
 

 บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียนนวมินทราชูทิศ ทกัษิณ ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสงขลา สตูล 
ท่ี ............................... วันท่ี ................................................................................... 
เร่ือง ขออนุมติัใชร้ถยนตส่์วนตวัเดินทางไปราชการ 

เรียน ผูอ้  านวยการโรงเรียนนวมินทราชูทิศ ทกัษิณ 
 ดว้ยขา้พเจา้ ............................................ ต าแหน่ง ........................................พร้อมดว้ย………………... 
ต าแหน่ง ........................................... ไดรั้บมอบหมายใหด้ าเนินการดูแลเยีย่มบา้นนกัเรียน ในระดบัชั้น ............. 
ตามค าสั่ง เลขท่ี ................... ลงวนัท่ี ........................................... 
 ในการน้ีเพื่อความสะดวกรวดเร็วในการเดินทาง ขา้พเจ้าจึงขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตวั หมายเลข
ทะเบียน ......……………. เป็นพาหนะเดินทางไปราชการ ในระหวา่งวนัท่ี ….. เดือน ....................... พ.ศ. .......... 
ถึงวนัท่ี ….. เดือน ....................... พ.ศ. .......... 
 ขา้พเจา้ขออนุญาตใช้เงินงบประมาณเป็นค่าชดเชยพาหนะส่วนตวัในอตัราเหมาจ่าย 50 บาท/คน ตาม
มติท่ีประชุมครูโรงเรียนนวมินทราชูทิศ ทกัษิณ จ านวน ............ คน รวมเป็นเงินทั้งส้ิน ............................... บาท 
(…………………………………………………….) 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมติั 

 ลงช่ือ ………………………………… 

 (………………………………….) 

 ต าแหน่ง………………………………. 

 

ความเห็นรองผูอ้  านวยการฝ่ายงบประมาณ  ความเห็นผูอ้  านวยการโรงเรียน  

จึงเห็นควร (   ) อนุมติั (   ) ไม่อนุมติั จึงเห็นควร (   ) อนุมติั (   ) ไม่อนุมติั 

ลงช่ือ ………………………………… ลงช่ือ ………………………………… 

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

  



 

 บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียนนวมินทราชูทิศ ทกัษิณ ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสงขลา สตูล 
ท่ี ............................... วันท่ี ................................................................................... 
เร่ือง ขออนุมติัเบิกเงินตามโครงการเยีย่มบา้นนกัเรียน 

เรียน ผูอ้  านวยการโรงเรียนนวมินทราชูทิศ ทกัษิณ 
 ดว้ยขา้พเจา้ ............................................ ต าแหน่ง ........................................พร้อมดว้ย………………... 
ต าแหน่ง ........................................... ครูท่ีปรึกษาประจ าชั้น ม. ..../.... ไดด้ าเนินการออกเยี่ยมบา้นนกัเรียน เพื่อ
พบกับผูป้กครองนักเรียนและดูสภาพความเป็นอยู่ของนักเรียนตามสภาพจริง เพื่อสามารถให้ความดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนและผูป้กครองตามสภาพจริง ในการน้ีขา้พเจ้าได้ออกเยี่ยมบา้นนักเรียนดังกล่าว ระหว่าง      
วนัท่ี...... เดือน .................... พ.ศ. .......... ถึงวนัท่ี ...... เดือน .................... พ.ศ. .......... 
 ขา้พเจา้จึงขอส่งแบบสรุปการเยีย่มบา้นนกัเรียน จ านวน 1 ชุด และขอเบิกจ่ายเงิน จ านวน .............. บาท 
(…………………………………………) ตามเอกสารท่ีแนบมาดว้ยแลว้ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมติั 
 ลงช่ือ ............................................... ครูท่ีปรึกษา 
 (………………………………………)  
 ลงช่ือ ............................................... ครูท่ีปรึกษา 
 (………………………………………)  
 
ความเห็นรองผูอ้  านวยการฝ่ายกิจการนกัเรียน  ความเห็นรองผูอ้  านวยการฝ่ายงบประมาณ 
จึงเห็นควร (   ) อนุมติั (   )ไม่อนุมติั   จึงเห็นควร (   ) อนุมติั (   )ไม่อนุมติั  
ลงช่ือ ...............................................  ลงช่ือ ............................................... 
(………………………………………)  (………………………………………) 
 
 ความเห็นของผูบ้งัคบับญัชา 

  (   )  อนุมติั 

 (   ) ไม่อนุมติั 

 ลงช่ือ ............................................... 
 (………………………………………)  
 ผูอ้  านวยการโรงเรียนนวมินทราชทิศ ทกัษิณ  



 

สัญญาเงินยมืเลขท่ี .................................................... วนัท่ี ...................................................................... ส่วนท่ี 1 
ช่ือผูย้มืเงิน ................................................................. จ านวนเงิน ...............................................บาท แบบ 8708 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 ท่ีท าการ ....................................................................... 
 วนัท่ี .............. เดือน .............................. พ.ศ. ............. 
เร่ือง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน ................................................................ 
 ตามค าสั่ง/บนัทึก ท่ี .................................................. วนัท่ี ....................................................ไดอ้นุมติัให้ 
ขา้พเจา้ .....................................................................................ต าแหน่ง ............................................................... 
สังกดั ..........................................................................พร้อมดว้ย .......................................................................... 
................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................ 
เดินทางไปปฏิบติัราชการ........................................................................................................................................ 
..................................................................................................................................โดยออกเดินทางจาก 
 บา้นพกั  ส านกังาน  ประเทศไทย ตั้งแต่วนัท่ี ..... เดือน .................. พ.ศ. ........... เวลา ............น. และ 
กลบัถึง  บา้นพกั  ส านกังาน  ประเทศไทย ตั้งแต่วนัท่ี ..... เดือน ............... พ.ศ. ............ เวลา ..........น. 
รวมเวลาไปราชการคร้ังน้ี ................ วนั ............. ชัว่โมง 
 ขา้พเจา้ขอเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ  ขา้พเจา้   คณะเดินทาง ดงัน้ี 
ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางประเภท........................................... จ านวน ............ วนั รวม ..........................      บาท 
ค่าเช่าท่ีพกัประเภท........................................................ จ านวน ............ วนั รวม  ..........................      บาท
ค่าพาหนะ..................................................................................................... รวม ..........................      บาท 
ค่าใชจ่้ายอ่ืน.................................................................................................. รวม ..........................      บาท 
                รวมทั้งส้ิน ..........................      บาท 
จ านวนเงิน (ตวัอกัษร) ............................................................................................................................................ 
 ขา้พเจา้ขอรับรองวา่รายการท่ีกล่าวมาขา้งตน้เป็นความจริง และหลกัฐานการจ่ายท่ีส่งมาดว้ย 
จ านวน ............................ ฉบบั  รวมทั้งจ านวนเงินท่ีขอเบิกถูกตอ้งตามกฎหมายทุกประการ 
 
 ลงช่ือ...................................................ผูข้อรับเงิน 
 (..............................................................) 
 ต าแหน่ง ......................................................................... 
 



 

ไดต้รวจสอบหลกัฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถูกตอ้งแลว้  
เห็นควรอนุมติัเบิกจ่ายได ้
 
                  ลงช่ือ ............................................................. 
                          (...........................................................) 
                  ต าแหน่ง ........................................................ 
                  วนัท่ี ...............................................  

อนุมติัให้จ่ายได ้
 
 
                 ลงช่ือ ..................................................... 
                        (......................................................) 
                 ต าแหน่ง ................................................ 
                 วนัท่ี ............................................... 

ไดรั้บเงินค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ จ านวน................................................บาท 
(..............................................................................................) ไวเ้ป็นการถูกตอ้งแลว้ 

 ลงช่ือ...........................................ผูรั้บเงิน ลงช่ือ...........................................ผูจ่้ายเงิน 

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

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

     วนัท่ี ............................................ วนัท่ี ............................................ 

จากเงินยมืตามสัญญาเลขท่ี .......................................  วนัท่ี ....................................................................... 
 

หมายเหตุ................................................................................................................................................................. 

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

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

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

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

ค าช้ีแจง 1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจดัท าใบเบิกค่าใชจ่้ายรวมฉบบัเดียวกนั หากระยะเวลาในการเร่ิมตน้                             
                  และส้ินสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกนั ใหแ้สดงรายละเอียดของวนัท่ีแตกต่างกนั 
                  ของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 
 2. กรณียืน่ขอเบิกค่าใชจ่้ายรายบุคคล ใหผู้ข้อรับเงินเป็นผูล้งลายมือช่ือผูรั้บเงินและวนัเดือนปีท่ีรับเงิน 
     กรณีท่ีมีการยมืเงิน ใหร้ะบุวนัท่ีท่ีไดรั้บเงินยมื เลขท่ีสัญญายมืเงินและวนัท่ีอนุมติัเงินยมืดว้ย 
 3. กรณีท่ียืน่ขอเบิกค่าใชจ่้ายรวมเป็นหมู่คณะ ผูข้อรับเงินมิตอ้งลงลายมือช่ือในช่องผูรั้บเงิน ทั้งน้ี ให ้
     ผูมี้สิทธ์ิแต่ละคนลงลายมือช่ือผูรั้บเงินในหลกัฐานการเงิน (ส่วนท่ี 2) 
 



 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
วัน/เดือน/ปี รายละเอยีด บาท สต. หมายเหตุ 

 ค่าพาหนะต่าง ๆ ในการเดินทางไปราชการ    
 ออกจากบา้นเลขท่ี .............. หมู่ท่ี ....... ถนน .....................    
 ต าบล .................. อ าเภอ .................... จงัหวดั ..................    
 โดยพาหนะรถ ...................... หมายเลข .......................ถึง    
 1.บา้นเลขท่ี ................... หมู่ท่ี .......ถนน ...........................    
 ต าบล .................. อ าเภอ .................... จงัหวดั ..................    
 2.บา้นเลขท่ี ................... หมู่ท่ี .......ถนน ...........................    
 ต าบล .................. อ าเภอ .................... จงัหวดั ..................    
 3.บา้นเลขท่ี ................... หมู่ท่ี .......ถนน ...........................    
 ต าบล .................. อ าเภอ .................... จงัหวดั ..................    
 4.บา้นเลขท่ี ................... หมู่ท่ี .......ถนน ...........................    
 ต าบล .................. อ าเภอ .................... จงัหวดั ..................    
 5.บา้นเลขท่ี ................... หมู่ท่ี .......ถนน ...........................    
 ต าบล .................. อ าเภอ .................... จงัหวดั ..................    
 6.บา้นเลขท่ี ................... หมู่ท่ี .......ถนน ...........................    
 ต าบล .................. อ าเภอ .................... จงัหวดั ..................    
 7.บา้นเลขท่ี ................... หมู่ท่ี .......ถนน ...........................    
 ต าบล .................. อ าเภอ .................... จงัหวดั ..................    
 8.บา้นเลขท่ี ................... หมู่ท่ี .......ถนน ...........................    
 ต าบล .................. อ าเภอ .................... จงัหวดั ..................    
 9.บา้นเลขท่ี ................... หมู่ท่ี .......ถนน ...........................    
 ต าบล .................. อ าเภอ .................... จงัหวดั ..................    
 10.บา้นเลขท่ี ................. หมู่ท่ี .......ถนน ...........................    
 ต าบล .................. อ าเภอ .................... จงัหวดั ..................    
 11.บา้นเลขท่ี ................. หมู่ท่ี .......ถนน ...........................    
 ต าบล .................. อ าเภอ .................... จงัหวดั ..................    
 12.บา้นเลขท่ี ................. หมู่ท่ี .......ถนน ...........................    
 ต าบล .................. อ าเภอ .................... จงัหวดั ..................    
 13.บา้นเลขท่ี ................. หมู่ท่ี .......ถนน ...........................    
 ต าบล .................. อ าเภอ .................... จงัหวดั ..................    



 

วัน/เดือน/ปี รายละเอยีด บาท สต. หมายเหตุ 
 14.บา้นเลขท่ี ................. หมู่ท่ี .......ถนน ...........................    
 ต าบล .................. อ าเภอ .................... จงัหวดั ..................    
 15.บา้นเลขท่ี ................. หมู่ท่ี .......ถนน ...........................    
 ต าบล .................. อ าเภอ .................... จงัหวดั ..................    
 16.บา้นเลขท่ี ................. หมู่ท่ี .......ถนน ...........................    
 ต าบล .................. อ าเภอ .................... จงัหวดั ..................    
 17.บา้นเลขท่ี ................. หมู่ท่ี .......ถนน ...........................    
 ต าบล .................. อ าเภอ .................... จงัหวดั ..................    
 18.บา้นเลขท่ี ................. หมู่ท่ี .......ถนน ...........................    
 ต าบล .................. อ าเภอ .................... จงัหวดั ..................    
 19.บา้นเลขท่ี ................. หมู่ท่ี .......ถนน ...........................    
 ต าบล .................. อ าเภอ .................... จงัหวดั ..................    
 20.บา้นเลขท่ี ................. หมู่ท่ี .......ถนน ...........................    
 ต าบล .................. อ าเภอ .................... จงัหวดั ..................    
 21.บา้นเลขท่ี ................. หมู่ท่ี .......ถนน ...........................    
 ต าบล .................. อ าเภอ .................... จงัหวดั ..................    
 22.บา้นเลขท่ี ................. หมู่ท่ี .......ถนน ...........................    
 ต าบล .................. อ าเภอ .................... จงัหวดั ..................    
 23.บา้นเลขท่ี ................. หมู่ท่ี .......ถนน ...........................    
 ต าบล .................. อ าเภอ .................... จงัหวดั ..................    
 รวมเงินท้ังส้ิน    
จ านวนเงิน (ตวัอกัษร) (………………………………………) 
ขา้พเจา้ .............................................. ต าแหน่ง .............................................โรงเรียนนวมินทราชูทิศ ทกัษิณ 

สังกัด ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสงขลา สตูล ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นน้ี ไม่อาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผูรั้บไดแ้ละขา้พเจา้ไดจ่้ายไปในงานของราชการโดยแท ้ตั้งแต่วนัท่ี ...... เดือน ...............พ.ศ. ....... 
ถึงวนัท่ี ...... เดือน........... พ.ศ. ....... 

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



 

 
แบบสรุปการเยีย่มบา้นนกัเรียน 
โรงเรียนนวมินทราชูทิศ ทกัษิณ 

ชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี ……….... ปีการศึกษา ........... 
1.นกัเรียนท่ีตอ้งใหค้วามช่วยเหลือทางดา้นทุนการศึกษา 
(เรียงล าดบัตามความจ าเป็น) ใหร้ะบุเหตุผลต่อทา้ย รายช่ือนกัเรียน เช่น พ่อ/แม่เสียชีวิต อาศยัอยูก่บัตายาย รายได้
นอ้ยมาก ฯลฯ 

1. ............................................................. เหตุผล ...................................................................................... 
2. ............................................................. เหตผุล ...................................................................................... 
3. ............................................................. เหตผุล ...................................................................................... 
4. ............................................................. เหตผุล ...................................................................................... 
5. ............................................................. เหตผุล ...................................................................................... 

2.นกัเรียนกลุ่มเส่ียงท่ีใหไ้ปฝ่ายกิจการนกัเรียนและแนะแนวดูแลเป็นพิเศษ  
(เรียงตามล าดับของปัญหา) ให้ระบุสาเหตุ กลุ่มเรียนต่อทา้ยรายช่ือนักเรียนมาด้วย เช่น ครอบครับแตกแยก 
ครอบครัวเล่นการพนนั ยาเสพติด ชูส้าว ฯลฯ 

1. ............................................................. ปัญหา ...................................................................................... 
2. ............................................................. ปัญหา ...................................................................................... 
3. ............................................................. ปัญหา ...................................................................................... 
4. ............................................................. ปัญหา ...................................................................................... 
5. ............................................................. ปัญหา ...................................................................................... 

3.นักเรียน ท่ีให้ผูอ้  านวยการโรงเรียนไปเยี่ยมบ้านจ านวน 2 คนหรือมากกว่า ถ้ามีเหตุอันสมควรท่ีจะให้
ผูอ้  านวยการไปเยีย่มบา้น ใหร้ะบุเหตุผลแนบทา้ย มาดว้ย 

1. ............................................................. เหตุผล ...................................................................................... 
2. ............................................................. เหตผุล ...................................................................................... 
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