
 
คู่มือการให้บริการกลุ่มบริหารงบประมาณ  

ประจ าปี 2567 
 
 

 
โรงเรียนเชียงยืนวิทยา 

อ าเภอท่าอุเทน จังหวัดนครพนม 
 
 
 
 
 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 
 
 

 



 

 

 

 

 

 

  

การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดการอบรม 
 

 

 



 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

เอกสาร,หลักฐานประกอบการขอเบกิ 
 
 
 



 

โรงเรียนเชียงยืนวทิยา 

ผู้อ านวยการโรงเรียนเชียงยืนวทิยา 



แบบลงเวลา 

กิจกรรม............................................... โรงเรียนเชียงยืนวิทยา ประจ าปีการศึกษา............................ 

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

วันที่ ................................................ 

ล าดับ ชื่อ สกุล ลงช่ือ เวลามา ลงช่ือ เวลากลับ หมายเหตุ 

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              
 

ใบส าคัญรับเงิน 



 
วันที่..........เดือน.............................พ.ศ......................... 

 
 ข้าพเจ้า............................................................. ................................ อาศัยอยู่บ้านเลขที่............ หมู่ที่.............
บ้าน..............................ต าบล............................. อ าเภอ....................................... จังหวัด.......... ..................................
ได้รับเงินจากโรงเรียนเชียงยืนวิทยา ดังรายการต่อไปนี้ 
 
ที ่ รายการ จ านวนเงิน (บาท) 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
รวมเงิน (บาท)  

 
รวมเงิน (ตัวอักษร)............................................................................................................................... ........... 

 
 
 

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

 
 

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

 

 



 

 

 

 

  

การเบิกค่าใช้จ่ายในการไปราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  

 

 

 

 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร,หลักฐานประกอบการขอเบกิ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สัญญาเงินยืมเลขที่                                                 วันที่                                              ส่วนที่ 1 
ชื่อผู้ยืม                                                         จ านวน                                บาท           แบบ 8708 

 
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
                                                                                      ที่ท าการ   โรงเรียนเชียงยืนวิทยา  
                                                                                      วันที่     เดือน         พ.ศ...................                   
 
เรื่อง    ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
 
เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนเชียงยืนวิทยา  
 

  ตามค าสั่งโรงเรียนเชียงยืนวิทยา ที่               ลงวันที่                     ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้า
.........................                            ต าแหน่ง                                            สังกัด   ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เดินทางไปปฏิบัติราชการเพ่ือ........................................................................................................  
ในวันที่ ................................................... ณ ....................................................................................................... เดินทาง

ออกจาก   บ้านพัก   ส านักงาน   ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่ ................................................ เวลา               และ

กลับถึง   บ้านพัก    ส านักงาน    ประเทศไทย วันที่ ................................................ เวลา               รวมเวลา
ไปราชการครั้งนี้       วัน      ชั่วโมง 
 

  ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ   ข้าพเจ้า    คณะเดินทาง   ดังนี้ 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท                                 จ านวน      วัน     รวม           บาท 
ค่าเช่าที่พัก                                                        จ านวน    -  วัน              รวม           บาท 
ค่าพาหนะประเภท                                                       รวม           บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น                                                                                           รวม           บาท 
                    รวมเงินทั้งสิ้น                 บาท           
จ านวนเงิน (ตัวอักษร)                                                      
 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายงานที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานที่ส่งมาด้วยจ านวน       ฉบับ 
รวมทั้งจ านวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 
 

           (ลงชื่อ)                                  ผู้ขอรับเงิน 
               (นางสาวจินตหรา  วงค์อุดดี) 

               ต าแหน่ง  รองผู้อ านวยการโรงเรียนเชียงยืนวิทยา 
 



 
 
              ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบ
ถูกต้องและเห็นควรอนุมัติให้เบิกได้ 
 
                ลงชื่อ                                     
                     (.นางสาววัชราภรณ์  อุปทุม) 
                   ต าแหน่ง  ครู / เจ้าหน้าที่การเงิน                                                                                                            
             วันที่.......                                

 
อนุมัติให้จ่ายได้ 

 
           ลงชื่อ...........................................................                 
                          (นายวชิระ  พลพิทักษ์) 
          ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการโรงเรียนเชียงยืนวิทยา 
                วันที่.......................                               

 
       ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จ านวน ........................... บาท (                                       ) 
ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
ลงชื่อ                                        ผู้รับเงิน 
             (                                  ) 
        ต าแหน่ง       
        วันที…่…................ 
 

ลงชื่อ                                       ผู้จ่ายเงิน 
              (..นางสาววัชราภรณ์  อุปทุม..) 
        ต าแหน่ง      ครู / หัวหน้าเจ้าหน้าที่การเงิน                                                      
       วันที่………………… 
 

จ่ายเงินยืมตามสัญญาเลขที่                                      วันที่................................................................                                 
 
หมายเหตุ............................................................................................................................. ............................................. 
............................................................................................................................................................................. ............
....................................................................................................................... ............................................................ 
............................................................................................................................. ............................................................
....................................................................................................................................... ..................................................
................................................................................. ........................................................................................................
............................................................................................................................. ................................................                                                                                                                                                                                                            

ค าชี้แจง 1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียว หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและ 
              สิ้นสุดการเดินทางแต่ละบุคคลแตกต่างกันให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นช่อง
หมายเหตุ 

2.กรณียื่นเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคลให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงรายมือชื่อผู้รับและวันเดือนปีที่รับเงิน  กรณีท่ีมีการยืม
เงินให้รับวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 

3.กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายเป็นหมู่คณะผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ ให้ผู้มีสิทธิ์แต่ละคน
ลงลายมือชื่อรับเงินให้หลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 



 
หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ชื่อส่วนราชการ   โรงเรียนเชียงยืนวิทยา จังหวัด  นครพนม            
ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ                                    ลงวันที่         เดือน              พ.ศ.         

 

ล าดับ 
ที ่

ชื่อ ต าแหน่ง 
ค่าใช้จ่าย 

รวม ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
วัน  เดือน 

ปี 
หมายเหตุ ค่าเบี้ย

เลี้ยง 
ค่าเช่าที่

พัก 
ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 
 

 
 

 
 

  
 

 
 

รวมเงิน - - -   ตามสัญญาเงินยืมที่          วันที ่
 
จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น  (ตัวอักษร)             .  
              ลงชื่อ                                           ผู้จ่ายเงิน 
                                      (นางสาววัชราภรณ์  อุปทุม) 
ค าชี้แจง 1.  ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละและจ านวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ       ครู / หัวหน้าเจ้าหน้าที่การเงิน          
 2.  ให้ผู้สิทธิ์แต่ละคนเป็นผู้ลงรายชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบุวันที่ได้รับเงินยืม          วันที่    

3.  ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน



      แบบ  บก.111 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ  โรงเรียนเชียงยืนวิทยา 
 

วัน  เดือน  ปี รายการ จ านวนเงิน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
 

 
 

     
 
 

รวม   

                                         
ตัวอักษร  (                                             ) 
 
               ข้าพเจ้า                     ต าแหน่ง                                               สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา นครพนม ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้  และข้าพเจ้าได้จ่ายเงินไปใน
ราชการโดยแท้จริง 
                                                                                      
                                                                            ลงชื่อ 
                                                                                     (                                       ) 
                                                                            วันที่             เดือน              พ.ศ   
 
 
 



 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ        โรงเรียนเชียงยืนวิทยา    อ าเภอท่าอุเทน    จังหวัดนครพนม 
ที ่ศธ 04305.0๓๔/พิเศษ                          วันที่       เดือน        พ.ศ.  
เรื่อง   ขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ
.......................................................................................................................................................................... .......... 
เรียน      ผู้อ านวยการโรงเรียนเชียงยืนวิทยา 
อ้างถึง     ค าสั่งโรงเรียนเชียงยืนวิทยา ที่                  เรือ่ง ให้ไปราชการ ลว. .......................................... 
 
  ตามค าสั่งโรงเรียนเชียงยืนวิทยา ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้า                                     ต าแหน่ง                                             
สังกัด   ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เดินทางไปปฏิบัติราชการเพื่อ........................................................ 
ในวันที่ .................................................. ณ ....................................................... นั้น                                                                                    
  ในการเดินทางไปราชการครั้งนี้  ข้าพเจ้าขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวหมายเลขทะเบียน
.............................................และขอเบิกเงินค่าชดเชยน้ ามัน  ระยะทางไปกลับ..........  กิโลเมตร ๆ ละ 4 บาท เป็นเงิน 
......................... บาท (.............................................................. ) 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
            
             (.............................................) 
                           ต าแหน่ง  
 
    อนุญาต 
    ไม่อนุญาต เพราะ........................................ 
 
 
       (ลงชื่อ) 
               (นายวิชระ  พลพิทักษ์) 
                        ผู้อ านวยการโรงเรียนเชียงยืนวิทยา 
 
 
 
 
 
 



 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ        โรงเรียนเชียงยืนวิทยา    อ าเภอท่าอุเทน    จังหวัดนครพนม 
ที ่ศธ 04305.034.พิเศษ/2567      วันที ่    เดือน       พ.ศ.  
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกเงินชดเชยค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ส าหรับรถยนต์ส่วนตัวไปราชการ
............................................................................................................................. ............................................................................................................................................ ...................................................................................... 

เรียน      ผู้อ านวยการโรงเรียนเชียงยืนวิทยา 
อ้างถึง     ค าสั่งโรงเรียนเชียงยืนวิทยา ที่                  เรือ่ง ให้ไปราชการ ลว. .......................................... 
 
  ตามค าสั่งโรงเรียนเชียงยืนวิทยา ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้า                                     ต าแหน่ง                                             
สังกัด   ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เดินทางไปปฏิบัติราชการเพื่อ........................................................ 
ในวันที่ .................................................. ณ ....................................................... นั้น                                                                                    
   ข้าพเจ้าได้เดินทางไปและกลับมาแล้ว จึงขอเบิกเงินชดเชยค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ส าหรับรถยนต์ส่วนตัว
หมายเลขทะเบียน .............................................และขอเบิกเงินค่าชดเชยน้ ามัน  ระยะทางไปกลับ..........  กิโลเมตร ๆ ละ 
4 บาท เป็นเงิน ......................... บาท (.............................................................. ) 
 
 

                          จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
            
       ลงชื่อ............................................ผู้เดินทางไปราชการ 
              (นางสาวจินตหรา วงค์อุดดี)  
           ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการโรงเรียนเชียงยืนวิทยา 
 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนเชียงยืนวิทยา 
 ได้พิจารณาแล้ว เห็นควรอนุมัติให้เบิกเงินสดเชยค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ส าหรับรถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ 
จ านวน .................. บาท (............................................................. ) 
 

       ลงชื่อ............................................หวัหน้าเจ้าหน้าที่การเงิน
                       (นางสาววัชราภรณ์  อุปทุม)   
 
ความเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียน 
 อนุมัติ    ไม่อนุมัติ   อ่ืนๆ ............................................. 
 
 

       (ลงชื่อ) 
              (นายวชิระ  พลพิทักษ์) 
                        ผู้อ านวยการโรงเรียนเชียงยืนวิทยา 



 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    โรงเรียนเชียงยืนวิทยา  อ าเภอนาแก  จังหวัดนครพนม 
ที ่    ศธ 04305.034/พิเศษ       วันที ่ เดือน      พ.ศ.  
เรื่อง       รายงานการปฏิบัติหน้าที่ไปราชการ 
................................................................................................ ...................................................................................  
เรียน       ผู้อ านวยการโรงเรียนเชียงยืนวิทยา 
อ้างถึง     ค าสั่งโรงเรียนเชียงยืนวิทยา ที่                  เรือ่ง ให้ไปราชการ ลว. .......................................... 
 
  ตามค าสั่งโรงเรียนเชียงยืนวิทยา ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้า                                     ต าแหน่ง                                             
สังกัด   ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เดินทางไปปฏิบัติราชการเพื่อ........................................................ 
ในวันที่ .................................................. ณ ....................................................... นั้น                                                                                    
  

ในการนี้ข้าพเจ้าขอรายงานผลการเดินไปราชการตามเอกสารแบบฟอร์มที่แนบมาพร้อมนี้ 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
  
            ลงชื่อ 
                       (.................................................)                                                                         
                                                                            ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการโรงเรียนเชียงยืนวิยา 
 
 
 
ความคิดเห็นของผู้บริหาร 
............................................................................................................................ .................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
........................................................................................................................................................... ................... 
 
 
                                                                                         (นายวชิระ  พลพิทักษ์) 
                                                                                  ผู้อ านวยการโรงเรียนเชียงยืนวิทยา 



 

โรงเรียนเชียงยืนวิทยา อ าเภอท่าอเุทน จังหวัดนครพนม 
 

ฎีกา  ............-.................. 

 วันที่    

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

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

ต าแหน่ง ................. 

 

ใบติดใบเสร็จ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ข้าพเจ้า...............................................................ต าแหน่ง............................................................... ขอรับรอง

ว่าจ่ายเงิน...............................................................ตามใบเสร็จรับเงิน  เลขที่ ................. เล่มที่  .................ลงวันที่   

.................เป็นเงิน  .................บาท (.................) ไปเรียบร้อยแล้ว  
 

 

 

 
 

 
 
 



 

โรงเรียนเชียงยืนวิทยา อ าเภอท่าอเุทน จังหวัดนครพนม 
 

สัญญาการยืมเงิน 
ยื่นต่อ  ผู้อ านวยการโรงเรียนเชียงยืนวิทยา 

เลขที่  ……………………………................………….. 

วันครบก าหนด 

………../…..……/………… 

 

ข้าพเจ้า………………………………………..…………………….......................………….ต าแหน่ง…………………………………………………… 

สังกัด…………………………………………………………...................................………จังหวัด………………….…………….……………………. 

มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก  ……………………………………..………………………….................…………………………………………….. 

เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ……………………………………….……………………………………………………………………………………………….

ดังรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

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

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

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

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

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

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

  ตัวอักษร (……………………………………………………………..………)  รวมเงิน (บาท) 

…………………………………………

…………………………………………

…………………………………………

…………………………………………

…………………………………………

………………………………………… 

………

………

………

………

………

……… 

  

             ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ  และจะน าใบส าคัญจ่ายที่ถูกต้อง 

พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี)  ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  คือภายใน……...........…วัน 

นับแต่วันที่ได้รับเงินยืมนี้  ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด  ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง  เบี้ยหวัด  บ าเหน็จ 

บ านาญ  หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าจะพึงได้รับจากทางราชการชดใช้จ านวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
 

                (ลงชื่อ)…………………….........……………..ผู้ยืม                      วันที่………………….............…………  

เจา้หนา้ท่ีการเงินกรอก 

เจา้หนา้ท่ีการเงินกรอก 

โครงการ/กิจกรรม/เร่ืองท่ีไปราชการ 

รายละเอียดการใชต้ามท่ีผูบ้ริหารอนุมติั ถา้เป็นโครงการ/กิจกรรมรายละเอียดจะตอ้งตรงกบั

โครงการ/กิจกรรมนั้น ๆ 

วนัท่ีส่งเอกสารยืมกบัการเงินใหต้รง

กบับนัทึกขอ้ความ 
ลงลายมือช่ือใหเ้รียบร้อย 



 

โรงเรียนเชียงยืนวิทยา อ าเภอท่าอเุทน จังหวัดนครพนม 
 

เสนอ  ผู้อ านวยการโรงเรียนเชียงยืนวิทยา 

               ได้ตรวจสอบแล้ว  เห็นสมควรให้ยืมเงินตามสัญญายืมเงินฉบับนี้ได้    จ านวนเงิน……............………………บาท 

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

ลงชื่อ …………...............……………………….เจ้าหน้าที่การเงิน                   วันที ่……………………….……………… 

ค าอนุมัติ 

      อนุมัติให้ยืมเงินตามเง่ือนไขข้างต้นได้  เป็นจ านวนเงิน……………………………..………………………..บาท 

(………………………………….………………………………………………..) 

ลงชื่ออนุมัติ ………………………………………………..              วันที่ …………………………..…………………… 

ใบรับเงิน 

       ได้รับเงินยืมจ านวน……………………………บาท  (……………………………………………………………….…………) ไว้ถูกต้องแล้ว 

ลงชื่อ ………………….…………………………….ผู้รับเงิน            วันที่ …………………………..…………………… 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วนัท่ีส่งเอกสารยืมกบัการเงินใหต้รง

กบับนัทึกขอ้ความ 

วนัท่ีส่งเอกสารยืมกบัการเงินใหต้รง

กบับนัทึกขอ้ความ 

เจา้หนา้ท่ีการเงินกรอก 

ใหก้รอกยอดเงินท่ีไดรั้บอนุมติัทั้งตวัเลขและตวัหนงัสือ 

ใหก้รอกยอดเงินท่ีไดรั้บอนุมติัทั้งตวัเลขและตวัหนงัสือ 

ใหก้รอกยอดเงินท่ีไดรั้บอนุมติัทั้งตวัเลขและตวัหนงัสือ 

ลงลายมือช่ือใหเ้รียบร้อย 



 

โรงเรียนเชียงยืนวิทยา อ าเภอท่าอเุทน จังหวัดนครพนม 
 

รายการส่งใช้เงินยืม 
 

ครั้งที่ วัน  เดือน  ปี 

รายการส่งใช้ 

คงค้าง 
ลายมือชื่อ

ผู้รับเงิน 

ใบรับ

เลขที่ เงินสดหรือ

ใบส าคัญรับเงิน 
จ านวนเงิน 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 

หมายเหตุ (1) ยื่นต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 

                (2) ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินเดือน 

 (3) ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะน าเงินยืมไปใช้จ่าย 

  (4) เสนอต่อผู้อ านาจอนุมัติ 



 

โรงเรียนเชียงยืนวิทยา อ าเภอท่าอเุทน จังหวัดนครพนม 
 

ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ของ .......................................................................................................... ........................ กับคณะ รวม ................. คน 

ไปราชการที่ ...............................................................................................ระหว่างวันที่ ................................................ 

รวม.................. วัน ค่าใช้จ่าย ดังรายการต่อไปนี้ 

 

ที่ รายชื่อผู้ไปราชการ ระดับ 

จ านวน

วัน 

เบิกจ่ายเป็นค่า หมาย

เหตุ เบี้ย

เลี้ยง 

ที่พัก พาหนะ อ่ืน ๆ รวม 

1          

2          

3          

4          

5          

6          

7          

8          

9          

10          

11          

12          

13          

          

                                            รวมเป็นเงินทั้งสิ้น       

 

จึงเรียนมาเพ่ือนโปรดพิจารณาอนุมัติค่าใช้จ่ายตามประมาณการนี้ต่อไป 

 

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

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



 

โรงเรียนเชียงยืนวิทยา อ าเภอท่าอเุทน จังหวัดนครพนม 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียนเชียงยืนวิทยา ต าบลเวินพระบาท อ าเภอท่าอุเทน จังหวัดนครพนม 

ที่ ศธ 04305.034................./2567          วันที่  ..................................................... 

เรื่อง    ขออนุมัติยืมเงินอุดหนุน 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนเชียงยืนวิทยา 

  ด้วยข้าพเจ้า....................................................................ต าแหน่ง.................................ขออนุมัติยืมเงินอุดหนุน

เพ่ือ............................................................... ณ .....................................................ในวันที.่.............. ............................... 

ตามแผนปฏิบัติราชการของสถานศึกษา  ประจ าปี.................. เป็นเงิน......................บาท (.............................................)  

รายละเอียดตามสัญญาเงินยืมและเอกสารที่เกี่ยวข้องดังแนบ 
  

     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

                                                         ลงชื่อ...................................................ผู้ยมื 

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

                                                                         ต าแหน่ง................................................ 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนเชียงยืนวิทยา 

 ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอยืมเงินแล้วถูกต้อง มีงบประมาณเพียงพอ และไม่มีเงินยืมค้างช าระ จึงเห็นควร 

1. อนุมัติให้ยืมเงิน 
2. อนุมัตจิ่ายเงินให้ผู้ยืม  เป็นเงิน..............................บาท         

 

            ลงชื่อ.............................................เจ้าหน้าที่การเงิน             

                    (                                    ) 

             วันที่................................................            

            - อนุมัติตามข้อ 1 และข้อ 2 

 

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

                                                  (นายวชิระ  พลพิทักษ์) 

                                                                    ผูอ้ านวยการโรงเรียนเชียงยืนวิทยา 

              วันที่................................................  

 

วนัท่ีส่งเอกสารยืมกบัการเงิน 

วนัท่ีส่งเอกสารยืมกบัการเงิน 

วนัท่ีส่งเอกสารยืมกบัการเงิน 



 

โรงเรียนเชียงยืนวิทยา อ าเภอท่าอเุทน จังหวัดนครพนม 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียนเชียงยืนวิทยา ต าบลเวินพระบาท อ าเภอท่าอุเทน จังหวัดนครพนม 
ที่ ศธ 04305.034................./2567          วันที่  .....................................................  
เรื่อง    ขออนุมัติส่งใช้เงินยืมเงินอุดหนุน 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนเชียงยืนวิทยา 

 

 ตามท่ีโรงเรียนเชียงยืนวิทยา ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้ายืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย....................................................... 
ตามสัญญาการยืมเงินเลขที่...........................เป็นเงิน........................บาท (........... .........................................................) 
และก าหนดใช้คืนภายในวันที่................................................... นั้น 
  ข้าพเจ้าขอส่งใช้เงินยืมตามสัญญายืมเงินดังกล่าว พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องดังนี้ 
  1. หลักฐานการยืมเงิน  เป็นเงิน........................................  บาท 
  2. เงินสด (ถ้ามี)   เป็นเงิน........................................  บาท 
                         รวมเป็นเงิน..................................  บาท 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

(ลงชื่อ).........................................................ผู้ยืม 
                                                                            (..................................................) 
                                                                   ต าแหน่ง.................................................. 
 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนเชียงยืนวิทยา 
          ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการส่งใช้เงินยืมดังกล่าวแล้วถูกต้อง จึงเห็นควร 
           1. อนุมัติใบส าคัญเพ่ือส่งใช้เงินยืม  เป็นเงิน.................................บาท                                                             
           2. แจ้งเจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการ                             
ลงชื่อ.................................................เจ้าหน้าที่การเงิน                         
          (                                )                 
 วันที่...................................................                           

              - อนุมัติ 
              - แจ้ง 

 
                    ลงชื่อ.............................................. 
                                                  (นายวชิระ  พลพิทักษ์) 

                                                                    ผูอ้ านวยการโรงเรียนเชียงยืนวิทยา 
              วันที่................................................  

 

วนัท่ีส่งเอกสารกบัการเงิน 

วนัท่ีส่งเอกสารกบัการเงิน 

วนัท่ีส่งเอกสารกบัการเงิน 



 

โรงเรียนเชียงยืนวิทยา อ าเภอท่าอเุทน จังหวัดนครพนม 
 

ใบรับใบส าคัญ 

 

เล่มที่................................... 

เลขที่................................... 

 

  ได้รับใบส าคัญของ................................................................................................................................  

เป็นเงิน............................................บาท (............................................................................................) เพ่ือส่งใช้เงินยืม 

ตามสัญญาการยืมเงินเลขที่....................................................... รวม..................... ฉบับ 

 

 

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

                                                                                  (                                  ) 

                                                                                          ผู้รับใบส าคัญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 



 

โรงเรียนเชียงยืนวิทยา อ าเภอท่าอเุทน จังหวัดนครพนม 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียนเชียงยืนวิทยา อ าเภอท่าอุเทน จังหวัดนครพนม  
ที ่ศธ 04305.022/....................................วันที...................................................................................................  
เรื่อง  ขออนุมัติ  (    )  ซื้อพัสดุ (    )  จ้าง.............................................................................................  
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนเชียงยืนวิทยา 
สิ่งที่ส่งมาด้วย.................................................................................. ..................จ านวน........................ชุด 
 ด้วย..................................................................กลุ่มงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้.......................... ................... 
เสนอซื้อพัสดุตามรายการในใบแนบขออนุมัติซื้อพัสดุที่ส่งมาพร้อมนี้  จ านวน...............................รายการ 
เป็นเงิน..............................................บาท  (........................................................... .............) เพ่ือใช้ในงาน/ 
กิจกรรม...............................................................................ตามโครงการ................................. ............................ 
ประจ าปีงบประมาณ.................. หมวดเงิน.................................................. โดยวธิีเฉพาะเจาะจงวงเงินไม่เกิน      
500,000 บาท วันเวลาที่ต้องการใช้ วันที่.................................................โดยมีผู้ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง ดังนี้ 
(1).......................................................(2)............................................................(3).........................................................
. 
หมายเหตุ :วงเงิน/ไม่เกิน 100,000 บาท ผู้ตรวจรับ 1 คนตั้งแต่ 100,000 บาทข้ึนไป ผู้ตรวจรับ 3 คน 

(ลงชื่อ).......................................................ผู้ขออนุมัติซื้อ/จ้าง 
           (.......................................................) 
ความคิดเห็นหัวหน้ากลุ่มงาน/กลุ่มสาระฯ 
(   )  เห็นควรอนุมัติตามที่เสนอ 
(   )  ไม่อนุมัติตามที่เสนอ 
………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………… 

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

จ านวนเงินที่ได้รับจัดสรร.............................................บาท 
เงินคงเหลือจากการอนุมัติครั้งก่อน..............................บาท 
จ านวนเงินที่ใช้ไปแล้ว              ................................บาท 
จ านวนเงินที่ขอใช้ครั้งนี้            ................................บาท 
จ านวนเงินคงเหลือ          ...............................บาท 

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

หัวหน้างานแผนงาน 
(   )  เรียนเสนอเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
(   )  ไม่อนุมัติตามที่เสนอ 
………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………… 

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

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ
......................../....................................../.......................  

ความเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียน 
(   )  อนุมัติ 
(   )  ไม่อนุมัติ 
………………………………………………………………………………….

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

ผู้อ านวยการโรงเรียนเชียงยืนวิทยา  
......................../....................................../.......................  



 

โรงเรียนเชียงยืนวิทยา อ าเภอท่าอเุทน จังหวัดนครพนม 
 

 

ใบแนบท้ายขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 

ที ่ รายการ 
จ านวน
หน่วย 

หน่วย 
ราคา/หน่วย 

(บาท) 
จ านวนเงินที่ขอใช้ 

หมายเหตุ 
บาท สตางค์ 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (....................................................................................................)    

 



 

โรงเรียนเชียงยืนวิทยา อ าเภอท่าอเุทน จังหวัดนครพนม 
 

 
 
 
 
 
 

แบบเบิก 
ค่าศึกษาบุตร และค่ารักษาพยาบาล 

 
 



 

โรงเรียนเชียงยืนวิทยา อ าเภอท่าอเุทน จังหวัดนครพนม 
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