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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ 
โรงเรียนชุมชนบ้านโคกสวาย

ที่ .........../2568



วันที่ 11  เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2568
เรื่อง  
ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัว

เรียน  
ผู้อำนวยการโรงเรียนชุมชนบ้านโคกสวาย
ด้วยข้าพเจ้านางจิตรลดา  วรกุล ตำแหน่ง  ครู  ได้รับคำสั่ง/บันทึก........................................................ลงวันที่..................................................ให้ข้าพเจ้าพร้อมด้วย .......................................................................เดินทางไปราชการเพื่อนำนักเรียนเข้าร่วมงานแข่งขันศิลปหัตถกรรมนักเรียนครั้งที่ 73 ณ โรงเรียนบุญเหลือวิทยานุสรณ์ ระหว่างวันที่ 11 เดือนธันวาคม พ.ศ. 2568 ถึงวันที่ 11 เดือนธันวาคม พ.ศ. 2568 รวม 1 วัน 
ในการเดินทางไปราชการในครั้งนี้ ข้าพเจ้ามีความจำเป็นขออนุญาตให้รถส่วนตัว เนื่องจาก
 มีสัมภาระจำนวนมาก 

เกิดความคล่องตัว รวดเร็ว ทันต่อก าหนดเวลา และเกิดประโยชน์ต่อทางราชการ 

อื่น(ระบุ)...........................................................................................................................
จึงขอใช้     รถยนต์ส่วนตัว ยี่ห้อ Toyota yaris หมายเลขทะเบียน กง 7540 มุกดาหาร
  รถจักรยานยนต์ ยี่ห้อ.............................................หมายเลขทะเบียน.................................
ในการเดินทางไปราชการในครั้งนี้ โดยออกเดินทางจาก โรงเรียนชุมชนบ้านโคกสวาย


ถึงโรงเรียนบุญเหลือวิทยานุสรณ์ ระยะทาง 25 กิโลเมตร รวมระยะทางไป – กลับ 50 กิโลเมตร 
ข้าพเจ้าขออนุมัติเบิกเงินชดเชยน้ำมันตามระเบียบฯ      รถยนต์ส่วนตัวกิโลเมตรละ ๔ บาท 
รถจักรยานยนต์ส่วนตัวกิโลเมตรละ ๒ บาท รวมเป็นเงิน................ บาท (..........................................................) 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
๑. อนุญาตให้ใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ 
๒. อนุมัติให้ใช้สิทธิเบิกค่าชดเชยน้ำมันได้ตามระเบียบฯ
ลงชื่อ...................................................................ผู้ขออนุญาต 
                                    (นางจิตรลดา  วรกุล)
    
    คำสั่ง
      อนุมัติ        ไม่อนุมัติ
ลงชื่อ...................................................................ผู้อนุมัติ
               (นายนิวัฒน์  วงษ์วาลย์)
สัญญาเงินยืมเลขที่..................................................วันที่..................................................................        ส่วนที่ 1
ชื่อผู้ยืม..............................................................................จำนวนเงิน..........................................บาท    แบบ 8708
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
                                                ที่ทำการโรงเรียนชุมชนบ้านโคกสวาย                             

วันที่ 11 เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 2568
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนชุมชนบ้านโคกสวาย
ตามคำสั่ง/บันทึกที่...........................................ลงวันที่................................................ได้อนุมัติให้ 

ข้าพเจ้านางจิตรลดา  วรกุล ตำแหน่ง ครู  สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 5พร้อมด้วย...............................................................-.............................................................................................
............................................................................................................................................................................... 

เดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ โรงเรียนบุญเหลือวิทยานุสรณ์
...............................................................................................................................................................................                O บ้านพัก   O สำนักงาน  O ประเทศไทย   ตั้งแต่วันที่ 11 เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 2568 เวลา 06.00 น.
และกลับถึง  O บ้านพัก  O สำนักงาน O ประเทศไทย วันที่ 11 เดือนพฤศจิกายน พ.ศ.2568 เวลา16.00น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้.........-...........วัน 10 ชั่วโมง
ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ   O ข้าพเจ้า   O คณะเดินทาง ดังนี้ 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท .........-..........จำนวน..........-...........วัน............-.............รวม ............-.............บาท

ค่าที่พักประเภท.............................-..........จำนวน...........-..............วัน.........-................รวม..........-.............บาท                
ค่าพาหนะ    ............................................................................................................รวม.............................บาท
ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ..........................................................................................................รวม        200        บาท






             
    รวมเงินทั้งสิ้น       200        บาท
จำนวนเงิน (ตัวอักษร)    สองร้อยบาทถ้วน
ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริงและหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วยจำนวน    1     ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ
ลงชื่อ...................................................ผู้ขอรับเงิน
                                                                    (นางจิตรลดา  วรกุล)
                                                                 ตำแหน่ง ครู
-2-
	ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้
ลงชื่อ..........................................................................
           (นางนัยน์ภัค  สุวรรณพัฒน์)
ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการโรงเรียนชุมชนบ้านโคกสวาย
วันที่............................................................................
	อนุมัติให้จ่ายได้
ลงชื่อ..................................................................
           (นายนิวัฒน์    วงษ์วาลย์)
ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนชุมชนบ้านโคกสวาย
วันที่......................................................................




ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจำนวน..............................................................................บาท (.........................................................................................................)ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว
ลงชื่อ.........................................................ผู้รับเงิน      
ลงชื่อ......................................................ผู้จ่ายเงิน
     
  (นางจิตรลดา  วรกุล)

                 

   (นางจิตรลดา  วรกุล)
                      

      ตำแหน่งครู                                                              ตำแหน่งครู
วันที่..............................................................                    วันที่.....................................................................
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่................................................................วันที่..........................................................

หมายเหตุ…………...…………………………………………………………………..………………………………………….……………

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

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

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

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

คำชี้แจง 
1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุดการ
            เดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาแตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ
2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคลให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงินกรณีที่มีการยืมเงิน 
ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย
3. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ให้  ผู้มีสิทธิแต่ละคน 
ลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2)
                                                                      หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                                          
ส่วนที่ 2
                                                       ชื่อส่วนราชการโรงเรียนชุมชนบ้านโคกสวาย  จังหวัดนครราชสีมา
 




แบบ 8708
	ลำดับ
ที่
	ชื่อ 
	ตำแหน่ง 
	ค่าใช้จ่าย 
	รวม 

	ลายมือชื่อ
ผู้รับเงิน
	วัน เดือน ปี
ที่รับเงิน
	หมายเหตุ

	
	
	
	ค่าเบี้ยเลี้ยง
	ค่าเช่าที่พัก
	ค่าพาหนะ
	ค่าใช้จ่ายอื่น
	
	
	
	

	1
	นางจิตรลดา  วรกุล
	ครู
	-
	-
	200
	-
	200
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	                                                              รวมเงิน
	
	
	
	
	200
	ตามสัญญาเงินยืมเลขที่................วันที่.........



ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของนางจิตรลดา  วรกุล  ลงวันที่................เดือน....................................................พ.ศ. 
   จำนวนเงินทั้งสิ้น (ตัวอักษร)   สองร้อยบาทถ้วน




                     
   ลงชื่อ..........................................ผู้จ่ายเงิน                                                                                                                                                                                                          

      คำชี้แจง 1.ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันและจำนวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ                                                           (นางจิตรลดา  วรกุล)                                              
           2.ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบุวันที่ที่ได้รับจากเงินยืม                             ตำแหน่งครู          
           3.ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการและจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน                           วันที่..................................................

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
ส่วนราชการ  โรงเรียนชุมชนบ้านโคกสวาย
	วันเดือนปี
	รายละเอียด
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	11 พ.ย.68

	- ค่าพาหนะจากโรงเรียนชุมชนบ้านโคกสวาย  เลขที่    -   
หมู่ที่......5.....ซอย.........-............ถนนสุรนารายณ์ ตำบลสายออ
อำเภอโนนไทย  จังหวัดนครราชสีมา
ถึงโรงเรียนบุญเหลือวิทยานุสรณ์  รวมไป-กลับ 1 เที่ยว
รวม 50 กิโลเมตร                              เป็นเงิน
	200
	

	
	รวมทั้งสิ้น
	200
	


รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร) สองร้อยบาทถ้วน

  ข้าพเจ้านางจิตรลดา  วรกุล ตำแหน่ง  ครู
สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 5 ขอรับรองว่ารายการจ่ายข้างต้นนี้ ไม่อาจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของทางราชการโดยแท้


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


               (นางจิตรลดา  วรกุล)

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














