการ                                                                                                     จ านวนเงิน 
 
 
 
 
 
       (ตัวอักษร)……………………………………..………………….…………….……   บาท 

  

  
             ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ  และจะน าใบส าคัญจ่ายที่ถูกต้อง 
พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย(ถ้ามี)  ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  คือภายใน…15…วัน 
นับแต่วันที่ได้รับเงินยืมน้ี/กลับมาถึง ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด  ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน  ค่าจ้าง  เบี้ยหวัด  บ าเหน็จ
บ านาญ  หรือเงินอื่นใดท่ีข้าพเจ้าจะพึงได้รับจากทางราชการชดใช้จ านวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
                (ลงชื่อ)…………………………………..ผู้ยืม                      วันที่……………………………  
                           (………………………………….) 
เสนอ  ผู้อ านวยการโรงเรียนคุรุประชาสรรค ์          
         ได้ตรวจสอบแล้ว  เห็นสมควรให้ยืมเงินตามสัญญายืมเงินฉบับน้ีได้     จ านวนเงิน……………………บาท 
(…………………………………………………….…..) (ตัวอักษร) 
        (ลงชื่อ)………………………………….เจ้าหน้าที่การเงิน           (ลงชื่อ)………………………………….รองผู้อ านวยการ             
                  (.....................................................)                                                 (นางสาวอรณัส เอ่งฉ้วน) กลุ่มบริหารงบประมาณ 
                   วันที…่…………………………                                                    วันที…่………………………… 
ค าอนุมัติ 

   อนุมัติให้ยืมเงินตามเง่ือนไขข้างต้นได้  เป็นจ านวนเงิน………………บาท(…………………………………………….…..)  
                   (ลงชื่อ)………………………………….ผู้อนุมัติ                            วันท่ี…………………………… 

                          (นายเผด็จ   สุพันธนา) 
                           ผู้อ านวยการโรงเรียนคุรุประชาสรรค ์
ใบรับเงิน 
       ได้รับเงินจ านวนเงิน…………………บาท  (……………………………………………………)ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 
                   (ลงชื่อ)………………………………….ผู้รับเงิน                    วันที…่………………………… 
                             (……………………………………) 

 



 
 

รายการส่งใชเ้งินยืม 
 

ครั้งที่ วัน  เดือน  ป ี
รายการส่งใช้ 

คงคา้ง ลายมือผู้รับ 
ใบรับ
เลขที่ เงินสด/ใบส าคัญ จ านวนเงิน 

         

         

         

         
         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         
         

         

         

         

 
 
 
 
 
 
 



 
 

ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ของ ........................................................................................................... กับคณะ รวม ...... ..........................คน 
ไปราชการที่ ...............................................................................ระหว่างวันที่  ...................................รวม..........วัน 
ค่าใช้จ่าย ดังรายการต่อไปนี้ 

ที ่ รายชื่อผู้ไปราชการ ระดับ 
จ านวน

วัน 

เบิกจ่ายเป็นค่า 
รวม 

หมาย
เหตุ 

เบ้ีย
เลี้ยง 

ค่า 
อาหาร 

ที่พัก พาหนะ 
ค่าลง 

ทะเบียน 
ค่า

น้ ามัน 
อื่น ๆ 

             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
                                  รวมเป็นเงินทั้งสิ้น         บาท 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติค่าใช้จ่ายเงินตามประมาณการนี้ต่อไป 
 
        ลงชื่อ            
                                                                                          ........................................................ 
                                           (......................................................) 
                 ผู้ประมาณการรายจ่าย 



 
 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   โรงเรียนครุุประชาสรรค์ 

ที ่   วันที่    
เรื่อง  ขออนุญาตล้างหนี้เงินยืม ตามสัญญายืม.........................../............................ 
 

เรียน เจ้าหน้าที่การเงิน 
สิ่งท่ีส่งมาด้วย 1. บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 
  2. สัญญายืมเลขท่ี…………../……………….... 
  3. เอกสารล้างล้างหนี้เงินยืม 
 

ตามหนังสือค าสั่งโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ที่ .................../................ ลงวันที่ .................................... 
เรื่อง                                          

 โดยข้าพเจ้า       ต าแหน่ง   ผู้รับผิดชอบกิจกรรมโครงการดังกล่าว  
ในการนี้ข้าพเจ้า ได้ขออนุมัติยืมเงินจากกิจกรรมตามโครงการ จ านวน                   บาท   

 บัดนี้ กิจกรรมดังกล่าว ได้ด าเนินการเสร็จสิ้นและบรรลุตามวัตถุประสงค์แล้ว โดยปรากฏ
ค่าใช้จ่าย ดังนี้ 
          -          รวม  บาท 
          -          รวม  บาท 
          -          รวม  บาท 
          -          รวม  บาท 
          -          รวม  บาท 
          -          รวม  บาท 

               รวมทั้งหมด  บาท   
คงเหลือเป็นเงินยืมจากกิจกรรม จ านวน     บาท ข้าพเจ้าขอส่งใช้เงินยืมตามสัญญา
ยืมเลขที่  /  จ านวน   บาท (     ) 

 

ข้าพเจ้าขอส่งใบส าคัญ ,ใบเสร็จรับเงิน,บิลเงินสด  จ านวน..............................บาท  
เงินสดจ านวน..............................บาท ลงวันที่.............................ส่วนที่เกินขอเบิกเพ่ิม จ านวน...........บาท 

ขอรับรองว่า ค่าใชจ่ายที่เกิดข้ึนถูกต้อง 
............................................. 

(..........................................................) 
วันที่................................... ผูส้่งใช้คืนเงินยืม 

ตรวจสอบแล้วและรับรองว่าถูกต้อง
............................................. 
 (                                ) 

วันที่................................... เจา้หน้าที่การเงิน 
ตรวจสอบถูกต้องแล้ว 

............................................. 
(นางสาวอัปสร  ชันเภรี) 

   ผู้ตรวจสอบ  (หัวหน้างานการเงิน) 
วันที่...................................   

ตรวจสอบถูกต้องแล้ว 
............................................. 

นางณัฐณิชาช์  บุญมาก) 
ผู้ตรวจสอบ (ผช.ฝ่ายงบประมาณและบุคคล) 

วันที่................................... 
ตรวจสอบถูกต้องแล้ว 

............................................. 
(นางสาวอรณัส  เอ่งฉ้วน) 

รองผู้อ านวยการฝ่ายงบประมาณและบุคคล 
ผู้อนุมัติ วันที่................................... 

ตรวจสอบถูกต้องแล้ว 
............................................. 

(นายเผด็จ  สุพันธนา) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ 
ผู้อนุมัติ วันที่................................... 

 



 
 
 

    บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  ............................................................................................................................. ..................... 
ที่…………………………………..……………………….วันที่ .......................................................................... ................ 
เรื่อง   ส่งเอกสารชดใช้สัญญายืมเงินราชการ 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ 

     ตามท่ีข้าพเจ้า...................................................................ต าแหน่ง
...................................................... 
ได้ยืมเงินราชการ จากโรงเรียนคุรุประชาสรรค์  สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุทัยธานี  ชัยนาท 
สัญญายืมเงินเลขที่ …….….…/.……..….…   ลงวันที่............................................จ านวนเงิน................................
บาท  เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการฝึกอบรมหลักสูตร..................................... 
............................................................................................................................. ........................................ 
ระหว่างวันที่............เดือน.........................พ.ศ.............ถึงวันที่............เดือน..........................พ.ศ. .......... นั้น 

    บัดนี้ ได้เดินทางไปราชการเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งหลักฐานเพ่ือชดใช้สัญญายืมเงิน ดังนี้ 
           1.  เงินสด   ....................................บาท  
        2.  ใบส าคัญ  .....................................บาท (ตามรายละเอียดที่แนบ) 
     รวม  .....................................บาท 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและด าเนินการต่อไป 

 
 

ลงชื่อ.....................................................  
             (....................................................) 

              .........../............................/................. 
 



 
 

ส่วนที่ 1 แบบ 8708 
 
สัญญายืมเงินเลขที่…………………..………………………..…………………..วันที่………………………………………….………………..        
ชื่อผู้ยืม…………………………………..………………………….…….……………จ านวนเงิน…………………….……….…….………บาท                    

 
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

   
         โรงเรียนโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ 

วันที่………..….เดือน……..…………….พ.ศ……………… 
 
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ 
 
 ตามค าสั่ง/บันทึก ที่ หนังสือ………..…………….……………….…………ลงวันที่…………………………….อนุมัติให้ 
ข้าพเจ้า……………………………………………………………………….ต าแหน่ง…………………………………..………………….……. 
สังกัด…………………………………………………………………..พร้อมด้วย………………………………….……………………………… 
……………………………………………………………………………..……………………………………………………………………………… 
เดินทางไปราชการ…………………………………………………………………………………………………………………………………. 
ณ...................................................................................................................................... .....โดยเดินทางออกจาก       
 บ้านพกั   ส านักงาน ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่……..….เดือน………….……….พ.ศ……………เวลา……………...น. 
และกลับถึง  บ้านพัก  ส านักงาน ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่….…….เดือน………………พ.ศ…….…เวลา……..…น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้…..………..วัน…………………..ชั่วโมง 
 ข้าพเจ้าขอเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ    ข้าพเจ้า    คณะเดินทาง  ดังนี้ 

ค่าเบี้ยเลี้ยง……………………………………………….………………………………….จ านวน……….วนั รวม………….………..บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท……………………………………………………..………………..จ านวน……….วัน รวม…………….……..บาท 
ค่าพาหนะ…………………………………………………………………………….………จ านวน……….วัน รวม………….………..บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น………………………………………………………………………………….จ านวน……….วัน รวม……….…………..บาท 
       รวมเงินทั้งสิ้น……………………………………….…..บาท 
จ านวนเงิน ( ตัวอักษร)…………………………………………………………………………………………………….……………………… 
  

ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริงและหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย 
จ านวน……..…..ฉบับ รวมทั้งจ านวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
       
 

ลงชื่อ………………………….………….ผู้ขอรับเงิน 
            (……………………………….……….) 
      ต าแหน่ง………………………….………………. 



 
 
 
ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว
เห็นควรให้เบิกจ่ายเงินได้ 
           ลงชื่อ………………………………..…………. 
                 (…………………………….……………) 
                   ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่การเงิน 
         วันที…่………………………….…………………… 

อนุมัติให้จ่ายได้ 
 
   ลงชื่อ……………………………..……………………. 
                 (นายเผด็จ   สพัุนธนา) 
   ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ 
       วันที่……………………………………………… 

                  
          ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จ านวน………………………………………………………………บาท 
(…………………………………………………………………………………………………………………) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
    
  ลงชื่อ…………………………………………….ผู้รับเงิน          ลงชื่อ………………………………………………..ผู้จ่ายเงิน 
        (……………………………………………)                           (…………………………...……………………) 
   ต าแหน่ง……………………………..………..                       ต าแหน่ง……………………………………………….. 
   วันที…่…………..…………………………….                             วันที่…………………..…………………………… 
จากยืมเงินตามสัญญาเลขที่……………………..…………..วันที่……………………………………………………………..………….. 
             
หมายเหตุ…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 
กรณีขอเบิกเงินชดเชยค่าน้ ามันในการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 

           ข้าพเจ้าเดินทางจาก  บ้านพัก  ส านักงาน   เลขท่ี...............หมู่ที่..........ต าบล............................... 
อ าเภอ....................................จังหวัด............................ถึง ............................................. ..................................... 
อ าเภอ.................................จงัหวัด.........................ระยะทาง........  ..กิโลเมตร ไป – กลับ รวม.... .......กิโลเมตร 
โดยพาหนะส่วนตัว หมายเลขทะเบียน ......................................................ขอเบิกเงินชดเชยค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
กิโลเมตรละ 4 บาท เป็นเงิน..................บาท (.............................................................................................. ..) 
                                                                                             รับรองถูกต้อง 
                                                                           
                                                                              ลงชื่อ ..........................................ผู้เบิก 
                                                                                  (...............................................) 
 
ค าชี้แจง    1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการ 
เริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกันให้แสดงรายละเอียดของ วัน เวลา ที่แตกต่างกัน 
ของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 
             2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปี 
 ที่รับเงิน กรณีที่มีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืม และวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
             3. กรณีท่ียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน  
ทั้งนี้ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน ( ส่วนที่ 2 ) 



  

ส่วนที่ 2 แบบ 8708 
หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ชื่อส่วนราชการ…โรงเรียนคุรุประชาสรรค์…จังหวัด…ชัยนาท.... ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุทัยธานี ชัยนาท 
ประกอบใบเบิกจ่ายคา่ใช้จา่ยในการเดินทาง ของ………………………………………………………………………………………ลงวันที…่………เดือน…………………………พ.ศ. …………. 

 

ล าดับ 
ที ่ ชื่อ ต าแหน่ง 

ค่าใช้จ่าย 
รวม 

ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

วัน  เดือน  
ปี  ท่ีรับเงิน 

หมายเหตุ ค่าเบ้ียเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่ายานพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 

           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           

รวมเงิน      ตามสัญญาเงินยืมเลขที่…….…ลงวันที่…………….. 
 

 จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)   ……………………………………………………………………………….……………………………               ลงชื่อ ………………..…….……………….ผู้จ่ายเงิน 
                                       (……….………………………………) 

ค าชี้แจง  1.  ค่าเบี้ยเลี้ยงและคา่เช่าที่พักให้ระบุอัตราวนัละและจ านวนวนัที่ขอเบิกของแต่ละบคุคลในช่องหมายเหตุ                                              ต าแหน่ง .............................................  
                       2.  ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเปน็ผูล้งลายมือชื่อผู้รบัเงินและวันเดือนปทีี่ได้รบัเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม                                      วันที ่ ……...เดือน....................พ.ศ. ............. 
                    ให้ระบุวันที่ทีไ่ด้รับจากเงินยืม 
            3.  ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงนิยืมนัน้ให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน เปน็ผูล้งลายมือชื่อผูจ้่ายเงิน 



  

ส่วนที่ 2 แบบ 8708 

แบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมส าหรับนักเรียน 

ช่ือส่วนราชการผู้จดักิจกรรมโรงเรยีนคุรุประชาสรรค์ โครงการ.............………………………………………………………………………………………………………………………………..…….อ าเภอสรรคบรุี  จังหวัดชัยนาท 
วันท่ี………เดือน……………………พ.ศ. …….…… ถึงวันท่ี………เดือน……………………พ.ศ. …………รวม............วัน   ที่ขอเบิกเงิน จ านวนผู้เข้ารว่มกิจกรรมรวมทั้งสิ้น..................คน 

ผู้เข้าร่วมกิจกรรม ได้รับเงินจากโรงเรียนคุรุประชาสรรค์  สังกัดส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา อุทัยธานี ชัยนาท ปรากฏรายละเอียดดังนี้ 

ล าดับ
ที ่

ชื่อ-สกลุ ที่อยู่ ค่าอาหาร 
บาท 

ค่าที่พัก 
บาท 

ค่าพาหนะ 
บาท 

รวมเป็นเงิน 
บาท 

วัน เดือน ป ี
ที่รับเงิน 

ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
  ยอดยกไป จากหน้าที่     ตามสัญญาเลขที่...................วนัที่

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

 จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)   ………………………………………………………………………………….…………………….               ลงช่ือ ………………………………………………….ผู้จ่ายเงิน 
                                                (………………………………….……………..) 

ค าช้ีแจง  1.  ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละและจ านวนวันท่ีขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ              ต าแหน่ง…………………………………..……………  
           2.  ให้ผู้มสีิทธิแตล่ะคนเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีไดร้ับเงิน กรณเีป็นการรับจากเงินยมื                      วันท่ี……..…...เดือน...........................พ.ศ. ....................... 

                    ให้ระบุวันท่ีที่ไดร้บัจากเงินยืม 
3.  ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยมืนัน้ให้แก่ผู้เดินทางแตล่ะคน เป็นผูล้งลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน 

 



 
 

                                                                   ส่วนที่ 2 แบบ 8708 
แบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมส าหรับนักเรียน 

ช่ือส่วนราชการผู้จดักิจกรรมโรงเรยีนคุรุประชาสรรค์ โครงการ.............………………………………………………………………………………………………………………………………..…….อ าเภอสรรคบรุี  จังหวัดชัยนาท 
วันท่ี………เดือน……………………พ.ศ. …….…… ถึงวันท่ี………เดือน……………………พ.ศ. …………รวม............วัน   ที่ขอเบิกเงิน จ านวนผู้เข้ารว่มกิจกรรมรวมทั้งสิ้น..................คน 

ผู้เข้าร่วมกิจกรรม ได้รับเงินจากโรงเรียนคุรุประชาสรรค์  สังกัดส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา อุทัยธานี ชัยนาท ปรากฏรายละเอียดดังนี ้

ล าดับ
ที ่

ชื่อ-สกลุ ที่อยู่ ค่าอาหาร 
บาท 

ค่าที่พัก 
บาท 

ค่าพาหนะ 
บาท 

รวมเป็นเงิน 
บาท 

วัน เดือน ป ี
ที่รับเงิน 

ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

  ยอดยกมา จากหน้าที่       
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
  ยอดยกไป จากหน้าที่     ตามสัญญาเลขที่...................วนัที่

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

 จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)   ………………………………………………………………………………….…………………….               ลงช่ือ ………………………………………………….ผู้จ่ายเงิน 
                                                (………………………………….……………..) 

ค าช้ีแจง  1.  ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละและจ านวนวันท่ีขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ              ต าแหน่ง…………………………………..……………  
           2.  ให้ผู้มสีิทธิแตล่ะคนเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีไดร้ับเงิน กรณเีป็นการรับจากเงินยมื                      วันท่ี……..…...เดือน...........................พ.ศ. ....................... 

                    ให้ระบุวันท่ีที่ไดร้บัจากเงินยืม 
3.  ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยมืนัน้ให้แก่ผู้เดินทางแตล่ะคน เป็นผูล้งลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน 

 



 
 

ส่วนที่ 2 แบบ 8708 

แบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมส าหรับนักเรียน 

ช่ือส่วนราชการผู้จดักิจกรรมโรงเรยีนคุรุประชาสรรค์ โครงการ.............………………………………………………………………………………………………………………………………..…….อ าเภอสรรคบรุี  จังหวัดชัยนาท 
วันท่ี………เดือน……………………พ.ศ. …….…… ถึงวันท่ี………เดือน……………………พ.ศ. …………รวม............วัน   ที่ขอเบิกเงิน จ านวนผู้เข้ารว่มกิจกรรมรวมทั้งสิ้น..................คน 

ผู้เข้าร่วมกิจกรรม ได้รับเงินจากโรงเรียนคุรุประชาสรรค์  สังกัดส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา อุทัยธานี ชัยนาท ปรากฏรายละเอียดดังนี ้

ล าดับ
ที ่

ชื่อ-สกุล ที่อยู่ ค่าอาหาร 
บาท 

ค่าที่พัก 
บาท 

ค่าพาหนะ 
บาท 

รวมเป็นเงิน 
บาท 

วัน เดือน ปี 
ที่รับเงิน 

ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
  รวมเป็นเงินทั้งสิ้น     ตามสัญญาเลขที่...................วนัที่

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

 จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)   ………………………………………………………………………………….…………………….               ลงช่ือ ………………………………………………….ผู้จ่ายเงิน 
                                                (………………………………….……………..) 

ค าช้ีแจง  1.  ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละและจ านวนวันท่ีขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ              ต าแหน่ง…………………………………..……………  
           2.  ให้ผู้มสีิทธิแตล่ะคนเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีไดร้ับเงิน กรณเีป็นการรับจากเงินยมื                      วันท่ี……..…...เดือน...........................พ.ศ. ....................... 

                    ให้ระบุวันท่ีที่ไดร้บัจากเงินยืม 
3.  ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยมืนัน้ให้แก่ผู้เดินทางแตล่ะคน เป็นผูล้งลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน 



  

แบบ   บก 111 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ   โรงเรียนคุรุประชาสรรค์   อ าเภอสรรคบุรี   จังหวัดชัยนาท 
 

วัน/เดือน/ปี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

รวมเป็นเงิน   
 

    รวมทั้งสิ้น  (ตัวอักษร)........................................................................................................................ ...................................... 

  ข้าพเจ้า.....................................................................................ต าแหน่ง........................................... ...................... 
      โรงเรียนคุรุประชาสรรค์ สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา อุทัยธานี ชัยนาท ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้     
ไม่อาจเรียก ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้   และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 
 
 
 
      ลงชื่อ.............................................................. 
            (............................................................) 
      วันที่................................................................. 
 
 



 
 

 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ      โรงเรียนคุรปุระชาสรรค์ 
ที…่…………………………………..……………. วันที…่…………………………………………………………………………………………… 
เรื่อง     ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ 

 
เรียน    ผู้อ านวยการโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ 

ด้วย ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว……………………………………………………….. ต าแหน่ง ............................................
โรงเรียนคุรุประชาสรรค์ อ าเภอสรรค์บุรี จังหวัดชัยนาท ไปราชการ เรื่อง........................................................................... 
............................................................................................................................. .................................................................
ระหว่างวันที่..................เดือน.............................พ.ศ......................ถึงวันที่...............เดือน...........................พ.ศ.................. 
ในการไปราชการครั้งนี้ ข้าพเจ้าขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวหมายเลขทะเบียน.........................เป็นพาหนะในการเดินทาง 
โดยออกเดินทางจาก...................................................................ถึง.......................................................................................
รวมระยะทางไป – กลับ  จ านวน.........................กิโลเมตรๆ ละ 4 บาท เป็นเงิน..................................บาท เหตุผลที่ขอใช้
รถยนต์ส่วนตัวเนื่องจาก...................................................................................................................... .................................
มีผู้เข้าร่วมการเดินทาง จ านวน........................คน 

                                    

                      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

                   ลงชื่อ.....................................................ผู้ขอเบิก 
                           (.................................................) 
           ต าแหน่งครู............................................. 
 

 อนุญาต   
 ไมอ่นุญาต    
                                                                                                    

            ..................................................... 
                  (นายเผด็จ  สพัุนธนา) 

ผู้อ านวยการโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ 
 
 



 
 

 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ      โรงเรียนคุรปุระชาสรรค์ 
ที…่…………………………………..……………. วันที…่…………………………………………………………………………………………… 
เรื่อง     ขออนุมัติเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะเหมาจ่าย 

 
เรียน    ผู้อ านวยการโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ 

ตามท่ีโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ ได้อนุมัติให้ใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการที่……………………………..……………………..... 
ในวันที่................................................................................................. .....นั้น  

ในการไปราชการครั้งนี้ ข้าพเจ้าเดินทางไป - กลับมาแล้ว จึงขอเบิกชดเชยค่าพาหนะเหมาจ่ายในราชการครั้งนี้ 
ดังนี้ ซึ่งมีระยะทาง...........................กิโลเมตร กิโลเมตรละ 4 บาท เป็นเงิน ........................................... ......บาท 
(.........................................................................................) 

 

                      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

                   ลงชื่อ.....................................................ผู้ขอเบิก 
                           (.................................................) 
           ต าแหน่งครู............................................. 

 
ได้พิจารณาเห็นสมควรโปรดอนุมัติให้เบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะเหมาจ่าย ประเภทค่าพาหนะ                         

จ านวน................................... บาท (............................................................................... .......................) 
 
                 ลงชื่อ..................................................เจ้าหน้าที่การเงิน 
                      (.............................................) 
                                      ........../.................../.......... 

 
  ได้ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารเรียบร้อยแล้ว 
 
 

ลงชื่อ............................................ 
     (นางณัฐณิชาช์   บุญมาก) 

ต าแหน่ง   ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงบประมาณ 
ลงวันท่ี.............................................. 

 

  ได้ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารเรียบร้อยแล้ว 
  เสนอเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

 
ลงชื่อ............................................ 

(นางสาวอรณัส   เอ่งฉ้วน) 
ต าแหน่ง   รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 

ลงวันท่ี.............................................. 

                                                  อนุมัติ 
 
 

ลงชื่อ............................................ 
       (นายเผด็จ  สุพันธนา) 

ต าแหน่ง   ผู้อ านวยการโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ 
ลงวันท่ี.............................................. 



 
 

 
สรุปผลการด าเนินงานการไปราชการ โรงเรียนคุรุประชาสรรค์ 

                 รายงานวันที่...............เดือน.....................................พ.ศ. ........... ...... 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ 

ข้าพเจ้า........................................................................ต าแหน่ง...................................... .........รายงานผลการไป
ปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
1. กิจกรรมที่ด าเนินการ   การอบรม/ประชุมม/สัมมนา.......................................................................................  

           งานที่ร่วมแข่งขัน.........................................................................................................  
    อ่ืน ๆ .........................................................................................................................  

2. วัน/เดือน/ปี ไปราชการ ................................................สถานที่................................................ ............................ 
ชื่อผู้ด าเนินการ............................................................................................................. .............................................. 
3. ผลการด าเนินงาน สรุปดังนี้ 

  3.1 ความส าเร็จตามเป้าหมาย      ดีมาก 9 – 10   ดี 7 – 8    พอใช้ 5 – 6   ปรับปรุง 1 – 4 
  3.2 ค่าใช้จ่ายในการไปราชการ ครั้งนี้ ............................................................................................ ......บาท 

  3.3 สอดคล้องกับนโยบาย 3 H (สพม. อุทัยธานี ชัยนาท) ดังรายละเอียด 
   ได้รับเกียรติบัตร ชื่อโรงเรียน จ านวน................................................ฉบับ (แนบมาพร้อมนี้)  
   ได้รับเกียรติบัตร ชื่อครู จ านวน.........................................................ฉบับ (แนบมาพร้อมนี้)  
   ได้รับเกียรติบัตร ชื่อนักเรียน จ านวน................................................ฉบับ (แนบมาพร้อมนี้)  
  3.4 ผลการแข่งขัน/รางวัล ที่ได้รับ 
   ............................................................................................................................. ................. 
  ชื่อนักเรียนที่ได้รับรางวัล 

  1) ………………………………………………ชั้น........   2) …………………………………………………ชั้น......... 
  3) ………………………………………………ชั้น........   4) …………………………………………………ชั้น......... 
  5) ………………………………………………ชั้น........   6) …………………………………………………ชั้น......... 

4.  การน าความรู้มาพัฒนางานในหน้าที่    สิ่งที่รับนโยบายมาที่ต้องน ามาด าเนินการ   ดังนี้ 
............................................................................................................................. ..................................................... 
............................................................................. .....................................................................................................  

 

                    ลงชื่อ.......................................................... 
             (.........................................................) 
                         ผู้รายงาน 

ความเห็นผู้บริหาร 

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

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

      ลงชื่อ...................................................... 
                           (นายเผด็จ สพัุนธนา) 
                               ผู้อ านวยการโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ 



 
 

 
ใบแนบใบส าคัญติดใบเสร็จค่าลงทะเบียนอบรม/ค่าเช่าท่ีพัก/ค่าตั๋วเครื่องบิน 

(1 ใบ ต่อ 1 ใบเสร็จ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้จ่ายเงินเป็นค่า……………………………………………..……………………………………………………จริง 
จ านวน………………………..บาท  (……………………………………………………………………………………..)  ตามใบเสร็จรับเงิน        
เลขที่................................เล่มที่........................................ข้างบนนี้ และได้จ่ายไปในงานราชการโดยแท้จริง 
 
      (ลงชื่อ)...........................................................ผู้เบิก  
              (..........................................................)  
      ต าแหน่ง.................................................. ............ 

 


