
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

ตัวอย่าง (หนังสือราชการ/บันทึกข้อความ/คำสั่ง/และกำหนดการ) 
(อย่างใดอย่างหนึ่ง) 

 
 



  

บันทึกข้อความ 

 ส่วนราชการ    โรงเรียนสตรีอ่างทอง 
 ที ่………………………….………... วันที.่.......................เดือน ...........................................พ.ศ. ................................ 
 เรื่อง  ขออนุญาตไปราชการ 
  
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนสตรีอ่างทอง 
                ข้าพเจ้า......................................................................กลุ่มสาระ............................................... 
 พร้อมด้วย.........................................................................................................................รวม..................คน 
 มีความประสงค์ขออนุญาตไปราชการเพ่ือ  เข้าร่วมประชุม/อบรม /สัมมนา ศึกษาดูงาน  เป็นวิทยากร 
  อ่ืน ๆ(ระบุ)....................................................................................................................... .............................. 
 เรื่อง............................................................................................. ......................................................................... 
 ณ ..............................................................อำเภอ.....................................................จัง หวดั................................ 
 มีคำสั่งหรือหนังสือของ............................................ที่.............................................ลงวันที่..................... ............. 
 ไปราชการวันที่..................................ถึงวันที่.................... .....................เดินทางโดยพาหนะ................................ 
 ออกจากท่ีพักตั้งแต่วันที่...................................เวลา........................น. และกลับถึงท่ีพักวันที่............ .................. 
 เวลา..............น. รวมเวลาไปราชการครั้งนี้.............วัน และในช่วงเวลาดังกล่าวข้าพเจ้ามีภารกิจที่จะต้องปฏิบัติ 
 งานในโรงเรียน คือ .......................................ซึ่งได้มอบหมายให้........................................ปฏิบัติหน้าที่แทนแล้ว 
       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุญาตให้ไปราชการโดย 
                  ใช้งบประมาณงานโครงการพฒันาบุคลากร  ใช้งบประมาณงานโครงการพัฒนาคุณภาพนักเรียน 
                   ใช้งบประมาณจากหน่วยงานที่จดั (ระบ)ุ ........................................................................................... 
                  เป็นค่า  เบี้ยเลี้ยง.................บาท  ที่พัก...............บาท   พาหนะ............................บาท 
                  ลงทะเบียน...............บาท   ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง..............บาท  อ่ืน ๆ......................บาท       
                 รวมรายจ่ายทั้งสิ้น..............................................บาท 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บค.01 

ลงชื่อ........................................................ผู้ขออนุญาต 
      (...........................................................) 
ตำแหน่ง....................................................................... 

ความคิดเห็นของหัวหน้ากลุ่มสาระ/งาน 
…………………………………………………………………….. 
          ลงชื่อ......................................................... 
                (.......................................................) 

ความเห็นของรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณและ
งานบุคคลกร 
...................................................................................... 

ลงชื่อ.................................................................... 
              ( นางสาวอรวรรณ ฉ่ำชื่น) 
               ........./............./.............. 

ความเห็นของผู้อำนวยการโรงเรียนสตรีอ่างทอง 
............................................................................................... 
................................................................................... 

ลงชื่อ.................................................................... 
              ( นายมงคล บกสกุล) 
               ........./............./.............. 
 

ตัวอย่าง (ขออนุญาตไปราชการ) 
 
 



 

 

บันทึกข้อความ 

    ส่วนราชการ    โรงเรียนสตรีอ่างทอง 
    ที ่………………………………... วันที.่.......................เดือน ...........................................พ.ศ. ........................... 
    เรื่อง  ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ 

    เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนสตรีอ่างทอง 
                      ดว้ย ข้าพเจ้า............................................................ตำแหน่ง.................................................. 
     ได้รับคำสั่ง/บันทึกที่.......................ลงวันที่........................ให้ข้าพเจ้าเดินทางไปราชการ...................... ......... 
     ............................................................................................................................. .......................................... 
     ณ.......................................................................ระหว่างวันที่...................................................ในการเดินทาง 
     ไปราชการในครั้งนี้ เนื่องจาก................................................................................................. ......................... 
................................................................................................... ........................................................................... 
     เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวสะดวกรวดเร็ว ทันต่อกำหนดเวลา ข้าพเจ้ามีความจำเป็นต้องใช้รถยนต์ส่วนตัว ยี่ห้อ       
     ......................................................หมายเลขทะเบียน..............................................................ใช้เป็นพาหนะ 
     ในการเดินทาง ระยะทางจาก..................................ถึง................................................................. ...ระยะทาง 
     ประมาณ..............................กิโลเมตร   รวมระยะทาง ไป - กลับประมาณ................กิโลเมตร ข้าพเจ้าขอใช้ 
    สิทธิ์ในการขอเบิกเงินค่าชดเชยน้ำมันเชื้อเพลิง ตามระเบียบ ฯ กิโลเมตรละ 4 บาท รวมเป็นเงิน  
     จำนวน.................................................บาท   (...........................................................................................)  
     โดยข้าพเจ้าจะส่งหลักฐานขอเบิกเม่ือกลับจากไปราชการกลับมาแล้ว ทั้งนี้ถ้าหากเกิดอุบัติเหตุจากการที่นำ 
     รถยนต์ส่วนตัวไปราชการครั้งนี้ ทางราชการไม่ต้องรับผิดชอบใด ๆทั้งสิ้น 

                      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

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

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

  

                                                  

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง (ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ) 
กรณ๊ใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทาง 

 
 



 

                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง (บันทึกข้อความขออนุญาตดำเนินการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ) 
 
 
 



 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง (บันทึกข้อความขออนุญาตดำเนินการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ) 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง (บันทึกข้อความขออนุญาตดำเนินการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ) 
 
 
 



 
 
 
สัญญาเงินยืมเลขที่………………………..………………..วันที่………………………………………………                 ส่วนที่ 1 
ชื่อผู้ยืม...................................................................จำนวนเงนิ ....................................  บาท          แบบ 8708 

 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
         

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

เรื่อง    ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนสตรีอ่างทอง 
 

   ตามคำสั่ง/บันทึก ที่                           ลงวันที่                                  ได้อนุมัติให้  
ข้าพเจ้า                        ตำแหน่ง                               สังกัด                                    พร้อมด้วย                                         
                                                                                                                เดินทาง
เ ด ิ นท า ง ไปปฏ ิ บ ั ติ ร า ชก า ร                                                               .                                                                  
ระหว่างวันที่                                                                       โดยเดินทางออกจาก  
 บ้านพัก   สำนักงาน  ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่      เดือน            พ.ศ.            เวลา             น.   
และกลับถึง   บ้านพัก  สำนักงาน ประเทศไทย วันที่         เดือน            พ.ศ.            เวลา           .  
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้           วัน                      ชั่วโมง 
 

               ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ สำหรับ  ข้าพเจ้า  คณะเดินทาง  ดังนี้ 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท                จำนวน          วันๆละ          บาท     รวม                    บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท                            จำนวน           วันๆละ          บาท    รวม                    บาท 
ค่าพาหนะ                                                             รวม                    บาท        
ค่าใช้จ่ายอื่น                                                                               รวม                    บาท         
                                    รวมเงินทั้งสิ้น                         บาท 
จำนวนเงิน (ตัวอักษร)                                                                      . 
   

             ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่าย ที่ส่งมาด้วย 
จำนวน          ฉบับ  รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 
            ลงชื่อ    ผู้ขอรับเงิน 
                 (                                  )                                      
                                                                 ตำแหน่ง                                                   .                   
ชำนาญการ  

 
 
 

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

ตัวอย่าง (แบบ 8708 แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ) สำหรับครู 
 
 
 
 



- 2 - 
  
ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว       อนุมัติให้จ่ายได้ 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
ลงชื่อ                                                    ลงชื่อ                                                  .                                       
      (         นางสาวชุติมา  พวงทอง         )             (     นายมงคล  บกสกุล     ) 
ตำแหน่ง         เจ้าหน้าที่การเงิน                    ตำแหน่ง   ผู้อำนวยการโรงเรียนสตรีอ่างทอง                  
วันที่                                              วันที ่                                                  
 
 ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  จำนวน                                                    บาท 
(                                                      ) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
ลงชื่อ                                   ผู้รับเงิน            ลงชื่อ                                        ผู้จ่ายเงิน 
        (                              )                                      (                                       ) 
ตำแหน่ง                                          นัก   รศ ึ        ตำแหน่ง                                  
วันที่…………………………………………..   วันที่ ……………………..…….…………………………. 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่………………………………..............…วันที่……………………………………………………….. 
 
                                                        .. 
                                                                                                                             
                                                                   .                                                                                                                                                                 
                                                                                                                             . 
                                                        .. 
                                                                                                                             
                                                                     
                                                                                                                             . 
.                  .  . . 
 

คำชี้แจง  1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการ      
                เริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่  
                แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 

 2.  กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปี 
     ที่รับเงิน กรณีท่ีมีการยืม เงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
 3.  กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ 
      ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน  (ส่วนที่ 2)

                                                         
. 



หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                            สว่นที่ 2 
       ชื่อส่วนราชการ                              สังกัด                                                          แบบ 8708 

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ                    ลงวันที ่                                  . 

 
จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)  (                                                                  .)               ลงชื่อ ………………………………………………...  ผู้จ่ายเงิน 
                                                      (.............................................) 
                                                                                                                               ตำแหน่ง ................................................... 

      คำชี้แจง         1. ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละและจำนวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ                                                           
    2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบุวันที่ที่ได้รับจากเงินยืม วันที่……………….....…………………. 

              3. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 
 

ลำดับ
ที ่

ชื่อ ตำแหน่ง 
ค่าใช้จ่าย 

รวม 
ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ปี 
ท่ีรับเงิน หมายเหตุ ค่าเบี้ย

เลี้ยง 
ค่าเช่า 
ที่พัก 

ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่าย
อ่ืน 

1          ค่าใช้จ่ายอื่น 
2          หมายถึง 
3          ค่าลงทะเบียน 
4          12,000 บาท 
5          และ 
6          ค่าชดเชยน้ำมัน 
7          รถยนต์ส่วนตัว 
8           
9           
10           

รวมเงิน  .- -   
ตามสัญญาเงินยืมเลขที่…………..
วันที่…………………………………… 



 
หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                                      ส่วนที่ 2 

ชื่อส่วนราชการ                              สังกัด                                                          แบบ 8708 
                                    ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ                    ลงวันที ่                                  . 

 
จำนวนเงินยอดยกไป (ตัวอักษร)  (                                                                  .)                ลงชื่อ ………………………………………………...  ผู้จ่ายเงิน 
                                                      (.............................................) 
                                                                                                                               ตำแหน่ง ................................................... 

      คำชี้แจง         1. ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละและจำนวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ                                                           
    2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบุวันที่ที่ได้รับจากเงินยืม วันที่……………….....…………………. 

              3. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน

ลำดับ
ที ่

ชื่อ ตำแหน่ง 
ค่าใช้จ่าย 

รวม 
ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ปี 
ท่ีรับเงิน หมายเหตุ ค่าเบี้ย

เลี้ยง 
ค่าเช่า 
ที่พัก 

ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่าย
อ่ืน 

11          ค่าใช้จ่ายอื่น 
12          หมายถึง 
13          ค่าลงทะเบียน 
14          12,000 บาท 
15          และ 
16          ค่าชดเชยน้ำมัน 
17          รถยนต์ส่วนตัว 
18           
19           
20           

รวมเงิน (ยอดยกไป)  .- -   
ตามสัญญาเงินยืมเลขที่…………..
วันที่…………………………………… 



 
 
 

 

จำนวนเงินยอดยกไป (ตัวอักษร)   (..................................................................) 
 

 
 
. 

แบบใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมสำหรับนักเรียน 

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

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

จำนวนผู้เข้าร่วมกิจกรรมทั้งสิ้น.....................................คน  ผู้เข้าร่วมกิจกรรมได้รับเงินจากโรงเรียนสตรีอ่างทอง 

สังกัด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง    ปรากฏรายละเอียดดังนี้ 

ลำดับ
ที ่

ชื่อ ที่อยุ่ 
ค่าใช้จ่าย 

รวม 
ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ปี 
ท่ีรับเงิน หมายเหตุ ค่าอาหาร ค่าเช่า 

ที่พัก 
ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่าย

อ่ืน 
1          ค่าใช้จ่ายอื่น 
2          หมายถึง 
3          ค่าลงทะเบียน 
4          12,000 บาท 
5          และ 
6           
7           
8           
9           
10           

รวมเงิน (ยอดยกไป)         

                 ลงชื่อ ………………………………………..…………...  ผู้จ่ายเงิน     
                (...............................................)                                                                                                                                    
ตำแหน่ง ..................................................... 

 

ตัวอย่าง (แบบใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมสำหรับนักเรียน) สำหรับนักเรียน 
 
 
 
 



 
 
 

 

จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)   (..................................................................) 
 

 
 
. 

แบบใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมสำหรับนักเรียน 

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

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

จำนวนผู้เข้าร่วมกิจกรรมทั้งสิ้น.....................................คน  ผู้เข้าร่วมกิจกรรมได้รับเงินจากโรงเรียนสตรีอ่างทอง 

สังกัด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง    ปรากฏรายละเอียดดังนี้ 

ลำดับ
ที ่

ชื่อ ที่อยุ่ 
ค่าใช้จ่าย 

รวม 
ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ปี 
ท่ีรับเงิน หมายเหตุ ค่าอาหาร ค่าเช่า 

ที่พัก 
ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่าย

อ่ืน 
 ยอดยกมา         ค่าใช้จ่ายอื่น 

11          หมายถึง 
12          ค่าลงทะเบียน 
13          12,000 บาท 
14          และ 
15           
16           
17           
18           
19           
20           

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น         

                 ลงชื่อ ………………………………………..…………...  ผู้จ่ายเงิน     
                (...............................................)                                                                                                                                       
ตำแหน่ง ..................................................... 

 

ตัวอย่าง (แบบใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมสำหรับนักเรียน) สำหรับนักเรียน 
 
 
 
 



 
 
 

 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี 
ห้างหุ้นส่วนจำกัด..................................................(สำนักงานใหญ่) 

โรงแรม...................................................... 
เลขที่...................ถนน..................ตำบล.................อำเภอ.............................จังหวัด................. ............... 

เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร........................................... 
วันที่....................................................... 

            นาม โรงเรียนสตรีอ่างทอง 
            ที่อยู่ เลขท่ี 66 หมู่ 3 ตำบลศาลาแดง อำเภอเมืองอ่าง จังหวัดอ่างทอง 14000 
            เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 099-400089168-7 
 
             

 

 

 

 

 

           จำนวนเงินทั้งสิ้น (ตวัอักษร) (............................................................................................)  
 

ลงชื่อ.........................................................ผู้รับเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลำดับ รายการ จำนวนเงิน 
 ค่าห้องพัก จำนวน ........... หอ้ง   
 ห้องละ ................ บาท จำนวน ............... คืน   
 (เข้าพักวันที่ ....................................)   
    
    

รวมราคาท้ังสิ้น 
จำนวนภาษีมูลค่าเพ่ิม 

  
  

จำนวนเงินทั้งสิ้น   

ตัวอย่าง (ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี) 
) สำหรับนักเรียน 

 
 
 
 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง (ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี) 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 

FOLIO 
ใบแจ้งรายการโรงแรม 

ห้างหุ้นส่วนจำกัด..................................................(สำนักงานใหญ่) 
โรงแรม...................................................... 

เลขที่...................ถนน..................ตำบล.................อำเภอ.............................จังหวัด................. ............... 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร........................................... 

                      วันที่เข้าพัก................เวลา........................ 
            วันที่ออก...................เวลา........................ 

          อัตราค่าห้องพัก     ห้องพักคู่.................................. 
                        ห้องพักเดี่ยว............................. 

ลำดับที่ ชื่อ-สกุล 
วันเดือนปีที่ 
ที่เข้าพัก 

ห้องพัก 
เลขที่ 

จำนวนเงิน/บาท 
(...............x...........) 

หมายเหตุ 

1 
2 

นาย................................... 
นาย.................................. 

    

3 
4 

นาย................................... 
นาย.................................. 

    

5 
6 

นาย................................... 
นาย.................................. 

    

7 
8 

นาย................................... 
นาย.................................. 

    

 
 

     

 
 

     

19 
20 

นาย................................... 
นาย.................................. 

    

 
            **รายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่เข้าพัก** 
             หมายเหตุ 1. ลงลายมือชื่อคนเดียวกับผู้รับเงิน 
                          2. ประทับตราโรงแรม 
 
 
 
 

ตัวอย่าง (FOLIO) 
) 

) สำหรับนักเรียน 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           

 

ตัวอย่าง (กรณีใบเสร็จรับเงินเป็นบิลเงินสดไม่มีแบบฟอร์มท่ีถูกต้องของทางโรงแรมที่เข้าพัก
ต้องมี เอการสารการจดทะเบียนให้เป็นที่พัก) 

) 
) สำหรับนักเรียน 

 
 
 
 

หมายเหตุ 1.ผู้ประกอบการลงลายมือชื่อ รับรองสำเนาถูกต้อง 
             2.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้ประกอบการ รับรองสำเนาถูกต้อง 
 



 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 สำเนาถูกต้อง 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 สำเนาถูกต้อง 

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

 

ตัวอย่าง (หน้าบัญชีธนาคารวิทยากร) 

)วิทยากร 

) 
 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง (KTB วิทยากร) 

)วิทยากร 

) 
 



 
 
 

 

บันทึกข้อความ 
           ส่วนราชการ............................................................................................................................. .............................. 
           ที.่........................................................................... วันที.่.........................................................................................  
          เรื่อง    ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ..................................................... .............................. 
            
          เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียนสตรีอ่างทอง 
                              ตามท่ีผู้อำนวยการโรงเรียนสตรีอ่างทอง อนุมัติให้ ข้าพเจ้า.......................................................... 
          พร้อมด้วยคณะครู จำนวน..............คน ไปราชการ นำนักเรียนศึกษาแหล่งเรียนรู้ตามโครงการศึกษาแหล่งเรียนรู้ 
          เชิงบุรณาการจังหวัดอ่างทอง นักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่............. ปีการศึกษา............. จำนวน..............คน 
          ในวันที่.....................................นั้น ข้าพเจ้าเดินทางไปและกลับมาแล้ว ซึ่งการเดินทางไปราชการครั้งนี้จ่ายเงินใน 
          การเดินทางไปราชการ ดังนี้ 
                            1. ค่าเบี้ยเลี้ยง      ...........................................................  บาท 
          2. ค่าอาหารสำหรับนักเรียน              ............................................................  บาท 
                            3. ค่าเข้าชมแหล่งเรียนรู้    ............................................................  บาท 
                                          รวมเป็นเงินทั้งสิ้น         …………………………………………………..   บาท 

                         จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา อนุมัติให้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในครั้งนี้ จำนวนเงิน  

           .......................... บาท (.........................................................) 

                                                                 (..................................................) 
                                                                ตำแหนง ครู 

            เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนสตรีอ่างทอง 
   ได้ตรวจสอบรายงานการเดินทางไปราชการของ .............................................................แล้ว 
            เป็นจำนวน................................บาท (............................................................................) 
 

                                                                ..................................................เจ้าหน้าที่ตรวจหลักฐาน 
                                                                    ….………………….…………………...รองผู้อำนวยการโรงเรียน 
                                                                                          กลุ่มบริหารงบประมาณและบุคลากร 

 

 

 

 

อนุมัติ 

............................................................ 
(นายมงคล บกสกุล) 

ผุ้อำนวยการโรงเรียนสตรีอ่างทอง 
............/.................../.................... 

ตัวอย่าง (ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ) 
 

) สำหรับนักเรียน 
 
 
 
 


