
กลุมบริหารงบประมาณ

โรงเรียนวิทยาศาสตรจุฬาภรณราชวิทยาลัย ตรัง
เว็บไซต  https://www.pcshstrg.ac.th/budget/

คูมือ/แนวปฏิบัติ
การดำเนินการทางการเงิน/พัสดุ



 
 

1 

หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงิน 
โรงเรียนวิทยาศาสตร์จฬุาภรณราชวิทยาลัย ตรัง   

ตามระเบียบ สพฐ.กำหนด 
 

                    การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางของครู  บุคลากร และนักเรียน   

1.1 กรณีไปราชการต่างจังหวัดให้นับเวลาตั้งแต่ออกจากท่ีอยู่อาศัยหรือสำนักงานจนกลับถึงที่
อยู่อาศัยหรือสำนักงาน 
- กรณีเต็มวันเบิกได้ 240 บ./คน/วัน  (กรณี 12  ชม. 30 นาท ีนับเป็น 1 วัน) 
- กรณีท่ีมีอาหารกลางวันเลี้ยงเบิกได้  160  บ./คน/วัน 
- กรณีรับประทานอาหารเช้า ณ โรงแรม/ที่พัก และมีอาหารกลางวันเลี้ยง  

เบิกได้ 80 บ./คน/วัน 
- กรณีมีอาหารเลี้ยงทั้ง 3 มือ้ ( เช้า กลางวัน เย็น ) ไม่สามารถเบิกได้ 
- กรณีผู้จัดประชุมรับผิดชอบค่าที่พัก ผู้เข้าอบรมไม่สามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงมื้อเช้าของ

วันที่พัก โดยยึดตามกำหนดการและใบยืนยันการเข้าพัก 
1.2 กรณีไปราชการภายในจังหวัด ไม่สามารถเบิกเบี้ยเลี้ยงได้ หากมีความประสงค์ต้องเบิก 

ค่าอาหาร  ให้บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าอาหารได้ไม่เกินมื้อละ 80 บาท/คน 
( หมายเหตุ : ให้ใช้กำหนดการประชุมเป็นหลักฐานในการคำนวณ) 

  
      
 นักเรียนไม่มีเบี้ยเลี้ยงแต่สามารถเบิกจ่ายค่าอาหาร ดังนี้ 

- กรณีไปแข่งขัน/อบรมกับโรงเรียนหรือหน่วยงานอื่น ภายในจังหวัด  ให้บันทึก 
ข้อความขออนุมัติเบิกค่าอาหารได้ไม่เกินมื้อละ 80 บาท/คน 
- กรณีไปทัศนศึกษาตามแหล่งเรียนรู้ฯ ให้เบิกค่าอาหาร มื้อละ 80 บาท/คน โดยคิด 
มื้ออาหารตามกำหนดการจัดกิจกรรม (ไมเ่บิกอาหารว่าง)  
- กรณจีัดกิจกรรมค่ายวิชาการ/ค่ายลูกเสือฯ  ให้เบิกจ่ายตามที่จ่ายจริง อาหารมื้อหลัก 
 มื้อละไม่เกิน  80 บ./คน/วัน  เบิกค่าอาหารว่างได้ตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 
 

 
 ค่าที่พัก 

- พักเดี่ยว  ไม่เกิน  1,200 บ./คน/วัน 
- พักคู่      ไม่เกิน     600 บ./คน/วัน 
- สำหรับนักเรียนในการจัดค่ายให้เบิกเหมาจ่ายตามท่ีจ่ายจริง 

แต่ไม่เกินคนละ  500 บ./คน/วัน 
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 ค่าพาหนะประจำทาง  เช่น รถโดยสารประจำทาง รถไฟ  เรือ เครื่องบิน และ
ยานพาหนะอ่ืนใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจำ โดยมีเส้นทาง อัตราค่าโดยสาร
และค่าระวางที่แน่นอน 

ผู้มีสิทธิ 
สิทธิการเบิก 

รถโดยสารประจำทาง รถไฟ เครื่องบิน 
ประเภทท่ัวไป 
-พนักงานราชการ
(ยกเว้นกลุ่มเช่ียวชาญ) 
-ลูกจ้างทั่วไป 

• ปฎิบัติงาน 
ประเภทวิชาการ 

• ปฏิบัติการ  
(ครผูู้ช่วย – คร)ู 

ตามจ่ายจริง (36 ที่นั่ง) ชั้นที่ 2 นั่งนอน 
ปรับอากาศลงมา 

ไม่มีสิทธิ 
(ยกเว้นกรณมีีความ
จำเป็นเร่งด่วนเพื่อ
ประโยชน์แก่ทาง
ราชการโดยต้องระบุ
เหตุผลความจำเป็น
และได้รับอนุมตัิจาก
ผู้อำนวยการ) 

  

 อัตราค่าโดยสารโดยเครื่องบิน 
ตำแหน่ง ชั้นโดยสาร 

ผู้อำนวยการ/รองผู้อำนวยการ ชั้นประหยัด 
คร/ูระดับชำนาญการพิเศษ/ชำนาญการ ชั้นประหยัด 

(บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน พร้อมแจ้ง
เหตุผลและความจำเป็น และได้รบัอนุมัติจาก
ผู้อำนวยการ) 

 

 
     ค่าตอบแทนวิทยากร/กรรมการตัดสิน 
 5.1 ค่าตอบแทนวิทยากร 

- กรณีเป็นบุคลากรของรัฐ เบิกจ่ายได้ไม่เกินชม.ละ  600  บ./คน 
- กรณีไม่เป็นบุคลากรของรัฐ เบิกจ่ายได้ไม่เกินชม.ละ  1,200  บ./คน โดยบันทึก 

ข้อความ พร้อมแนบรายละเอียดความเชี่ยวชาญของวิทยากร เสนอให้ผู้อำนวยการอนุมัติ 
5.2 ค่าตอบแทนกรรมการตัดสินในการจัดประกวดหรือแข่งขัน 
-    กรณีเป็นบุคลากรของรัฐ เบิกจ่ายได้ไม่เกินคนละ  600  บ./วัน 
-    กรณีไม่เป็นบุคลากรของรัฐ     เบิกจ่ายได้ไม่เกินคนละ  1,200 บ./วัน 
-    ค่าโล่หรือถ้วยรางวัลหรือของรางวัล ชิ้นละไม่เกิน 1,500 บาท 
** จะต้องมีคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตัดสินแต่ละรายการ 
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      การเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
- สามารถเบิกได้เท่าที่จ่ายจริง  แต่ไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด 

- กรณีจัดในสถานที่ราชการ / รัฐวิสาหกิจ เบิกได้ไม่เกินมื้อละ  35 บ./มื้อ/คน 
- กรณีจัดในสถานที่เอกชน   เบิกได้ไม่เกินมื้อละ  50 บ./มื้อ/คน 

 
 
     การเบิกเงินคา่ตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

- การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันทำการ(จันทร์-ศุกร์ ) ชม.ละ 50 บ.  
ไม่เกินวันละ 4 ชม. 

- การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการนอกเวลาราชการ(เสาร์-อาทิตย์, วันหยุดนักขัตฤกษ์)  
ชม.ละ  60 บ.  ไม่เกินวันละ  7  ชม. 
 
 
การเบิกเงินบำรุงการศึกษา 

❖ ประเภทและอัตราเงินบำรุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ 
ระดับการศึกษา ปีการศึกษาละไม่เกิน (บาท) 

อนุบาลหรือเทียบเท่า 5,800 
ประถมศึกษาหรือเทียบเท่า 4,000 
มัธยมศึกษาตอนต้นหรือเทียบเท่า 4,800 
มัธยมศึกษาตอนปลายหรือหลักสูตร
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)หรือ 
เทียบเท่า 

4,800 

อนุปริญญาหรือเทียบเท่า 13,700 
ปริญญาตรี 25,000 
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❖ ประเภทและอัตราเงินบำรุงการศึกษาในสถานศึกษาของเอกชน 
- สถานศึกษาของเอกชนประเภทสามัญศึกษา 

ระดับการศึกษา 
ปีการศึกษาละไม่เกิน (บาท) 

สถานศึกษาท่ีไม่รับเงินอุดหนุน สถานศึกษาท่ีรับเงินอุดหนุน 
อนุบาลหรือเทียบเท่า 13,600 4,800 
ประถมศึกษาหรือเทียบเท่า 13,200 4,200 
มัธยมศึกษาตอนต้นหรือเทียบเท่า 15,800 3,300 
มัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า 16,200 3,200 

 
- สถานศึกษาของเอกชนประเภทอาชีวศึกษา 

ระดับการศึกษา 
ปีการศึกษาละไม่เกิน (บาท) 

สถานศึกษาท่ีไม่รบัเงินอุดหนุน สถานศึกษาท่ีรับเงินอุดหนุน 
คหกรรม/คหกรรมศาสตร์ 16,500 3,400 
พาณิชยกรรม/บริหารธุรกิจ 19,900 5,100 
ศิลปหัตถกรรม/ศิลปกรรม 20,000 3,600 
เกษตรกรรม/เกษตรศาสตร์ 21,000 5,000 
ช่างอุตสาหกรรม/อุตสาหกรรม 24,400 7,200 
ประมง 21,100 5,000 
อุตสาหกรรมการท่องเที่ยว 19,900 5,100 
อุตสาหกรรมสิ่งทอ 24,400 7,200 

 
- หลักสูตรประกาศณียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบเท่า และหลักสูตร  

ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือเทียบเท่า 

ประเภทวิชา /สาขา 
เบิกได้ครึ่งหนึ่งของจํานวนที่จ่ายจริง 

ปีการศึกษาละไม่เกิน (บาท) 
ช่างอุตสาหกรรมหรืออุตสาหกรรมเทคโนโลยี สารสนเทศและ
การสื่อสาร ทัศนศาสตร์ 

30,000 

พาณิชยกรรมหรือบริหารธุรกิจ /ศิลปหัตถกรรมหรือ
ศิลปกรรม /เกษตรกรรมหรือเกษตรศาสตร์ / 
คหกรรม หรือคหกรรมศาสตร์ /อุตสาหกรรมการท่องเที่ยว 

25,000 

- หลักสูตรระดับปริญญาตรี 
ให้เบิกจ่ายได้ครึ่งหนึ่งของจํานวนที่ได้จ่ายไปจริงของค่าเล่าเรียน 

ปีการศึกษาละไม่เกิน 25,000 บาท ค่าเล่าเรียน ที่ให้เบิกจ่ายได้จะต้องเป็นค่าธรรมเนียมการเรียนหรือ
ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ซึ่งสถานศึกษาเอกชนเรียกเก็บตามอัตราที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ หรือ
มหาวิทยาลัย 
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การยืมเงินราชการ 
โรงเรียนวิทยาศาสตร์จฬุาภรณราชวิทยาลัย ตรัง   

ตามระเบียบ สพฐ. กำหนด 
  

 ตามหนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ ศธ 04012/ว446  ลงวันที่  
18  พฤศจิกายน 2556  เรื่อง แนวทางการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาการปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมเงิน ดังนี้ 
 
    

     แนวทางการปฏิบัตสิำหรับผู้ยืมเงินไปราชการ 
 

1. ต้องเป็นข้าราชการ / ลูกจ้างประจำ 
2. ผู้ยืมต้องเป็นผู้รับผิดชอบงาน / โครงการ  หรือเป็นคณะกรรมการ/คณะทำงานในโครงการ 

หรือต้องเป็นผู้ที่ได้รับอนุญาตให้ไปราชการในแต่ละครั้ง 
3. ห้ามมิให้ยืมเงินครั้งใหม่หากยังไม่ส่งใช้เงินยืมรายเดิม 
4. ส่งสัญญายืมเงินก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน 
5. กำหนดส่งใบสำคัญชำระหนี้ ภายใน 15 วัน นับจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานพร้อมเงินสด

คงเหลือ (ถ้ามี) 
6. หากผู้ยืมเงินไม่ส่งหลักฐานการจ่ายเงินเพ่ือชดใช้เงินยืมและ/หรือเงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) ตาม

กำหนดในสัญญายืมเงิน  จำต้องดำเนินการดังนี้ 
6.1 ตรวจสอบสถานะลูกหนี้เงินยืม  ทุกสิ้นเดือน  เมื่อพบว่ามีผู้ยืมเงินรายใดยังไม่ส่งหลักฐาน

การจ่ายเงินและ/หรือเงินเหลือจ่าย ( ถ้ามี ) ตามกำหนดในสัญญายืมเงิน จะมีหนังสือ
ติดตามเร่งรัดให้ผู้ยืมเงินชำระคืน 

6.2 ผู้ยืมเงินรายใดมิได้ชำระคืนตามกำหนด ข้อ 1.6.1 กลุ่มบริหารงบประมาณ  จะรายงาน
ผู้อำนวยการโรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย ตรัง  เพ่ือพิจารณาหักเงินเดือน 
ค่าจ้าง  เบี้ยหวัด บำนาญ  หรือเงินอ่ืนใดที่ผู้ยืมเงินพึงได้รับจากทางราชการชดใช้จำนวน
เงินยืมไปจนครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในสัญญายืมเงิน 

6.3  
 

  หลักฐานการยืมเงินราชการเพ่ือเดินทางไปราชการ  ผู้ยืมต้องแนบเอกสาร ดังนี้ 
1. สัญญายืมเงิน  จำนวน 2 ฉบับ โดยลงลายมือชื่อผู้ยืมและผู้รับเงินให้ครบถ้วน 
2. บันทึกขออนุมัติการเดินทางไปราชการ 
3. สำเนาหนังสือเรื่องเดิมท่ีได้รับอนุมัติให้ไปราชการ 
4. ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้ใกล้เคียงความจริงมากท่ีสุด เช่น  

ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าลงทะเบียน และอ่ืนๆ ถ้ามี 
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แนวทางการปฏิบัติสำหรับผู้ยืมเงินเพื่อจัดประชุม/อบรม/สัมมนา 
 

1. ต้องเป็นข้าราชการ / ลูกจ้างประจำ 
2. ผู้ยืมต้องเป็นผู้รับผิดชอบงาน / โครงการ  หรือเป็นคณะกรรมการ/คณะทำงานในโครงการ 

หรือต้องเป็นผู้ที่ได้รับอนุญาตให้ไปราชการในแต่ละครั้ง 
3. ห้ามมิให้ยืมเงินครั้งใหม่หากยังไม่ส่งใช้เงินยืมรายเดิม 
4. ส่งสัญญายืมเงินก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน 
5. กำหนดส่งใบสำคัญชำระหนี้ ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม พร้อมเงินสดคงเหลือ  

( ถ้ามี ) 
6. กรณีส่งใช้เงินยืมราชการ  มีการส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสดเกินกว่า  30% ของวงเงินที่ยืม   

หรือบางรายการที่ส่งใช้คืนเงินสดเต็มจำนวน ให้แนบบันทึกเหตุผลชี้แจงประกอบด้วย 
7. หากผู้ยืมเงินไม่ส่งหลักฐานการจ่ายเงินเพ่ือชดใช้เงินยืมและ/หรือเงินเหลือจ่าย ( ถ้ามี )  

ตามกำหนดในสัญญายืมเงิน  จำต้องดำเนินการดังนี้ 
7.1 ตรวจสอบสถานะลูกหนี้เงินยืม  ทุกสิ้นเดือน  เมื่อพบว่ามีผู้ยืมเงินรายใดยังไม่ส่งหลักฐาน

การจ่ายเงินและ/หรือเงินเหลือจ่าย ( ถ้ามี ) ตามกำหนดในสัญญายืมเงิน จะมีหนังสือ
ติดตามเร่งรัดให้ผู้ยืมเงินชะรำคืน 

7.2 ผู้ยืมเงินรายใดมิได้ชำระคืนตามกำหนด ข้อ 7.1 กลุ่มบริหารงบประมาณ  จะรายงาน
ผู้อำนวยการโรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย ตรัง  เพ่ือพิจารณาหักเงินเดือน 
ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำนาญหรือเงินอ่ืนใดที่ผู้ยืมเงินพึงได้รับจากทางราชการชดใช้จำนวนเงิน
ยืมจนครบถ้วน  ตามที่ระบุไว้ในสัญญายืมเงิน 
 
 

 หลักฐานการยืมเงินราชการเพ่ือจัดประชุม/อบรม/สัมมนา ผู้ยืมต้องแนบเอกสาร ดังนี้ 

1. บันทึกขออนุมัติดำเนินการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา ตามโครงการ 
2. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับโครงการ 

2.1 สำเนาโครงการที่ผ่านการอนุมัติ 
2.2 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 
2.3 กำหนดการจัดกิจกรรมตามโครงการ 

3. สัญญายืมเงินจำนวน 2 ฉบับ โดยลงลายมือชื่อผู้ยืมและผู้รับเงินให้ครบถ้วน 
4. ประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา  ในการเดินทางไปราชการให้ใกล้เคียง

ความจริงแยกเป็นรายการ เช่น ค่าอาหาร  ค่าอาหารว่าง  ค่าเช่าที่พัก ค่าตอบแทนวิทยากร 
ค่าเดินทาง ค่าพาหนะ ฯลฯ 
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การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา 

 

 หลักฐานการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา     
      ต้องแนบเอกสารแยกตามกรณี ดังนี้ 
 

1. กรณีส่วนราชการผู้จัดออกค่าใช้จ่ายให้ผู้เข้าอบรมฯ  ต้องแนบเอกสาร ดังต่อไปนี้ 
1.1. โครงการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนาที่อนุมัติแล้ว 
1.2. ลายมือชื่อผู้เข้าฝึกอบรมฯ /วิทยากร / คณะทำงาน( ฉบับจริง ) 
1.3. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายต่างๆ  
1.4. ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายต่างๆ ในการฝึกอบรมฯเช่น ค่าอาหาร  ค่าอาหารว่าง  
1.5. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 
1.6. สำเนาเชิญผู้เข้าอบรมฯ 
1.7. สำเนาหนังสือเชิญวิทยากร และหนังสือตอบรับวิทยากร 
1.8. ใบสำคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร พร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชน 
1.9. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ สำหรับวิทยากร ( ถ้ามี ) 
1.10. สำเนาสัญญายืมเงิน และเงินสดคงเหลือ ( ถ้ามี )  

2. กรณีเบิกค่าใช้จ่ายของผู้เดินทางไปราชการฝึกอบรมฯ จากต้นสังกัด  ต้องแนบเอกสาร 
ดังตอ่ไปนี้ 
1.1 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ บก.8708 ส่วนที่ 1 / ส่วนที่ 2 :กรณี

เดินทางเป็นหมู่คณะ ) 
1.2 บันทึกขออนุมัติไปราชการ 
1.3 กรณีใช้รถยนต์ราชการแนบสำเนาใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง โดยระบุรายชื่อผู้เดินทาง

โดยรถยนต์ราชการทั้งหมด 
1.4 ในกรณีใช้รถยนต์ส่วนตัวให้แนบสำเนาทะเบียนรถยนต์ส่วนตัวซึ่งเป็นเจ้าของหรือ 

ผู้ครอบครองพร้อมบันทึกขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัว 
1.5 สำเนาโครงการฝึกอบรมฯ 
1.6 ใบเสร็จค่าท่ีพัก และใบ Folio (ระบุชื่อผู้เข้าพัก/ที่อยู่โรงเรียน) 
1.7 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ( แบบ บก.4231) กรณีเดินทางโดยรถประจำทาง 
1.8 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง  ระบุหมายเลขรถยนต์ส่วนกลาง ( ราชการ ) และชื่อผู้ใช้

รถยนต์ หรือผู้ยืมเงิน ( กรณีใช้เงินสดเติมน้ำมันหรือแก๊ส ) 
1.9 ในกรณีเดินทางโดยเครื่องบิน ให้บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน ระดับชำนาญการ  

ต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ ( มีบันทึกระบุเหตุผล ) ก่อนการเดินทางไปราชการ 
1.10 ใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วโดยสารเครื่องบินพร้อมกากตั๋ว  Boarding Pass ต้องใช้ทั้ง 2 อย่าง 
1.11 สำเนาสัญญายืมเงิน ( กรณียืมเงิน ) และเงินสดคงเหลือ ( ถ้ามี ) 
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การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

 หลักฐานการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   ต้องแนบเอกสาร ดังต่อไปนี้ 

1. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ( แบบ 8708 ส่วนที่ 1 /ส่วนที่ 2:กรณีเดินทางเป็น
หมู่คณะ ) 

2. บันทึกขออนุมัติไปราชการ 
3. ใบเสร็จค่าท่ีพัก และใบ Folio หรือ บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าท่ีพักเหมาจ่ายแล้วแต่กรณี 
4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ( แบบ บก.4231 ) กรณีเดินทางโดยรถประจำทาง 
5. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง  ระบุหมายเลขรถยนต์ส่วนกลาง ( ราชการ ) และชื่อผู้ใช้

รถยนต์ หรือผู้ยืมเงิน ( กรณีใช้เงินสดเติมน้ำมันหรือแก๊ส ) 
6. กรณีใช้รถยนต์ราชการแนบสำเนาใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง โดยระบุรายชื่อผู้เดินทางโดย

รถยนต์ราชการทั้งหมด 
7. ในกรณีใช้รถยนต์ส่วนตัวให้แนบสำเนาทะเบียนรถยนต์ส่วนตัวซึ่งเป็นเจ้าของหรือผู้ครอบครอง

พร้อมบันทึกขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัว 
8. ในกรณีเดินทางโดยเครื่องบิน ให้บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน ต้องได้รับอนุมัติจาก 

ผู้มีอำนาจ (มีบันทึกระบุเหตุผลและความจำเป็น) ก่อนการเดินทางไปราชการ 
9. ใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วโดยสารเครื่องบินพร้อมกากตั๋ว  Boarding Pass ต้องใช้ทั้ง 2 อย่าง 

กรณ ีBoarding Pass สูญหาย ให้ใช้ใบรับรองการเดินทาง หรือเอกสารยืนยันการเดินทางของ
สายการบินได้ 

10. ชี้แจงรายละเอียดการเดินทางของผู้เบิกแต่ละคน  การเบิกเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก  จำนวนวันใน
ช่องหมายเหตุ ในกรณีเดินทางไปราชการไม่พร้อมกัน  และไม่ตรงกับวันที่ขออนุมัติเดินทางใน
ช่องหมายเหตุของรายงาน  ส่วนที่ 2 เพื่อสะดวกในการตรวจสอบใบสำคัญ 

11. สำเนาสัญญายืมเงิน ( กรณียืมเงิน ) และเงินสดคงเหลือ ( ถ้ามี ) 
 

การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ 
 

 หลักฐานการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ  ต้องแนบเอกสาร ดังต่อไปนี้ 

1. หนังสือขออนุมัติจัดประชุมราชการ  โดยแนบวาระการประชุมและรายงานการประชุมด้วย 
2. สำเนาหนังสือเชิญประชุม 
3. ลายมือชื่อ  ผู้เข้าร่วมประชุม ( ฉบับจริง) 
4. ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ เช่น ค่าอาหาร  อาหารว่าง 
5. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ( ถ้ามี ) 
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การขอจัดซื้อจัดจ้าง 
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การจัดซื้อจัดจ้างเมือ่ได้รับการอนมุตั ิ
ยอดเงินไม่เกิน 5,000  
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การจัดซื้อจัดจ้างเมือ่ได้รับการอนุมตั ิ
ยอดเงินเกิน 5,000 แตไ่ม่เกิน 100,000 บาท 
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การจัดซื้อจัดจ้างเมือ่ได้รับการอนุมตั ิ
ยอดเงินเกิน 100,000 แต่ไม่เกิน 500,000 บาท 
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การจัดซื้อจัดจ้างเมือ่ได้รับการอนุมตั ิ
ยอดเงินเกิน 500,000 บาท 
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หมายเหตุ การจัดซื้อจัดจา้งวงเงินเกิน 500,000 บาท งานพัสดุจะต้องจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง
ในระบบ e-GP ของกรมบัญชีกลาง นำแผนจัดซื้อจัดจ้างประกาศเว็บไซต์ของโรงเรียนจุฬาภรณ
ราชวิทยาลัย ตรังและนำแผนจัดซื้อจัดจ้างปดิประกาศเผยแพร่ ณ โรงเรียนจุฬาภรณราช
วิทยาลัย ตรัง ซึ่งแผนการจัดซื้อจัดจ้างอาจมีการเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขได้ 
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ภาคผนวก 
- ตัวอย่างการเขียนสัญญายืมเงิน 
- ตัวอย่างการเขียนใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
- ตัวอย่างการเขียนขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง 
- ตัวอย่างการาเขียนขอเบิกค่าการศึกษาบุตร 
- ตัวอย่างการาเขียนใบสำคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร 
- ตัวอย่างการเขียนใบสำคัญรับเงินค่าอาหาร,อาหารว่าง สำหรับการจัดประชุม

เชิงปฏิบัติการ 
 



 

สัญญาการยืมเงิน 
ยื่นต่อ ผู้อำนวยการโรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย ตรัง 

 
เลขที…่……………………….. 

วันครบกำหนด…………………………….. 

ข้าพเจ้า………………………………………………………………………….………….……ตำแหน่ง……………………………………………………….……… 
สังกัด………………………………………………………………………………………………….…..จังหวัดตรัง 
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย ตรัง 
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
(ตัวอักษร)…………………………………………………………………………………..…………………………………….รวมเงิน (บาท) 

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

………………………… 

ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้าม)ี ส่งใช้
ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือภายใน............วัน นับแต่วันที่ได้รับเงินนี้ ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้า
ยินยอมให้หักเงินเดือนค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจน
ครบถ้วนได้ทันที 

ลงชื่อ………………………………………………………..………..ผู้ยืม   วันที่………………………………………………………………………………………………… 

เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย ตรัง 

ได้ตรวจสอบแล้วเห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้ จำนวน…………………………………………………………………..บาท 

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

ลงชื่อ…………………………………………………………..… (หัวหน้าการเงิน)วันที่…………………………………………………………..……………………… 

คำอนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้นได้ เป็นเงิน……………………………………………………..……………………………………………บาท 

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

ลงชื่อ…………………………………………………….…………..….(ผู้อำนวยการโรงเรียน)วันที่……………………………………………………………………… 

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินยืมจำนวน…………………..………………..บาท (……………………….…….………………………………..…………………...)ไว้ถูกต้องแล้ว 

ลงชื่อ…………………………………………………………..…………..ผูร้บัเงิน   วันที่……………………………………………………………………………………..… 
 

นางตัวอย่าง นามสกุลรักสอน 
สพม. 13 

ครู 

เดินทางเข้าร่วมสัมมนาวิชาการเชิงปฏิบัติการการบูรณาการองค์ความรู้ สำหรับผู้เรียนแห่งศตวรรษที่ 21 
/212/21 ณ โรงแรมมิราเคิล แกรนด์ กทม. ระหว่าง วันที่ 14 - 16 พฤศจิกายน 2561 

ค่าเบี้ยเลี้ยงครู นักเรียน และพนักงานขับรถ 240 บ. * 3 วัน * 3 คน = 960  2,160 

หนึ่งหมื่นสองพันเก้าร้อยหกสิบบาทถ้วน 

ตัวอย่าง นามสกุลรักสอน 

หนึ่งหมื่นสองพันเก้าร้อยหกสิบบาทถ้วน 

 

หนึ่งหมื่นสองพันเก้าร้อยหกสิบบาทถ้วน 

 ตัวอย่าง นามสกุลรักสอน 

12,960 

12,960 

12,960 

15 

ค่าที่พัก 2 คืน * 1,200 บ. *2 ห้อง  
ค่าน้ำมัน  

4,800 
6,000 

12,960 

หนึ่งหมื่นสองพันเก้าร้อยหกสิบบาทถ้วน 

47/62 
1 ธ.ค. 61 

9 พ.ย. 61 

9 พ.ย. 61 

10 พ.ย. 61 

11 พ.ย. 61 

ส่งสัญญายืมเงินก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน 

 



 

 

สัญญายมืเงินเลขท่ี……………….….………..วนัท่ี……….……….…………….…ส่วนท่ี 1 
ชื่อผู้ยืม…………………………………………..………….…….………………จำนวนเงิน…………….………………………………บาท   แบบ 8708 
 

              ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
      ที่ทำการโรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย ตรัง 

                                                                  วันที…่……….เดือน…………….………..……….พ.ศ……….……… 
 
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย ตรัง 
 

 ตามคำสั่ง/บันทึก ที่ หนังสือ………..…………………………….……………ลงวันที่………….….…….………………………….อนุมัติให้ 
ข้าพเจ้า…………………………………………..………….…………………………….ตำแหน่ง……………………………………………………………….. 
สังกัด……………………………………………………..พร้อมด้วย………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
เดินทางไปราชการ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
โดยเดินทางออกจาก บ้านพัก   สำนักงาน     ประเทศไทย ตั้งแต่วันที…่….เดือน……………….พ.ศ………เวลา………....น. 
และกลับถึง        บ้านพัก       สำนักงาน       ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่………...….เดือน……………..…พ.ศ………เวลา……….…น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้ ……………..วัน ………………..ชั่วโมง 
 

 ข้าพเจ้าขอเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ         ข้าพเจ้า       คณะเดินทาง  ดังนี้ 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท....………………………………..……………….จำนวน………….วัน      รวม………………..…………….…..บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท.....……………………………….…………………………..จำนวน………….วัน      รวม…………………….…..………..บาท 
ค่าพาหนะ….…………………..…………………………………………………..…จำนวน….……….วัน      รวม……………………..…………..บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น…….…………………………………..…………………………….….จำนวน…………..วัน      รวม………………………..………..บาท 
                              รวมเงินทั้งสิ้น………………..………………..บาท 
จำนวนเงิน ( ตัวอักษร)……………..………………………………………………………………………………………………………………………………      
 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริงและหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย 
จำนวน………………….…..ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
       
 
                                                              ลงชื่อ……………………………………………..……….ผู้ขอรับเงิน 
                     (……………………….……………….…………….) 
                    ตำแหน่ง………………………………………………………………… 
 

บก.392/2561 9 พฤศจิกายน 2561 
นางตัวอย่าง นามสกุลรักสอน ครู 

สพม. 13 นางตัวอย่าง นามสกุลรักสอน,เด็กหญิงน่ารัก ศรีสกุล 
 และนายตัวอย่าง  นามสกุลสำเนา 

เพื่อเข้าร่วมสัมมนาวิชาการเชิงปฏิบัติการการบูรณาการองค์ความรู้ สำหรับผู้เรียนแห่งศตวรรษที่ 21 
/212/21 ณ โรงแรมมิราเคิล แกรนด์ กทม. 

 วันที่ส่งล้างสัญญายืมเงิน 
 

พ.ย. 2561 14 05.00 
พ.ย. 2561 16 18.00 

2 13 

3 2,160 

12,460
0 
 

หนึ่งหมื่นสองพันสี่ร้อยหกสิบบาทถ้วน 
 

- 

นางตัวอย่าง นามสกุลรักสอน 
ตัวอย่าง นามสกุลรักสอน 

ครู 

13 พฤศจิกายน 2561 

20 
พฤศ
จิกา
ยน 
25
61 

พฤศจิกายน  2561 

นางตัวอย่าง นามสกุลรักสอน 1,680 
47/62 

*กรณขีอใช้รถส่วนกลาง 

5,500 
2,400 2 

ตามหลักฐานที่แนบ 
 



 

 

 
 
 
 

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว
เห็นควรให้เบิกจ่ายเงินได้ 
 
       ลงชื่อ………………………………………………. 
            (………………………………………..……) 
     ตำแหน่ง……………………………………………… 
      วันที่………………………………………………….. 

อนุมัติให้จ่ายได้ 
 
 
           ลงชื่อ………………………………………. 
                ( ................................................ ) 
ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย ตรัง 
      วันที่…………………………………………………. 

                     
 ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จำนวน………………….….……………………………………………………………………บาท 
(………………………………………………………………………………………………………………………..……………..……) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
     ลงชื่อ………………………..………………………….ผู้รับเงิน                    ลงชื่อ…………………………….……………………..ผู้จา่ยเงิน 
          (………………………….…………………………)                                    (………………………..…………………………) 
   ตำแหน่ง.............……………………………………..                              ตำแหน่ง………………………………………………….. 
   วันที่………………………………………………………                              วันที่…………………………………………………………. 
จากยืมเงินตามสัญญาเลขที่………………………………………………………..…..วันที่……………/…………………./25………. 
 
หมายเหตุ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
คำชี้แจง    1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุด

การเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกันให้แสดงรายละเอียดของ วัน เวลา ที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่อง
หมายเหตุ 

    2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปี 
 ที่รับเงิน กรณีที่มีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืม และวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 

                   3. กรณีท่ียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ให้ผู้มีสิทธิ
แต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน ( ส่วนที่ 2 ) 

 

12,460 

นางตัวอย่าง นามสกุลรักสอน 
ตัวอย่าง นามสกุลรักสอน 

ครู 
20 พฤศจิกายน 2561 

47/62 

หนึ่งหมื่นสองพันสี่ร้อยหกสิบบาทถ้วน 
บาทถ้วน 
บบาทถ้วน 
 

1. กรณี ยมื เงิน ผู้ยืมเงินลงชื่อจ่ายเงิน 
2.กรณี ไม่ยมื เงิน หัวหน้าการเงินลงชื่อผู้จ่ายเงิน 
 



 

 

แบบ บก. 111 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(รถโดยสารประจำทาง) 
ส่วนราชการ ……………………………………………………………… 

วัน เดือน ปี รายละเอียดรายจ่าย จำนวนเงิน หมายเหตุ 
 1.ค่าโดยสาร................................................................ 

จาก............................................................................
ถึง................................................................................ 
เที่ยวละ.............บาท ไป-กลับ เป็นเงิน 
 

2ค่าโดยสาร................................................................ 
จาก............................................................................
ถึง..................................................................... ........... 
เที่ยวละ.............บาท ไป-กลับ เป็นเงิน 
 

3.ค่าโดยสาร................................................................ 
จาก............................................................................
ถึง................................................................................ 
เที่ยวละ.............บาท ไป-กลับ เป็นเงิน 
 

4. ค่าโดยสาร................................................................ 
จาก............................................................................
ถึง................................................................................ 
เที่ยวละ.............บาท ไป-กลับ เป็นเงิน 
 

5. ค่าโดยสาร................................................................ 
จาก................................................................ ............
ถึง................................................................................ 
เที่ยวละ.............บาท ไป-กลับ เป็นเงิน 
 

รวมทั้งสิ้น 

 
 
 

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

 
 
 

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

 
 
 

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

 

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

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

 
รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 ข้าพเจ้า…………………………………………ตำแหน่ง……………………………..ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้ไม่อาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานราชการโดยแท้ 
 
            (ลงชื่อ)………………………………………………… 
       (.......................................................) 
       วันที่…………………………………………. 
 

โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย ตรัง 

รถรับจ้าง 
บ้านเลขที่ 189 
บขส.ตรัง 

80 160 

1,814 

500 

14,16 พ.ย. 61 

14,16 พ.ย. 61 

14,16 พ.ย. 61 

รถรับจ้าง 
บขส.ตรัง 

907 

แท็กซี่

 บขส.สายใต้ 
โรงแรมมิราเคิล แกรนด์ กทม. 
250 

ครูผู้ช่วย/ลูกจ้าง  
มีสิทธิเบิก 680 บ. 
 

- ตามจ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 
300 บ. 
- เขตติดต่อหรือผ่าน กทม. 
เที่ยวละไม่เกิน 500 บ. 
 

2,474 

สองพันส่ีร้อยเจ็ดสิบส่ีบาทถ้วน 

นางตัวอย่าง นามสกุลรักสอน 
ตัวอย่าง นามสกุลรักสอน 

16 พฤศจิกายน 2561 

ตัวอย่าง นามสกุลรักสอน ครู 

ผู้เดินทางไปราชการแต่ละคนลงชื่อ 
 

ตัวอย่างหลักฐานประกอบ กรณีเดินทางไปราชการด้วยรถโดยสารประจำทาง 

บขส.สายใต้ 





 

 

หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ชื่อส่วนราชการ โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย ตรัง จังหวัดตรัง 

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ (นาย/นาง/นางสาว....................................................................ลงวันที.่........................................ 

ลำดับที่ ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง 
ค่าใช้จ่าย รวม ลายมือชื่อ

ผู้รับเงิน 
วัน เดือน ปี ท่ี

รับเงิน 
หมายเหตุ 

ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอ่ืน 
1  ครู 720 4,800 6,000  11,020 ลายมือชื่อ 14 พ.ย. 61  
2  นักเรียน 720    720 ลายมือชื่อ 14 พ.ย. 61  
3  พนง.ชับรถ 720    720 ลายมือชื่อ 14 พ.ย. 61  

           
           
           
           
           
           
           
   2,160 4,800 6,000  12,460    
 
จำนวนเงินรวมทั้งสิน้ (ตวัอักษร)................................................................................ 
คำชี้แจง 
1. ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละและจำนวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ นางตัวอย่าง นามสกุลรักสอน 

ตัวอย่าง นามสกุลรักสอน 

ครู 

14 พฤศจิกายน 2561 

หนึ่งหมื่นสองพันเส่ีร้อยหกสิบบาทถ้วน 
 

นางตัวอย่าง นามสกุลรักสอน 
เด็กหญิงน่ารัก ศรีสกุล 
 นายตัวอย่าง  นามสกุลสำเนา 

คำชี้แจง 
1. ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละและจำนวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ 
2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืมให้ระบุวันที่ได้รับจากเงินยืม 
3. ผู้จ่ายเงิน หมายถึง ผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 

ตัวอย่าง นามสกุลรักสอน 20 พฤศจิกายน 2561 

ลงชื่อ………………………..………………………….ผู้จ่ายเงิน                                                                  

        (………………………..…………………………) 

   ตำแหน่ง.............……………………………………..    

    วันที…่……………………………………………………                                                          

1. กรณี ยมื เงิน ผู้ยืมเงินลงชื่อจ่ายเงิน 
2.กรณี ไม่ยมื เงิน หัวหน้าการเงินลงชื่อผู้จ่ายเงิน 
 



 
 

 

ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
 

                             วันที…่..........เดือน.....................................พ.ศ..................... 

  ข้าพเจ้า…………………………………………..……………………ตำแหน่ง.................................................................... 
ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางเพ่ือไปราชการที่(สถานทีไ่ป/เขต/อำเภอ/จังหวัด)...................................................................... 
.................................................................... .............................................................................................................................. 
เพ่ือ............................................................................................................................................ ................................................. 
โดยมีผู้ร่วมเดินทางจำนวน...............คน ประกอบด้วย.............................................................................................................
ชื่อ/เบอร์โทรศัพทต์ิดต่อ........................................................................สถานที่นัดหมาย.......................................................... 
ออกเดินทางวันที่..............................เดือน...........................................พ.ศ........ .............เวลา................................................น. 
เดินทางกลับถึงวันที่..........................เดือน...........................................พ.ศ.....................เวลา................................................น. 
หมายเหตุ[  ]  ไปส่งและรอรับกลบั [ ✓ ]  ไปส่งและรอรับกลับ(พักค้าง.........คืน) [  ] ไปส่งอย่างเดยีว [  ]  ไปรับอย่างเดียว 
 [  ] ไปส่งและไปรับกลับ เวลารับกลับ………………………..…….…….[  ]  ไปรับและส่งกลบัเวลาส่งกลับ........................................ 
   

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 

            (ลงชื่อ)..........................................................ผู้ขออนุญาตใช้รถยนต์ 
                                                                            (.........................................................) 
       กลุ่มงาน/กลุ่มสาระฯ/งาน............................. 
 

สำหรับเจ้าหน้าที่       

[  ] ไม่สามารถจดัรถให้ได้ เนื่องจาก........................................................................................... 
[  ] ให้ใช้รถยนต์          รถตู้โตโยต้า นข-2259        รถตู้โตโยต้า นข-1580         รถตู้โตโยต้า  นข-936         รถกระบะโตโยตา้  บจ-669 

ออกปฏิบัติงานได้ โดยให้...............................................................................เป็นพนักงานขับรถ 
 

(ลงช่ือ).............................................................ผูจ้ัดรถ 
      (................................................) 
          หัวหน้างานยานพาหนะ 
     ............./................/............ 

 

  ควรอนุญาต 
  ไม่ควรอนุญาต    เพราะ....................................... 
 

                   ลงชื่อ............................................. 
                           (............................................) 
                    รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
                                ............./................/............ 

  อนุญาต 
  ไม่อนุญาต    เพราะ....................................... 
 

                   ลงชื่อ............................................. 
                           (.........................................) 
                             ผู้อำนวยการโรงเรียน 
                                ............./................/............ 

รายงานของพนักงานขบัรถยนต์ 
ออกเดินทางวันท่ี....................เดือน...............................พ.ศ.................... เลขไมล์............................................... 
เดินทางกลับถึงวันท่ี................เดือน...............................พ.ศ.................... เลขไมล์................................................ 
เติมน้ำมัน ...............................ลิตร    เป็นจำนวนเงิน.........................บาท                     เลขไมล์.................................................. 

เลขรับที.่................... 
วันท่ี.......................... 

2 
พฤศ
จิกา
ยน 
25
61 

พฤศจิกายน  2561 
นางตัวอย่าง นามสกุลรักสอน ครู 

นางตัวอย่าง นามสกุลรักสอน,เด็กหญิงน่ารัก ศรีสกุล 
 

และนายตัวอย่าง นามสกุลสำเนา 

ณ โรงแรมมิราเคิล แกรนด์ กทม. 
เข้าร่วมสัมมนาวิชาการเชิงปฏิบัติการการบูรณาการองค์ความรู้ สำหรับผู้เรียนแห่งศตวรรษที่ 21 
/212/21 3 

พฤศ
จิกา
ยน 
25
61 

099-9675412 หน้าอาคารสำนักงาน 
14 
พฤศ
จิกา
ยน 
25
61 

พฤศจิกายน  2561 
16 
พฤศ
จิกา
ยน 
25
61 

พฤศจิกายน  2561 
05.00 
18.00 

นางตัวอย่าง นามสกุลรักสอน 
ตัวอย่าง นามสกุลรักสอน 

การงานอาชีพและเทคโนโลยี 



แบบ 7223 

ใบเบิกเงินสวัสดิการเกีย่วกบัการศึกษาของบุตร 
โปรดท ำเคร่ืองหมำย / ลงในช่อง  พร้อมทั้งกรอกขอ้ควำมเท่ำท่ีจ ำเป็น 

1. ขำ้พเจำ้……………………………………………………………………..ต ำแหน่ง…………………………………………………………… 
สังกดั  …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

2. คู่สมรสของขำ้พเจำ้ช่ือ………………………………………………………………………………………………………………………… 
 ไม่เป็นขำ้รำชกำรประจ ำหรือลูกจำ้งประจ ำ 
  เป็นขำ้รำชกำร    ลูกจำ้งประจ ำ  ต ำแหน่ง……………………………………………………สังกดั………………………………… 
  เป็นพนกังำนหรือลูกจำ้งในรัฐวิสำหกิจ / หน่วยงำนของทำงรำชกำร รำชกำรส่วนทอ้งถ่ิน กรุงเทพมหำนคร องคก์รอิสระ  

องคก์ำรมหำชน หรือหน่วยงำนอืน่ใด   ต ำแหน่ง…………................…………….สังกดั……….......……………………………….. 
 

3. ขำ้พเจำ้เป็นผูมี้สิทธิและขอใชสิ้ทธิเน่ืองจำก 
  เป็นบิดำชอบดว้ยกฎหมำย 
  เป็นมำรดำ 

 

4. ขำ้พเจำ้ไดจ้่ำยเงินส ำหรับกำรศึกษำของบุตร  ดงัน้ี 
(1)  เงินบ ำรุงกำรศึกษำ  (2) เงินค่ำเล่ำเรียน 

1) บุตรช่ือ………………………………………………….…………..…….เกิดเม่ือ………………………….………………….……… 
เป็นบุตรล ำดบัที่ (ของบิดำ)…………………………………...เป็นบุตรล ำดบัที่ (ของมำรดำ)…………………………..…….……… 
(กรณีเป็นบุตรแทนท่ีบุตรซ่ึงถึงแก่กรรมแลว้) แทนท่ีบุตรล ำดบัท่ี………………………………………………………………..…… 
ช่ือ……………………………………….…….…………เกิดเม่ือ………..…….………………….ถึงแก่กรรมเม่ือ………..…………. 
สถำนศึกษำ…………………………………….…….….อ ำเภอ………………………………….จงัหวดั…………….……………… 
ชั้นท่ีศึกษำ…………………………………………..   (1)  

                 (2)  จ ำนวน………………………………………….บำท 
2) บุตรช่ือ……………………………………………….…………..…….เกิดเม่ือ……………………………….……………………… 

เป็นบุตรล ำดบัที่ (ของบิดำ)…………………………………...เป็นบุตรล ำดบัที่ (ของมำรดำ)………………………………………… 
(กรณีเป็นบุตรแทนท่ีบุตรซ่ึงถึงแก่กรรมแลว้) แทนท่ีบุตรล ำดบัท่ี…………………………………………….…………………..…… 
ช่ือ……………………………………….…….…………เกิดเม่ือ………..……………………….ถึงแก่กรรมเม่ือ……..……………. 
สถำนศึกษำ…………………………………….…….….อ ำเภอ………………………………….จงัหวดั…………….……………… 

ชั้นท่ีศึกษำ……………………………………………..   (1)  

                 (2)  จ ำนวน………………………………………….บำท 
3) บุตรช่ือ……………………………………………….…………..…….เกิดเม่ือ………………………….…………………………… 

เป็นบุตรล ำดบัที่ (ของบิดำ)…………………………………...เป็นบุตรล ำดบัที่ (ของมำรดำ)………………………………………… 
(กรณีเป็นบุตรแทนท่ีบุตรซ่ึงถึงแก่กรรมแลว้) แทนท่ีบุตรล ำดบัท่ี……………………………………………………………..…….… 
ช่ือ……………………………………….…….…………เกิดเม่ือ………..……………………….ถึงแก่กรรมเม่ือ…………..………. 
สถำนศึกษำ…………………………………….…….….อ ำเภอ………………………………….จงัหวดั…………………….……… 

ชั้นท่ีศึกษำ…………………………………………..  (1)  

(2)   จ ำนวน………………………………………….บำท 
 
 
 

นางตัวอย่าง นามสกุลรักสอน ครู 
สพม. 13 

นายสำเนา  นามสกุลรักสอน 

เด็กหญิงตั้งใจ นามสกุลรักสอน 9 พฤศจิกายน 2544 
2 2 

โรงเรียนสภำรำชินี 2 เมือง ตรัง 

ม.5 

1,000 



 
 

5. ขำ้พเจำ้ขอรับเงินสวสัดิกำรเก่ียวกบักำรศึกษำของบุตร 
  ตำมสิทธิ    เฉพำะส่วนท่ียงัขำดจำกสิทธิ   เป็นเงิน……………………………………..บำท 
(……………………………………………………………………………………………………………………….) 
 

6. เสนอ ………………………………………………………. 

 ขำ้พเจำ้มีสิทธิไดรั้บเงินช่วยเหลือตำมพระรำชกฤษฎีกำเงินสวสัดิกำรเก่ียวกบักำรศึกษำของบุตร  และขอ้ควำม 
ท่ีระบขุำ้งตน้เป็นควำมจริง 

 บุตรของขำ้พเจำ้อยูใ่นข่ำยไดรั้บกำรช่วยเหลือตำมพระรำชกฤษฎีกำเงินสวสัดิกำรเก่ียวกบักำรศึกษำของบตุร 
 เป็นผูใ้ชสิ้ทธิเบิกเงินช่วยเหลือตำมพระรำชกฤษฎีกำเงินสวสัดิกำรเก่ียวกบักำรศึกษำของบตุร  แต่เพยีงฝ่ำยเดียว 
 คู่สมรสของขำ้พเจำ้ไดรั้บกำรช่วยเหลือจำกรัฐวิสำหกิจ  หน่วยงำนของทำงรำชกำร  รำชกำรส่วนทอ้งถ่ิน กรุงเทพมหำนคร 

องคก์รอิสระ  องคก์ำรมหำชน  หรือหน่วยงำนอื่นใด  ต ่ำกว่ำจ ำนวนท่ีไดรั้บจำกทำงรำชกำร 
จ ำนวน………………………………………บำท   
       ขำ้พเจำ้ขอรับรองว่ำมีสิทธิเบิกไดต้ำมกฎหมำย ตำมจ ำนวนท่ีขอเบิก 
 

           (ลงช่ือ)………………………………………………..ผูข้อรับเงินสวสัดิกำร 
                                                         (.....................................................................) 
                                วนัท่ี………..เดือน…………….…. พ.ศ. ……….. 
 

                  
7. ค ำอนุมติั 

อนุมติัใหเ้บิกได ้
                                         (ลงช่ือ)…………………………………………….. 
     (………………………………………………….….) 
                                   ต ำแหน่ง…………………………………………………… 

 

8. ใบรับเงิน 
ไดรั้บเงินสวสัดิกำรเก่ียวกบักำรศึกษำของบตุร  จ ำนวน………………………………………………….บำท 

          (……………………………………………………………………………………….) ไวถู้กตอ้งแลว้  
                                                                                   (ลงช่ือ)…………………………………………………….ผูรั้บเงิน 
                                                                                            (………………………………………………….….)  
                                                                                   (ลงช่ือ)………………………………………………….…ผูจ้่ำยเงิน 
                                                                                            (……………………………………………..……….) 
                                                                                                   วนัท่ี………..เดือน………………………พ.ศ….……… 
                                                                                                             (ลงช่ือต่อเม่ือไดรั้บเงินแลว้เท่ำนั้น) 
 
      ค  ำช้ีแจง 
                      ให้ระบุกำรมีสิทธิเพียงใด เม่ือเทียบเท่ำกบัสิทธิท่ีไดรั้บตำมพระรำชฎีกำเงินสวสัดิกำรเก่ียวกบักำรศึกษำของบุตร   
 
                      ให้เสนอต่อผูมี้อ ำนำจอนุมติั 

     

ก 

ข 

ก 

ข 

1,000 
หนึ่งพันบาทถ้วน 
 

1,000 

นางตัวอย่าง นามสกุลรักสอน 
ตัวอย่าง นามสกุลรักสอน 

9        พฤศจิกายน     2561 

นางตัวอย่าง นามสกุลรักสอน 
ตัวอย่าง นามสกุลรักสอน 

1,000 
หนึ่งพันบาทถ้วน 
 



เอกสารแนบ ๑ 
ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร 

 

ชื่อส่วนราชการผู้จัดกิจกรรม.................................................................................................. .................................          
โครงการ/หลักสูตร/กิจกรรม.............................................................................................................................. ..... 

 

                                                                วันที่..........เดือน......................................พ.ศ.............. .. 
  ข้าพเจ้า ………………………….............……………………….....  อยู่บ้านเลขท่ี………….………….............
ตำบล/แขวง……………...........................  อำเภอ/เขต…….....…..………………จังหวัด………………………….........…........    
ได้รับเงินจาก………………..........................…………………………………….   ดังรายการต่อไปนี้ 
 

รายการ จำนวนเงิน 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

รวม   
 
 
จำนวนเงิน(  ………………………………………………………………………………………………  ) 
 
 

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

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

 
 

โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย ตรัง 
 ประชุมเชิงปฏิบัติการ PHP Web Application 
 26        มิถุนายน            2561 

นายเรียนรู้ นามสกุลนำวิชา 180 

บางรัก                           เมือง                   ตรัง 
โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย ตรัง 
 

ค่าตอบแทนวิทยากรการประชุมเชิงปฏิบัติการ PHP Web Application 
ระหว่างวันที่ 25-26 มิถุนายน 2561 จำนวน 12 ชม. ชม.ละ 600 บ. 
 

7,200 

7,200 

เจ็ดพันสองร้อยบาทถ้วน 
 

นายเรียนรู้ นามสกุลนำวิชา 
 

เรียนรู้ นามสกุลนำวิชา 
 

1. กรณี ยมื เงิน ผู้ยืมเงินลงชื่อจ่ายเงิน 
2.กรณี ไมย่มื เงิน หัวหน้าการเงินลงชื่อผู้จ่ายเงิน 
 

** หมายเหตุ 
 แนบพร้อมสำเนาบัตรประชาชน
ของวิทยากร/หนังสือเชิญวิทยากร/
หนังสือตอบรับการเป็นวิทยากร/คำสั่ง
พร้อมกำหนดการประชุมเชิงปฏิบัติการ 

ตัวอย่างการเขียนใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร ในการจัดประชุมเชิงปฏิบตัิการ 
 



 
ใบสำคัญรับเงิน 

 
 

ที่ ……………………......……...................…………………… 
( ส่วนราชการเป็นผู้ออกให้) 

 

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

  ข้าพเจ้า ……………………………………………….  อยู่บ้านเลขท่ี…………..  หมู่ที…่……ตำบล………………  
อำเภอ……………………………จังหวัด……………………………    ได้รับเงินจาก  โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราช-
วิทยาลัย ตรัง  อำเภอเมือง  จังหวัดตรัง  กระทรวงศึกษาธิการ   ดังรายการต่อไปนี้ 
 

รายการ จำนวนเงิน 
 
- ค่าอาหาร โครงการ......................................วันที่................. 
จำนวน...........คน x จำนวน..........มื้อ x  มื้อละ...........บาท  เป็นเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

รวม   
 
 

จำนวนเงิน(  ……………………………………………………………………………………………………………………………………  ) 
 

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

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

 

 

 
 

โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย ตรัง 

ผู้ประกอบการอาหารลงชื่อ 
 

1. กรณี ยมื เงิน ผู้ยืมเงินลงชื่อจ่ายเงิน 
2.กรณี ไมย่มื เงิน หัวหน้าการเงินลงชื่อผู้จ่ายเงิน 
 

ตัวอย่างการเขียนใบสำคัญรับเงินค่าอาหาร,อาหารว่าง สำหรับการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ 
 

ชื่อผู้ประกอบการอาหาร พร้อม
แนบสำเนาบัตรประชาชน 
 


