
 

 

 

 

 

ค ู่ม ือหรือมาตรฐานการให้บริการ 
กลุ่มบริหารงบประมาณ 
โรงเรียนหวัไทรบาํรงุราษฎร  ์

 

 

 

 

 

 

สาํนักงานเขตพืน้ที่การศึกษามธัยมศึกษานครศรีธรรมราช 
สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาข ัน้พืน้ฐาน 

 
 

 

 

 

 

 



คาํนํา 
 

คูม่อืหรอืมาตรฐานการใหบ้รกิารกลุ่มบรหิารงบประมาณ ของโรงเรยีนหวัไทรบาํรุงราษฎร ์ จดัทาํขึน้เพือ่ใหบ้รกิาร
ในการใชแ้บบฟอรม์ต่างๆใหเ้กดิประสทิธภิาพและประสทิธผิลสงูสดุ 

โรงเรยีนหวัไทรบํารุงราษฎร์ หวงัเป็นอย่างยิง่ว่าคู่มอืฉบบัน้ี  จะเป็นขอ้มูลในการใชง้านได้อย่างมปีระสทิธภิาพ 
และเกดิประโยชน์สงูสดุต่อไป 

 

 
โรงเรยีนหวัไทรบาํรุงราษฎร ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบขออนุญาตใชร้ถยนตส่์วนกลาง 



        โรงเรียนหวัไทรบาํรุงราษฎร์ 

ตาํบลหวัไทร  อาํเภอหวัไทร 

                              จงัหวดันครศรีธรรมราช 

วนัท่ี...........เดือน.................................พ.ศ.................... 

เรียน  ผูอ้าํนวยการโรงเรียนหวัไทรบาํรุงราษฎร์ 

 ขา้พเจา้...............................................................................................ตาํแหน่ง................................................ 

ขอใชร้ถยนตส่์วนกลาง(ไปท่ีไหน)............................................................................................................................... 

เพื่อ................................................................................................................................................................................ 

มีคนนัง่จาํนวน...................คน ในวนัท่ี............เดือน......................................พ.ศ...................เวลา..........................น. 

ถึงวนัท่ี...........เดือน.........................................พ.ศ.....................เวลา................................น. 
 

ลงช่ือ..........................................ผูข้ออนุญาต 

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

วนัท่ี..........เดือน.....................................พ.ศ............................เวลา..............................น. 

        มี            ไม่มี   ฝ่าย / กลุ่มสาระฯใดขอใชร้ถยานตส่์วนกลางของโรงเรียน(ไปท่ีไหน)...................................... 

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

             จึงเรียนมาเพ่ือทราบและพิจารณา 

             ลงช่ือ...................................เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

               (นางจิรารัตน์  ทิพยบ์าํรุง) 

        ……./…………………..../……………. 

 

      เห็นสมควรอนุญาต   ไม่อนุญาต (ไปท่ีไหน)................................................................................................ 

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

        ลงช่ือ..................................หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

               (นางสาวอาํนวย  ทองนอก) 

       ……./…………………..../……………. 

         ความเห็นผูอ้าํนวยการ 

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

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

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

ลงช่ือ................................................ 

          (นายคีรี  มากสงัข)์ 

ผูอ้าํนวยการโรงเรียนหวัไทรบาํรุงราษฎร์ 



    บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ โรงเรียนหัวไทรบำรุงราษฎร์ อำเภอหัวไทร จังหวัดนครศรีธรรมราช 

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

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกเงินประเภท............................................................................................................ 

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

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนหัวไทรบำรุงราษฎร์ 
 

 ข้าพเจ้า ...............................................................................ตำแหน่ง....................................................... 

มีความประสงค์จะขอเบิกเงินประเภท ..................................................................จำนวน...............................บาท 

เพ่ือใช้ .........................................................................................................................ตามรายละเอียดดังน้ี 

 1.......................................................................จำนวน .............หน่วยๆละ...........เป็นเงิน.................บาท 

 2.......................................................................จำนวน .............หน่วยๆละ...........เป็นเงิน.................บาท 

 3.......................................................................จำนวน .............หน่วยๆละ...........เป็นเงิน.................บาท 

 4.......................................................................จำนวน .............หน่วยๆละ...........เป็นเงิน.................บาท

 5.......................................................................จำนวน .............หน่วยๆละ...........เป็นเงิน.................บาท 

 6.......................................................................จำนวน .............หน่วยๆละ...........เป็นเงิน.................บาท 

        รวมเงิน ...............................................บาท 

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

 จึงเรียนเพ่ือทราบและพิจารณาต่อไป 

       ลงช่ือ            

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

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

 

ความเห็นรองผู้อำนวยการฝ่ายงบประมาณ   ความเห็นผู้อำนวยการ 

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

ลงช่ือ ........................................................   ลงช่ือ ........................................................... 

       (นางจำเนียร  ตำหรับ )          (นายคีรี  มากสังข์) 

 ครูชำนาญการพิเศษ    ผู้อำนวยการโรงเรียนหัวไทรบำรุงราษฎร์ 

      

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

ลงช่ือ .................................................ผู้รับเงิน  ลงช่ือ ...........................................ผู้จ่ายเงิน 

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

 



 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ    โรงเรียนหัวไทรบำรุงราษฎร์   อ. หัวไทร  จ. นครศรีธรรมราช 

ที่      วันที่  เดือน    พ.ศ.    

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกเงินชดเชยค่าพาหนะเหมาจ่าย 

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

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนหัวไทรบำรุงราษฎร์ 
 

 ตามท่ีผู้อำนวยการโรงเรียนอนุมัติให้ใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการที่..................................................................... 

.................................................................................ในวันที่..........เดือน...........................................พ.ศ.......................น้ัน 

ข้าพเจ้าได้เดินทางไปและกลบัมาเรียบร้อยแล้ว  จึงขอเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะเหมาจ่ายในการไปราชการคร้ังน้ี  ซึ่งมี

ระยะทาง...........กิโลเมตรๆละ...........บาท  เป็นเงิน..........บาท (.........................................................................................) 
  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

 

          ลงช่ือ   ผู้เบิก  

      (   ) 
    

 

ได้พิจารณาแล้ว  เห็นควรโปรดอนุมัติให้เบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะเหมาจ่ายประเภทค่าพาหนะ จำนวน.............บาท 

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

         ลงช่ือ    เจ้าหน้าที่การเงิน 

      (   ) 

 

         อนุมัติ 

      

         ลงช่ือ    หัวหน้าสถานศึกษา 

      (   ) 

 

 

 

 

 

 



รายการส่งใช้เงินยืม 
 

ครั้งที่ 
 

วัน  เดือน  ปี 
รายการส่งใช้ 

เงินสด/ใบสำคัญ 

 

จำนวนเงิน 
 

คงค้าง 
 

ลายมือช่ือผู้รับ 
 

ใบรับเลขที ่

       

       

       

       

       

       

       

 

 

      

       

       

       

       

       

       

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ     โรงเรียนหวัไทรบำรุงราษฎร์ สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน 

วัน/เดือน/ป ี รายละเอียด 
จำนวนเงนิ 

หมายเหตุ 
บาท ส.ต. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

รวมเงิน    
  

 รวมเงินทั้งสิ้น(ตัวอักษร) ........................................................................................................................................ 

  ข้าพเจ้า .................................................................................ตำแหน่ง ...............................................รับรองว่า 

รายจ่ายข้างต้นน้ีไม่อาจเรียกใบเสร็จจากผูร้ับได้  และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 

 

        ลงช่ือ    ผู้จ่ายเงิน 

                (    ) 

        ……/….…………………../............ 

 

 

 

 



สัญญาการยืมเงิน                    
ย่ืนต่อ  ผู้อำนวยการโรงเรียนหัวไทรบำรุงราษฎร์ 

ข้าพเจ้า........................................................................ตำแหน่ง.........................สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  เขต 12  มคีวามประสงค์ขอยืมเงิน จากโรงเรียนหัวไทรบำรุงราษฎร์  อำเภอหัวไทร  

จังหวัดนครศรีธรรมราช  เพ่ือใช้เป็นค่าใช้จ่ายในการ....................................................................................................................... 

ดังรายละเอียดต่อไปน้ี 

   

   

   

   

   

ตัวอักษร(................................................................................................................................) รวม   

 

ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการและจะนำใบสำคัญจ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย

(ถ้ามี)ส่งใช้ภายในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังคือภายใน 15 วัน นับต้ังแต่วันที่ได้รับเงินยืมน้ี ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งคืนภายใน

ระยะเวลาที่กำหนดข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบ้ียหวัด บำเหน็จบำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงจะได้รับจากทาง

ราชการขอชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถว้นได้ทันที 

ลายมือช่ือ.........................................................ผู้ยืม  วันที่.............เดือน.....................................................พ.ศ................ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลขท่ี....................................... 
วนัครบกาํหนด 

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

เสนอ  ผูอ้าํนวยการโรงเรียนหวัไทรบาํรุงราษฎร์ 
            ไดต้รวจสอบแลว้เห็นสมควรอนุมติัใหย้มืเงินตามใบยมืฉบบัน้ีได ้           จาํนวน............................บาท 
(..................................................................................................................................) 
ลงช่ือ......................................................เจา้หนา้ท่ี         วนัท่ี.............เดือน.....................................................พ.ศ................

คาํอนุมัต ิ
            อนุมติัใหย้มืเงินตามเง่ือนไขได ้ เป็นเงิน.......................บาท (......................................................................................) 
ลงช่ือ......................................................ผูอ้นุมติั         วนัท่ี.............เดือน.....................................................พ.ศ................
  

ใบรับเงิน 
            ไดรั้บเงินยมืจาํนวน........................บาท (.....................................................................................................................) 
เป็นการถูกตอ้งแลว้ 
ลงช่ือ......................................................ผูรั้บเงิน         วนัท่ี.............เดือน.....................................................พ.ศ................



ใบสำคัญรับเงิน 

        ที่......................................................... 

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

 ข้าพเจ้า .......................................................................ตำแหน่ง............................................... 

อยู่บ้านเลขที่............หมู่ที่.........ตำบล...............................อำเภอ.......................จังหวัด....................... 

ได้รับเงินจากโรงเรียนหัวไทรบำรุงราษฎร์  อำเภอหัวไทร  จังหวดันครศรีธรรมราช ดังรายการต่อไปนี้ 

รายการ จำนวนเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

รวมเงิน   

 

 

จำนวนเงินเงิน (ตัวอักษร)................................................................................................................................... 

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

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

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

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

 

 

 


