










 
การนบัเวลาเพือ่คำนวณเบี้ยเลีย้ง  

การเบกิค่าเบีย้เลีย้ง  (กรณีผู้จัดหรือทางราชการจัดอาหาร) 

๑.กรณีเดนิทางไป–กลบั (ไมพ่กัค้างคนื) การจดัอาหาร ข้าราชการ/บคุลกร นกัเรยีน/นกัศกึษา 
    ๑.๑ เกิน 12 ช่ัวโมง                           →  เบิกได้  1 วัน ไม่ได้จัดอาหาร ๒๔๐ บาท ๒๐๐ บาท 

    ๑.๒ เกิน 6 ช่ัวโมง แต่ไม่เกิน 12 ช่ัวโมง   →  เบิกได้ครึ่งวัน จัดอาหาร ๑ มื้อ ๑๖๐ บาท ๑๔๐ บาท 

    ๑.๓ ไม่เกิน 6 ช่ัวโมง                          →  ไม่มีสิทธิเบิก จัดอาหาร ๒ มื้อ ๘๐ บาท ๗๐ บาท 
 ๒.กรณคี้างพกัแรม จัดอาหาร ๓ มื้อ เบิกไม่ได้ เบิกไม่ได้ 
     ๒.๑ ครบทุก 24 ช่ัวโมง              →  เบิกได้  1 วัน ขอ้ควรรู ้

• นับเวลาต้ังแต่ออกเดินทางจนกลับถึงท่ีอยู่/สถานท่ีปฏิบัติราชการ 
• อาหารเช้าท่ีรวมในค่าท่ีพัก ไมห่กัค่าเบีย้เลีย้ง  

     ๒.๒ เศษเวลาเกิน 12 ช่ัวโมง              →  เบิกเพิ่มได้อีก 1 วัน 
     ๒.๓ เศษเวลาไม่เกิน 12 ช่ัวโมง            →  ไม่มีสิทธิเบิก 

๑. คา่เบีย้เลีย้ง 
ประเภทผูม้สีทิธเิบกิ อตัราเบีย้เลีย้ง (บาท/วนั) หมายเหต ุ

๑ ผู้บริหาร 

๒๔๐ บาท 

 
๒ ข้าราชการครู 
๓ พนักงานราชการ/ครูพิเศษสอน 
๔ ลูกจ้างประจำ/ลูกจ้างช่ัวคราว 
๕ นักเรียน นักศึกษา ๒๐๐ บาท 
 
หลกัเกณฑก์ารเบกิคา่เบีย้เลีย้ง 
๑) การเดินทางไปราชการเรื่องเดียวกัน ณ สถานท่ีปฏิบัติราชการแห่งเดียวกัน เบิกค่าเบ้ียเล้ียงได้ไม่เกิน ๑๒๐ วัน นับแต่วันออกเดินทาง 
๒) กรณีเจ็บป่วยระหว่างไปราชการ เบิกค่าเบ้ียเล้ียงได้ไม่เกิน ๑๐ วัน โดยมีใบรับรองแพทย์หรือคำช้ีแจงประกอบ(กรณีไม่มีแพทย์ของทางราชการในพื้นท่ี)    
๓) กรณีออกเดินทางล่วงหน้า หรือเดินทางกลับล่าช้าเนื่องจากเหตุส่วนตัว ให้คำนวณเบ้ียเล้ียง ดังนี้ 

             (ก) ลากิจ/ลาพักผ่อน ก่อน ปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาเบิกเบี้ยเล้ียงต้ังแต่ ๐๘.๓๐ น. ของวันเริ่มปฏิบัติราชการ 
             (ข) ลากิจ/ลาพักผ่อน หลัง ปฏิบัติราชการ สิทธิการเบิกเบี้ยเล้ียงส้ินสุด ๑๖.๓๐ น. ของวันสุดท้ายท่ีปฏิบัติราชการ 



๒.คา่เช่าทีพ่กั 
๒.๑ คา่เชา่ทีพ่กั ( กรณีเบิกตามท่ีจ่ายจริง ) 

       กรณีเดินทางไปราชการเพื่อเข้ารับการอบรม สัมมนา ประชุมเชิงปฏิบัติการ การแข่งขัน หรือกิจกรรมในลักษณะเดียวกัน ซึ่งโครงการหรือหนว่ยงาน
เจ้าภาพกำหนดให้เข้าพัก ณ โรงแรมหรือสถานท่ีจัดงาน ให้เบิกค่าเช่าท่ีพักตามท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

ประเภทผูม้สีทิธเิบกิ พกัคนเดยีว:คน:คนื พกัคู:่คน:คนื หมายเหต ุ
1 ผู้บริหาร ไม่เกิน 1,500 บาท ไม่เกิน  ๘๕๐ บาท    
2 ข้าราชการครู 

ไม่เกิน 1,๐00 บาท ไม่เกิน  ๕๐๐ บาท ๓ พนักงานราชการ/ครูพิเศษสอน 
๔ ลูกจ้างประจำ/ลูกจ้างช่ัวคราว 
๕ นักเรียน นักศึกษา ไม่เกิน 1,๐00 บาท ไม่เกิน  ๕๐๐ บาท 
หลกัเกณฑก์ารเบกิคา่เชา่ทีพ่กักรณเีบกิตามที่จา่ยจรงิ 

๑) ผู้เดินทางไปราชการท่ีเลือกใช้สิทธิการเบิกค่าเช่าท่ีพักตามท่ีจ่ายจริง ต้องใช้วิธีการเบิกดังกล่าวตลอดการเดินทางไปราชการครั้งนั้น และไม่อาจเลือกใช้
สิทธิการเบิกค่าเช่าท่ีพักแบบเหมาจ่ายสำหรับการเดินทางไปราชการครั้งเดียวกัน 

๒) การเบิกค่าเช่าท่ีพักให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราท่ีกำหนด และต้องเป็นค่าใช้จ่ายท่ีเกิดขึ้นจริงในการเดินทางไปราชการ 
๓) กรณีผู้จัดโครงการหรือหน่วยงานเป็นผู้รับผิดชอบค่าเช่าท่ีพักท้ังหมด หรือจัดท่ีพักให้โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย ผู้เดินทางไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าท่ีพัก 
๔) การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้ังแต่ ๒ คนขึ้นไป โดยปกติให้พักห้องละ ๒ คน และใช้สิทธิการเบิกค่าเช่าท่ีพักในลักษณะเดียวกันตลอดการ

เดินทาง เว้นแต่มีเหตุจำเป็นตามท่ีระเบียบกำหนด 
๕) กรณีมีความจำเป็นต้องเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับภายหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ สามารถเบิกค่าเช่าท่ีพักได้ตามสิทธิ ท้ังนี้ ต้อง

เป็นความจำเป็นเพื่อประโยชน์ของทางราชการ และได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
๖) การพักแรมในยานพาหนะ หรือพกัในสถานท่ีท่ีทางราชการจัดไว้ ไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าท่ีพัก 

หลกัฐานประกอบการเบกิ 
๑) ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพัก 
๒) ใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) 
๓) ใบยืนยันการจองท่ีพัก (Booking Confirmation) กรณีจองผ่านออนไลน์ 

 



        ๒.๒ คา่เช่าทีพ่กั (กรณเีหมาจ่าย) 
          ใช้สำหรับการเดินทางไปราชการท่ัวไป เช่น การประชุม ติดต่อราชการ นิเทศงาน ตรวจราชการ หรือปฏิบัติราชการในลักษณะอื่น ท่ีมิใช่กรณี
โครงการหรือหน่วยงานเจ้าภาพกำหนดให้เข้าพัก ณ สถานท่ีจัดงาน โดยผู้เดินทางสามารถเลือกเบิกค่าเช่าท่ีพักแบบเหมาจ่ายได้ตามสิทธิ 
 

ประเภทผูม้สีทิธเิบกิ พกัคนเดยีว:คน:คนื พกัคู:่คน:คนื หมายเหต ุ
1 ผู้บริหาร ๘๐๐ บาท ๖๐๐ บาท    

 2 ข้าราชการครู 
๘๐๐ บาท ๕๐๐ บาท ๓ พนักงานราชการ/ครูพิเศษสอน 

๔ ลูกจ้างประจำ/ลูกจ้างช่ัวคราว 
๕ นักเรียน นักศึกษา ๘๐๐ บาท ๕๐๐ บาท 

หลกัเกณฑก์ารเบกิคา่เชา่ทีพ่กักรณเีบกิเหมาจา่ย 
๑) ผู้เดินทางไปราชการท่ีเลือกใช้สิทธิการเบิกค่าเช่าท่ีพักแบบเหมาจ่าย ต้องใช้วิธีการเบิกดังกล่าวตลอดการเดินทางไปราชการครั้งนั้น และไม่อาจ

เลือกใช้สิทธิการเบิกค่าเช่าท่ีพักตามท่ีจ่ายจริงสำหรับการเดินทางไปราชการครั้งเดียวกัน 
๒) ใช้สำหรับการเดินทางไปราชการท่ัวไป ซึ่งมิใช่กรณีท่ีโครงการหรือหน่วยงานเจ้าภาพกำหนดให้เข้าพัก ณ สถานท่ีจัดงาน 
๓) กรณีผู้จัดโครงการหรือหน่วยงานเป็นผู้รับผิดชอบค่าเช่าท่ีพักท้ังหมด หรือจัดท่ีพักให้โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย ผู้เดินทางไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าท่ีพัก 
๔) การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้ังแต่ ๒ คนขึ้นไป โดยปกติให้พักห้องละ ๒ คน และใช้สิทธิการเบิกค่าเช่าท่ีพักในลักษณะเดียวกันตลอดการ

เดินทาง เว้นแต่มีเหตุจำเป็นตามท่ีระเบียบกำหนด 
๕) กรณีมีความจำเป็นต้องเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับภายหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ สามารถเบิกค่าเช่าท่ีพักได้ตามสิทธิ ท้ังนี้ 

ต้องเป็นความจำเป็นเพื่อประโยชน์ของทางราชการ และได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
๖) การพักแรมในยานพาหนะ หรือพกัในสถานท่ีท่ีทางราชการจัดไว้โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย ไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าท่ีพัก 

ขอ้ยกเวน้การเขา้พกัห้องคู ่
๑) ผู้เข้าพักต่างเพศและมิใช่คู่สมรส หรือมีเหตุจำเป็นหรือไม่เหมาะสมท่ีจะพักร่วมกัน 
๒) ผู้เข้าพักเป็นโรคติดต่อ       
๓) ผู้เข้าพักมีสิทธิการเบิกค่าเช่าท่ีพักต่างอัตรากัน    
๔) กรณีเดินทางพร้อมนักเรียน นักศึกษา ให้จัดท่ีพักโดยหลักให้นักเรียนพักห้องคู่ และหากจำเป็นอาจพักร่วมกับครูผู้ควบคุมท่ีเป็นเพศเดียวกันได้ 

หลกัฐานประกอบการเบกิ 
๑) ใบรับรองการเบิกค่าเช่าท่ีพักเหมาจ่าย (ไม่ต้องแนบใบเสร็จ) 

 
 



๓.คา่พาหนะ 
๓.๑ คา่พาหนะประจำทาง 

ได้แก่ รถไฟ รถโดยสารประจำทาง เรือ เครื่องบิน และยานพานะอื่นใด  โดยเบิกได้ตามท่ีจ่ายจริง ตามหลักเกณฑ์และอัตราท่ีกำหนด ดังนี้ 

ประเภทผูม้สีทิธเิบกิ 
ค่าพาหนะประจำทาง 

รถโดยสาร รถไฟ เครือ่งบนิ 
1 ผู้บริหาร 

ตามท่ีจ่ายจริง 
(รถปรับอากาศ) 

ตามท่ีจ่ายจริง (รวมรถด่วน/รถด่วน
พิเศษ ช้ัน 1 นั่งนอนปรับอากาศ) 

ช้ันประหยัดตามท่ีจ่ายจริง 

2 ข้าราชการ ครู คศ.๒ ข่ึนไป 

ตามท่ีจ่ายจริง  
(ไม่เกินช้ัน 2 นั่งนอนปรับอากาศ) 

เฉพาะกรณีจำเป็นเร่งด่วน 
เพื่อประโยชน์ทางราชการ และ

ได้รับอนุมัติจากผู้ 
มีอำนาจอนุมัติ 

๓ ข้าราชการครู  คศ.๑/ครูผู้ช่วย 
๔ พนักงานราชการ/ครูพิเศษสอน 
๕ ลูกจ้างประจำ/ลูกจ้างช่ัวคราว 
๖ นักเรียน นักศึกษา 

   หมายเหตุ การเดินทางไปราชการ ให้ใช้ยานพาหนะประจำทางเป็นหลัก โดยเบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง โดยประหยัดและไม่เกิน ๒ เท่ียวต่อวัน  
 
หลกัเกณฑก์ารเบกิคา่พาหนะประจำทาง 

๑) ให้ใช้พาหนะประจำทางเป็นหลักในการเดินทางไปราชการ เว้นแต่มีเหตุจำเป็นหรือไม่อาจใช้พาหนะประจำทางได้ 
๒) เบิกค่าพาหนะประจำทางได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจำเป็น ประหยัด และไม่เกินสิทธิที่กระทรวงการคลังกำหนด 
๓) การเดินทางโดยเครื่องบิน ให้เบิกได้ตามหลักเกณฑ์ ประเภท และช้ันโดยสารท่ีกระทรวงการคลังกำหนด และต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
๔) กรณีมีความจำเป็นต้องใช้พาหนะประจำทางประเภทอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
๕) การเบิกค่าพาหนะประจำทาง ต้องมีหลักฐานประกอบการเบิกตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

หลกัฐานประกอบการเบกิ 
๑) ต๋ัวโดยสารหรือใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารท่ีใช้เป็นหลักฐานการจ่ายเงินได้  
๒) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.๑๑๑) กรณีไม่สามารถเรียกหลักฐานการรับเงินได้  

 



๓.๒ คา่พาหนะรบัจา้ง 
ได้แก่ รถแท็กซี่ รถจักรยานยนต์รับจ้าง สามล้อรับจ้าง หรือพาหนะรับจ้างอื่น โดยเบิกได้ตามท่ีจ่ายจริง ตามหลักเกณฑ์และอัตราท่ีกำหนด ดังนี้ 

การเดนิทางโดยพาหนะรบัจา้ง อตัราสงูสดุ 

๑ เดินทางภายในจังหวัดเดียวกัน เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกิน ๓๐๐ บาท/เท่ียว 
๒ เดินทางภายในจังหวัดเดียวกัน กรณีระหว่างวิทยาลัยกับสถานีขนส่งผู้โดยสารโคกกลอย เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกิน ๘๐ บาท/เท่ียว 

๓ เดินทางข้ามเขตจังหวัด ระหว่างกรุงเทพมหานครกับจังหวัดท่ีมีเขตติดต่อกรุงเทพมหานคร 
หรือเดินทางข้ามเขตจังหวัดท่ีผ่านกรุงเทพมหานคร 

เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกิน ๕๐๐ บาท/เท่ียว 
 

๔ เดินทางข้ามเขตจังหวัดเพื่อเดินทางไปยังท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกิน ๖๐๐ บาท/เท่ียว 
๕ เดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่น ๆ นอกเหนือจาก ๒.๓ และ ๒.๔ เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกิน ๕๐๐บาท/เท่ียว 

 

หลกัเกณฑก์ารเบกิคา่พาหนะรบัจา้ง 
๑) การเดินทางไปราชการโดยปกติให้ใช้พาหนะประจำทางเป็นหลัก และให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด 
๒) กรณีไม่มียานพาหนะประจำทาง หรือมีเหตุจำเป็นต้องใช้พาหนะรับจ้างเพื่อประโยชน์แก่ราชการ ให้ผู้เดินทางช้ีแจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ใน

หลักฐานประกอบการเบิก 
๓) การเบิกค่าพาหนะรับจ้างให้เป็นไปตามสิทธิของผู้เดินทางและเงื่อนไขท่ีกฎหมายกำหนด โดยกรณีท่ีมีการกำหนดให้เบิกระหว่างท่ีพักกับสถานท่ี

ปฏิบัติราชการภายในจังหวัดเดียวกัน ให้ถือปฏิบัติตามข้อจำกัดจำนวนเท่ียวที่กำหนดไว้สำหรับกรณีนั้น 
๔) กรณีผู้เดินทางไม่มีสิทธิเบิกค่าพาหนะรับจ้างตามปกติ แต่มีความจำเป็นต้องนำสัมภาระหรือส่ิงของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วยจนไม่สะดวกท่ี

จะเดินทางโดยพาหนะประจำทาง ให้ช้ีแจงเหตุผลและความจำเป็นเพื่อประกอบการพิจารณาเบิกตามระเบียบ 
๕) กรณีใช้พาหนะรับจ้างร่วมกันหลายคน ให้เบิกตามค่าใช้จ่ายท่ีเกิดขึ้นจริง โดยไม่เบิกซ้ำซ้อน 
๖) กรณีหน่วยงานจัดพาหนะให้ หรือมีผู้รับผิดชอบค่าโดยสารแล้ว ไม่มีสิทธิเบิกค่าพาหนะรับจ้างในส่วนท่ีไม่ได้จ่ายจริง 

หลกัฐานประกอบการเบกิ 
๑)  ใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการชำระค่าโดยสาร (กรณีมีหลักฐาน) 
๒)  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.๑๑๑) กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ให้บริการได้  

 
 
 
 
 



๓.๓ คา่พาหนะสว่นตวั 
ได้แก่ รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ซึ่งมิใช่ของทางราชการ โดยผู้เดินทางได้รับอนุมัติให้ใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไป

ราชการและสามารถเบิกเงินชดเชยค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายตามระยะทางและอัตราท่ีกระทรวงการคลังกำหนด ดังนี้ 
 

ประเภทพาหนะ อตัราเงนิชดเชย 
๑   รถยนต์ส่วนบุคคล ๔ บาท/กิโลเมตร 
๒   รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ๒ บาท/กิโลเมตร 

 
หลกัเกณฑก์ารใชพ้าหนะสว่นตวั 

๑) ผู้เดินทางต้องได้รับอนุญาตจากผู้มีอำนาจให้ใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการก่อนออกเดินทาง โดยระบุประเภทพาหนะและเหตุผลความ
จำเป็นในการใช้พาหนะส่วนตัวให้ชัดเจน 

๒) การใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ ให้พิจารณาตามความจำเป็นและความเหมาะสม โดยคำนึงถึงประโยชน์ของทางราชการ เช่น 
• ไม่มีพาหนะประจำทางให้บริการในเส้นทางท่ีเดินทาง 
• การใช้พาหนะประจำทางไม่สะดวกหรือไม่เหมาะสมกับลักษณะภารกิจ 
• มีความจำเป็นต้องเดินทางไปปฏิบัติราชการหลายสถานท่ี 
• การใช้พาหนะส่วนตัวช่วยให้การปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว หรือประหยัดค่าใช้จ่าย 

๓) ผู้เดินทางต้องใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางจริง และสามารถแสดงรายละเอียดประเภทพาหนะ เส้นทาง และระยะทางท่ีใช้เดินทางได้ 
        ๔) การเดินทางต้องใช้เส้นทางท่ีเหมาะสมและจำเป็นต่อการปฏิบัติราชการ โดยไม่นำระยะทางท่ีเกิดจากการเดินทางเพื่อกิจธุระส่วนตัวมาคำนวณเบิก
เงินชดเชย 
 
หลกัฐานประกอบการเบกิ 

๑) หนังสือหรือหลักฐานการอนุญาตให้ใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ โดยระบุประเภทและหมายเลขทะเบียนพาหนะ 
๒) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.๑๑๑) โดยระบุเส้นทาง ระยะทาง อัตราเงินชดเชย และจำนวนเงินท่ีขอเบิก 
๓) เอกสารแสดงเส้นทางและระยะทางจากระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์เพื่อการเดินทาง (DOH to Travel) ของกรมทางหลวง หรือหลักฐานระยะทาง

ตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
๓) สมุดทะเบียบรถของผู้ขอใช้รถ 

 
 



๓.๔ การเดนิทางไปราชการโดยรถราชการ 
          การใช้รถยนต์ของทางราชการในการเดินทางเพื่อปฏิบัติภารกิจตามท่ีได้รับอนุญาตจากผู้มีอำนาจ โดยให้ถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการใช้และรักษา
รถราชการ และหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายท่ีเกี่ยวข้อง 
หลกัเกณฑก์ารขอใชร้ถราชการ 

๑) ผู้เดินทางต้องจัดทำใบขออนุญาตใช้รถราชการ โดยระบุวัตถุประสงค์ สถานท่ี วัน เวลา และผู้ร่วมเดินทาง พร้อมเสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาต
ก่อนออกเดินทาง 

๒) การใช้รถราชการต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทางราชการ โดยคำนึงถึงความจำเป็น ความเหมาะสม ความปลอดภัย และความประหยัด พร้อม
บันทึกการใช้รถตามแบบท่ีกำหนด 

๓) ให้เบิกค่าใช้จ่ายท่ีเกิดขึ้นจริงและจำเป็นในการเดินทางไปราชการ ตามสิทธิและหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด โดยไม่เบิกค่าใช้จ่ายซ้ำซ้อนกับรายการท่ีทาง
ราชการรับผิดชอบแล้ว 
 

ค่าใช้จา่ยทีเ่บกิได้เมือ่ใชร้ถราชการ 
๑) ค่าน้ำมันเช้ือเพลิงสำหรับรถราชการ เฉพาะกรณีท่ีมีความจำเป็นต้องเติมน้ำมันเพิ่มเติมระหว่างเดินทาง โดยเบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามหลักเกณฑ์ท่ี

กำหนด ท้ังนี้ หากหน่วยงานจัดหาน้ำมันเช้ือเพลิงให้เพียงพอแล้ว ไม่สามารถเบิกค่าน้ำมันซ้ำได้ 
๒) ค่าผ่านทางพิเศษ ค่าธรรมเนียมการใช้ทาง ค่าข้ามแพ หรือค่าขนส่งรถท่ีจำเป็นในการเดินทางไปราชการ ตามท่ีจ่ายจริงและหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 
๓) ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีเกี่ยวข้องกับการใช้รถราชการ เฉพาะรายการท่ีสามารถเบิกได้ตามระเบียบและได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ 

 
หลกัฐานประกอบการเบกิ 

๑) ใบขออนุญาตใช้รถราชการท่ีได้รับอนุญาตจากผู้มีอำนาจ 
๒) ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเช้ือเพลิง กรณีมีการเติมน้ำมันเพิ่มเติมระหว่างเดินทางและประสงค์ขอเบิก 
๓) ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางพิเศษ ค่าธรรมเนียมการใช้ทาง หรือค่าใช้จ่ายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้าม)ี 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔.คา่ใช้จา่ยในการฝกึอบรม การจัดงาน และการจดัประชมุ (ทกุประเภทการฝกึอบรม) 
การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมราชการ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังและหลักเกณฑ์ของสำนักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษาที่เกี่ยวข้อง โดยคำนึงถึงความจำเป็น ความเหมาะสม และความประหยัด ทั้งนี้ ต้องมีโครงการหรือกิจกรรมที่ระบุ รายละเอยีด
และประมาณการค่าใช้จ่ายอย่างชัดเจน และได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจก่อนดำเนินการ 

 
๔.๑ คา่อาหารในการฝกึอบรม 

การเบิกค่าอาหารในการฝึกอบรมภายในประเทศ ให้เบิกจ่ายตามจำนวนผู้มีสิทธิและจำนวนมื้อท่ีจัดจริง ภายในวงเงินท่ีได้รับอนุมัติ โดยไม่เกินอัตรา
ตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด ดังนี้ 

ประเภทอาหาร สถานที่จดัเปน็ของทางราชการ สถานที่จดัเปน็ของเอกชน 
อาหารว่างและเครื่องด่ืม (ทุกประเภทการฝึกอบรม ) ไม่เกิน ๓๕ บาท/มื้อ/คน ไม่เกิน ๕๐ บาท/มื้อ/คน 
อาหารกลางวัน/อาหารเย็น ไม่เกิน ๗๐ บาท/มื้อ/คน ไม่เกิน ๑๐๐ บาท/มื้อ/คน 
กรณีจำเป็นต้องจัดอาหารครบ 3 มื้อ        ไม่เกิน ๗๐ บาท/มื้อ/คน และรวมทุกมื้อเกิน ๓๐๐ บาท/มื้อ/คน 

 
หลกัเกณฑก์ารเบกิคา่อาหารในการฝกึอบรม 

๑) เบิกจ่ายตามจำนวนผู้เข้าร่วมและจำนวนมื้อท่ีจัดจริง ไม่เกินอัตราและวงเงินท่ีได้รับอนุมัติ 
๒) การจัดอาหารต้องสอดคล้องกับกำหนดการและระยะเวลาของกิจกรรม 
๓) กรณีผู้จัดหรือหน่วยงานอื่นจัดอาหารให้แล้ว ห้ามเบิกค่าอาหารซ้ำซ้อน 
๔) กรณีผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีสิทธิเบิกเบี้ยเล้ียงเดินทาง ให้หักค่าอาหารท่ีผู้จัดจัดให้ตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 

 
หลกัฐานประกอบการเบกิ 

๑) โครงการหรือกิจกรรมท่ีได้รับอนุมัต ิ
๒) กำหนดการฝึกอบรมหรือกิจกรรม 
๓) รายช่ือผู้เข้าร่วมและหลักฐานการเข้าร่วมกิจกรรม 
๔) ใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการจ่ายเงินท่ีถูกต้อง 

 
 
 
 
 



 ๔.๒ ค่าเชา่ทีพ่กั 
สำหรับค่าเช่าท่ีพักในการฝึกอบรม สามารถใช้แนวทางเดียวกับค่าอาหารได้ กล่าวคือ การจัดหาท่ีพักตามโครงการฝึกอบรมที่ได้รับอนุมัติ ไม่ต้อง

ดำเนินการตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุในกรณีท่ีอยู่ภายใต้ข้อยกเว้นตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ว ๑๑๙ ลงวันท่ี ๗ มีนาคม ๒๕๖๑ 
 

ประเภทการจัด พกัเดี่ยว (บาท/วนั/คน) พกัคู่ (บาท/วนั/คน) 
ผู้จัดการฝึกอบรม ไม่จัดท่ีพัก (มีใบเสร็จรับเงิน) ให้เบิกจ่ายเท่าท่ีจ่ายจริง  ให้เบิกจ่ายเท่าท่ีจ่ายจริง  
ผู้จัดการฝึกอบรม จัดท่ีพัก และออกค่าท่ีพัก (มีใบเสร็จรับเงิน) ไม่เกิน ๑,๒๐๐ บาท  ไม่เกิน ๗๕๐ บาท  

 
หลกัเกณฑก์ารเบกิจา่ยคา่เช่าทีพ่กั 

๑)  การจัดท่ีพักให้พิจารณาโดยคำนึงถึงความจำเป็น ความเหมาะสม และความประหยัด 
๒)  กรณีผู้จัดการฝึกอบรมหรือหน่วยงานอื่นจัดท่ีพักให้โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย ผู้เข้ารับการฝึกอบรมไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าท่ีพักซ้ำซ้อน 
๓)  การจัดท่ีพักต้องสอดคล้องกับระยะเวลาการฝึกอบรมตามโครงการท่ีได้รับอนุมัติ และเป็นค่าใช้จ่ายท่ีจำเป็นต่อการฝึกอบรม 
๔)  กรณีมีเหตุจำเป็นต้องจัดท่ีพักแตกต่างจากหลักเกณฑ์ปกติ ให้เสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้องก่อนดำเนินการ 

 
 หลกัฐานประกอบการเบกิ 

๑) หนังสือเชิญเข้ารับการฝึกอบรม หรือหนังสือแจ้งการจัดฝึกอบรม 
๒) หนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการหรือเข้ารับการฝึกอบรม 
๓) โครงการหรือกำหนดการฝึกอบรม 
๔) ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพัก 
๕) ใบแจ้งรายการเข้าพัก (Folio) หรือหลักฐานแสดงรายละเอียดการเข้าพัก 
๖) หลักฐานการจองท่ีพัก (Booking Confirmation) กรณีจองผ่านระบบออนไลน ์

 
 
 
 
 
 

 
 



๔.๓ คา่สมนาคุณวทิยากร 
การเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรในการฝึกอบรม ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม โดยพิจารณาตามประเภทการฝึกอบรม สถานะของวิทยากร จำนวนวิทยากร และระยะเวลาการฝึกอบรม 
ดังนี ้

ประเภทวทิยากร อตัราคา่ตอบแทนวทิยากร อตัราตามกระทรวงการคลงักำหนด 
บุคลากรภายนอก ไม่เกินช่ัวโมงละ ๖๐๐ บาท ไม่เกิน ๑,๒๐๐บาท/ช่ัวโมง/คน 
บุคลากรภายใน ไม่เกินช่ัวโมงละ ๒๐๐ บาท ไม่เกิน 600 บาท/ช่ัวโมง/คน 

 
หลกัเกณฑก์ารเบกิจา่ยคา่สมนาคุณวทิยากร 

               ๑) จำนวนวิทยากรท่ีมีสิทธิเบิก 
ลักษณะการฝึกอบรม อัตราค่าตอบแทนวิทยากร 
การบรรยาย ไม่เกิน ๑ คน 
การอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ ไม่เกิน ๕ คน รวมผู้ดำเนินการท่ีทำหน้าท่ีเช่นเดียวกับวิทยากร 
การแบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ อภิปราย สัมมนา หรือทำกิจกรรม เบิกได้ไม่เกินกลุ่มละ ๒ คน 

                      หมายเหต ุ กรณีมีวิทยากรเกินจำนวนท่ีกำหนด ให้เฉล่ียจ่ายภายในวงเงินท่ีมีสิทธิเบิก 
 
                ๒) การนับเวลาการฝึกอบรม 

ระยะเวลาการฝึกอบรม เวลาท่ีมีสิทธิเบิก 
ต้ังแต่ ๒๕ นาที แต่ไม่ถึง ๕๐ นาที จ่ายได้กึ่งหนึ่งของอัตรารายช่ัวโมง 
ต้ังแต่ ๕๐ นาทีขึ้นไปต่อช่ัวโมงการฝึกอบรม ๑ ช่ัวโมง 
เวลาพักอาหารว่างและเครื่องด่ืม นับรวมเป็นเวลาฝึกอบรม (ไม่ต้องหัก) 
เวลาพักอาหารกลางวันหรืออาหารเย็น ไม่นับเป็นเวลาฝึกอบรม (ต้องหักออก) 

 
หมายเหต ุการคำนวณค่าสมนาคุณวิทยากรให้พิจารณาจากระยะเวลาการฝึกอบรมตามกำหนดการท่ีได้รับอนุมัติและดำเนินการจริง                
โดยไม่นับรวมเวลาพักรับประทานอาหารกลางวันหรืออาหารเย็น ท้ังนี้ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

 
 
 



     ๓) เงื่อนไขการเบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
๑) วิทยากรต้องได้รับเชิญหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีตามโครงการและกำหนดการท่ีได้รับอนุมัติ 
๒) ให้เบิกค่าสมนาคุณตามอัตราท่ีวิทยาลัยกำหนดและได้รับอนุมัติ โดยไม่เกินอัตราตามระเบียบกระทรวงการคลัง ท้ังนี้ ให้พิจารณา

ประเภทการฝึกอบรมและสถานะของวิทยากรประกอบด้วย 
๓) กรณีมีความจำเป็นต้องจ่ายสูงกว่าอัตราท่ีวิทยาลัยกำหนด ให้เสนอขออนุมัติเป็นรายกรณีก่อนดำเนินการ โดยไม่เกินอัตราตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง เวน้แต่กรณีท่ีระเบียบให้อำนาจอนุมัติจ่ายสูงกว่าอัตราปกติได้ 
๔) ห้ามเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรซ้ำซ้อนสำหรับการปฏิบัติหน้าท่ีในช่วงเวลาเดียวกัน 

 
หลกัฐานประกอบการเบกิ 

๑) โครงการหรือหลักสูตรฝึกอบรมที่ได้รับอนุมัติ 
๒) หนังสือเชิญวิทยากร หรือหนังสือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีวิทยากร 
๓) กำหนดการฝึกอบรมที่ระบุหัวข้อและระยะเวลาการบรรยาย 
๔) ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากรตามแบบท่ีกำหนด 
๕) หลักฐานการจ่ายเงินค่าสมนาคุณวิทยากร (กรณีมีหลักฐานแยกจากใบสำคัญรับเงิน) 
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                                               บนัทกึขอ้ความ 

สว่นราชการ  วิทยาลัยการอาชีพท้ายเหมือง 

ที่.............................................................................           วันท่ี ….…… เดือน …………………….พ.ศ. …………. 
เรื่อง   ขออนุญาตเดินทางไปราชการ  
เรียน  ผู้อำนวยการวิทยาลัยการอาชีพท้ายเหมือง 
 

ด้วยข้าพเจ้า………………………………………………………………… ตำแหน่ง ………………………………………………….. 
ไดร้บัแจง้ให ้     ประชุม/อบรม     ศึกษาดูงาน     ปฎิบัติงาน/หน้าท่ี     อื่นๆ ……………………. 
เรือ่ง …………………………………………………………………………………………………..…………………………………….. 

ในวันท่ี …… เดือน ………………….พ.ศ. ………. ถึง วันท่ี …… เดือน ………………….พ.ศ. ………. 
ในการนี้ ข้าพเจ้าจึงขออนุญาตเดินทางไปราชการ ตามละเอียดข้างต้น 
พรอ้มดว้ย        คณะครู จำนวน..................คน      พนักงานราชการ จำนวน..................คน 
 ลูกจ้าง/บุคลการ จำนวน..................คน      นักเรียน นักศึกษา จำนวน..................คน 

เดนิทาง ระหว่างวนัท่ี …… เดือน ………………….พ.ศ. ………. ถึง วันท่ี …… เดือน ………………….พ.ศ. ………. 
สถานที ่ ณ …………………………………………… อำเภอ…………………………… จังหวัด……………………………..   
เดนิทางโดย       รถโดยสารประจำทาง      เครื่องบิน      รถยนต์ส่วนบุคคล      รถไฟ     รถวิทยาลัย 
เบกิคา่ใช้จา่ย     จากโครงการ     จากงบประมาณของสถานศึกษา     งบอื่นๆ      ไม่เบิกค่าใช้จ่าย 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดอนุญาต 
  

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

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

        ได้ตรวจสอบแล้วถูกต้อง โปรดอนุญาต 
        .................................................................. 
 

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

หัวหน้างาน/หัวหน้าแผนก......................................... 
วันท่ี..................................................... 

        ได้ตรวจสอบแล้วถูกต้อง โปรดอนุญาต 
        ............................................................................ 
 

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

รองผู้อำนวยการฝ่าย......................................... 
วันท่ี..................................................... 

        ได้ตรวจสอบแล้วถูกต้อง โปรดอนุญาต 
        ............................................................................. 
 

ลงช่ือ............................................................ 
(นางสาวสำลี จินดาพล) 

รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 
วันท่ี..................................................... 

        อนุญาต 
        ........................................................................ 

 

ลงช่ือ......................................................... 
(นายศุภชัย จันทร์ประดิษฐ์) 

ผู้อำนวยการ 
วันท่ี..................................................... 
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เอกสารแนบขออนญุาตเดนิทางไปราชการ (กรณีเดินทางพร้อมคณะ) 

 

๑.ขออนญุาตเพือ่ 
o ประชุม/อบรม   เรื่อง...................................................................................................................................... 
o ศึกษาดูงาน      เรื่อง...................................................................................................................................... 
o ปฎิบัติหน้าท่ี     เรื่อง...................................................................................................................................... 
o อื่นๆ              เรื่อง...................................................................................................................................... 

 
๒.รายชือ่ผูข้ออนญุาตเดนิทางไปราชการ 
 

รายชื่อครู และบุคลกรทางการศึกษา  
ที ่ ชือ่-สกลุ ตำแหนง่ แผนก/งาน หมายเหต ุ
1     
2     
     
     
     
     
     

 
รายชื่อนักเรียน นักศึกษา  
ที ่ ชือ่-สกลุ สาขาวชิา ระดับชัน้ หมายเหต ุ
1     
2     

     
     
     
     
     
     
     
     

 



 
 

 
บนัทกึมอบหมายหนา้ที่ใหป้ฎิบตัหินา้ทีแ่ทน 

         
ตามข้าพเจ้า…………………………………………… ตำแหน่ง ………………………………ได้รับอนุญาตให้เดินทางไปราชการ 

เพื่อ ………………………………………………………………………………………………………………………………..…..…………………………………….. 
ระหว่างในวนัท่ี …… เดือน ………………….พ.ศ. ………. ถึง วันท่ี …… เดือน ………………….พ.ศ. ………..…. ณ ………………………………… 

ข้าพเจ้าจึงขอมอบหมายหน้าท่ีให้ปฎิบัติหน้าท่ีแทน ดังต่อไปนี้  
  

ภาระงาน งานทีม่อบหมาย ขา้พเจา้มอบให ้ หวัหนา้/รองฝา่ยลงนาม
รบัทราบ ชือ่ผูร้บัมอบ ลงลายมอืชือ่ 

๑. ด้านจัดการเรียนการ
สอน 

รายวิชา……………………………………………… 
รายวิชา……………………………………………… 
รายวิชา……………………………………………… 
รายวิชา……………………………………………… 
รายวิชา……………………………………………… 
รายวิชา……………………………………………… 

   
…………………………… 

(หัวหน้าแผนก) 
 

…………………………… 
(รองฝ่ายวิชาการ) 

๒. ด้านการบริการ
จัดการชั้นเรียน 

ครูท่ีปรึกษา ………………………………………………   …………………………… 
(หัวหน้างานครูที่ปรึกษา) 

 

………………………… 
(รองฝ่ายพัฒนากิจการ) 

๓. งานอื่นท่ีได้รับ
มอบหมาย 

หัวหน้างาน ……………………………………………… 
เจ้าหน้าท่ีงาน ………………………………..………… 

   
…………………………… 
(รองฝ่าย……………….) 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดอนุญาต 
          
                                                                  ลงชื่อ............................................................... 

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

 

        ได้ตรวจสอบแล้วถูกต้อง โปรดอนุญาต 
        ............................................................................. 
 

ลงชื่อ............................................................ 
(นางสาวสำลี จินดาพล) 

รองผู้อำนวยการฝา่ยบริหารทรัพยากร 
วันท่ี..................................................... 

        อนุญาต 
        ............................................................................... 
 

ลงชื่อ......................................................... 
(นายศุภชัย จันทร์ประดิษฐ์) 

ผู้อำนวยการ 
วันท่ี..................................................... 



 

 บนัทกึขอ้ความ 
สว่นราชการ   วิทยาลัยการอาชีพท้ายเหมือง  

ที่              / วนัที่............ เดือน ........... พ.ศ.  ................   

เรือ่ง   ขออนุญาตใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ 
เรียน ผู้อำนวยการวิทยาลัยการอาชีพท้ายเหมือง 
ส่ิงท่ีแนบมาด้วย ๑) สำเนาทะเบียนรถของผู้ขอใช้รถ จำนวน ๑ ฉบับ 

๒) เอกสารแสดงเส้นทางและระยะทางจากระบบ DOH to Travel จำนวน ๑ ฉบับ  
 

ข้าพเจ้า ........................................................................ ตำแหน่ง ........................................................ 
ขออนุญาตใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ ณ ..........................................................จังหวัด....................... 
ระหว่างวนัท่ี ................................................................................... โดยมีผู้ร่วมเดินทางจำนวน ................ คน 
ครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน ............... คน นักเรียน นักศึกษา จำนวน ............... คนรายละเอียดดังนี้ 
    1. ประเภทพาหนะท่ีขออนุญาตใช้ (เลือกเพียง 1 รายการ) 

☐ รถยนต์ส่วนตัว หมายเลขทะเบียน ..............................................................  
☐ รถจักรยานยนต์ส่วนตัว หมายเลขทะเบียน ................................................ 

    2. เหตุผลและความจำเป็นในการใช้พาหนะ 
☐ เพื่อความสะดวกและเหมาะสมกับภารกิจ     ☐ ต้องเดินทางไปปฏิบัติราชการหลายสถานท่ี 
☐ รถราชการให้บริการไม่เพียงพอ                 ☐ ไม่มีพาหนะประจำทาง 
☐ อื่น ๆ (ระบุ) .................................................................................................................... 

    3. การเบิกค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับพาหนะ 
☐ ไม่ประสงค์เบิกค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับพาหนะ     ☐ ขอเบิกค่าใช้จ่ายตามสิทธิและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
ท้ังนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่า จะใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการตามท่ีได้รับอนุญาต และ

ปฏิบัติตามระเบียบและหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง  
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต 

 

 

ลงช่ือ...........................................................ผู้ขอ 
(...................................................................) 

ตำแหน่ง......................................... 
วันท่ี..................................................... 

 

ลงช่ือ............................................................ 
(นางสาวสำลี จินดาพล) 

รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 
วันท่ี..................................................... 

        อนุญาต 
        ........................................................................ 

ลงช่ือ......................................................... 
(นายศุภชัย จันทร์ประดิษฐ์) 

ผู้อำนวยการ 
วันท่ี..................................................... 



 บนัทกึขอ้ความ 
สว่นราชการ   วิทยาลัยการอาชีพท้ายเหมือง  

ที่              / วนัที่............ เดือน ........... พ.ศ.  ................   

เรือ่ง   ขอยืมเงินสถานศึกษา 

เรียน ผู้อำนวยการวิทยาลัยการอาชีพท้ายเหมือง 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๑. สัญญาการยืมเงิน จำนวน ........ ฉบับ 
                   ๒. รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่าย จำนวน ........ ฉบับ 

         ๓. เอกสารโครงการ/กิจกรรม หรือเอกสารอนุญาตท่ีเกี่ยวข้อง จำนวน ........ ฉบับ 
 

 

ข้าพเจ้า ............................................................ ตำแหน่ง ............................................................                
มีความประสงค์ขอยืมเงินเพื่อใช้เป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

๑. วัตถุประสงค์ 
 

☐ การดำเนินโครงการ/กิจกรรมของสถานศึกษา      ☐ การเดินทางไปราชการ                 
☐ การจัดฝึกอบรม/สัมมนา                               ☐ การจัดสอบ/การประเมินผล 
☐ การจัดการแข่งขัน/เข้าร่วมการแข่งขัน               ☐ อื่นๆ ระบุ............................ 

๒. รายละเอียด เร่ือง ............................................................................................................................ 
..................................................................................................................................................... 

๒.เงินท่ีขอยืม ☐ เงินงบประมาณแผ่นดิน      ☐ เงินรายได้สถานศึกษา   ☐ เงินอื่น...................................... 
จำนวนเงินท่ีขอยืม จำนวน .................................................. บาท
(.............................................................................................................................................) 

๔. กำหนดการส่งใช้เงินยืม   ☐ ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันท่ีกลับมาถึง (กรณีเดินทางไปราชการชั่วคราว) 
                                        ☐ ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันท่ีได้รับเงินยืม (กรณีปฏิบัติราชการอื่น) 
                          วันครบกำหนดส่งใช้เงินยืม วันท่ี ............... เดือน ........................ พ.ศ. ............... 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

 

 
 
 

ลงช่ือ...........................................................ผู้ยืม 
(...................................................................) 

ตำแหน่ง......................................... 
วันท่ี..................................................... 

ผลการตรวจสอบสถานะเงนิยมื 
☐ ไม่มีเงินยืมค้างสง่ใช ้
☐ มีเงินยืมค้างส่งใช้ เลขทีส่ัญญา .............................. 

ลงช่ือ......................................................... 
(นางสาวสุดา   แก้วนพรัตน์) 

หัวหน้างานการเงิน 
วันท่ี..................................................... 

       โปรดอนุมัติ 
        ............................................................................. 
 

ลงช่ือ............................................................ 
(นางสาวสำลี จินดาพล) 

รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 
วันท่ี..................................................... 

        อนุมัติ 
        ........................................................................ 
 

ลงช่ือ......................................................... 
(นายศุภชัย จันทร์ประดิษฐ์) 

ผู้อำนวยการ 
วันท่ี..................................................... 



แบบประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
วิทยาลัยการอาชีพท้ายเหมือง 

๑. ข้อมูลการเดินทางไปราชการ 
     ชื่อผู้ขอยืม............................................................................... ตำแหน่ง ........................................................ 
      สถานท่ีเดินทางไปราชการ ........................................................ จังหวัด ......................... 
      วันออกเดินทาง ........./........../.......... เวลา ................. น.  วันเดินทางกลับ ........./........../.......... เวลา ................. น. 
                         รวมระยะเวลาเดินทาง ................. วัน ................. ชั่วโมง 
      ผู้ร่วมเดินทาง   ครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน ................. คน   นักเรียน นักศึกษา จำนวน ................. คน           
                         รวมท้ังสิ้น จำนวน ................. คน    (รายชื่อผู้ร่วมเดินทางให้จัดทำเป็นเอกสารแนบท้าย) 
๒. รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่าย 

รายการ รายละเอียด จำนวนเงิน (บาท) 

๑. คา่เบีย้เลีย้งเดินทาง   

      ๑.๑ ค่าเบี้ยเลี้ยงครูและบุคลากร ……....... คน × ……........ วัน × …………....... บาท  ................................. บาท 

      ๑.๒ ค่าเบี้ยเลี้ยงนักเรียนนักศึกษา ……....... คน × ……........ วัน × …………....... บาท  ................................. บาท 

 รวมคา่เบี้ยเลีย้ง  ................................. บาท 

๒. คา่เชา่ที่พกั 

       ค่าเช่าท่ีพัก (เหมาจ่าย 
      ค่าเช่าท่ีพัก (จ่ายจริง) 

ครู        ……....... คน × ……........ วัน × …………....... บาท 
นักเรียน ……....... คน × ……........ วัน × …………....... บาท 

................................. บาท 

................................. บาท 
 

 รวมคา่เชา่ที่พกั ................................ บาท 

๓. คา่พาหนะ 
     ค่ารถประจำทาง 

 
……....... คน × ……........ เท่ียว × …………....... บาท 

 
................................. บาท 

     ค่าพาหนะรับจ้าง ……....... คน × ……........ เท่ียว × …………....... บาท ................................. บาท 

     ค่าโดยสารเครื่องบิน ……....... คน × ……........ เท่ียว × …………....... บาท ................................. บาท 

     ค่าชดเชยใช้รถพาหนะส่วนตัว ............... กม. × …….......เท่ียว × ………………. บาท ................................. บาท 

     ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงรถราชการ ……....... คน × ……........ เท่ียว × …………....... บาท ................................. บาท 

     ค่าผ่านทางพิเศษ/ค่าจอดรถ .................................................................................... ................................. บาท 

 รวมคา่พาหนะ ................................. บาท 
๔. คา่ใชจ้า่ยอืน่ 
    ๔.๑ ค่าลงทะเบียน  

 
……....... คน × …………....... บาท 

 
................................. บาท 

    ๔.๒ อื่น ๆ ..................................... .................................................................................... ................................. บาท 
 รวมคา่ใชจ้า่ยอื่นๆ ........................................ บาท 

สรุปประมาณการ 
  รวมค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง    ................................. บาท             รวมค่าเช่าท่ีพัก   ................................. บาท 
  รวมค่าพาหนะ               ................................. บาท             รวมค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็น  ................................. บาท 
  รวมเปน็เงินทัง้สิน้           ................................. บาท   (ตวัอกัษร) .......................................................................................................... 

 
ลงชื่อ ........................................................ ผู้ประมาณการ 

                                                          (........................................................) 
                                                  ตำแหน่ง ........................................................ 

วันที่ ........../........../........... 

 
 



แบบ 8500 

สญัญาการยมืเงิน 
ย่ืนต่อ…………ผู้อำนวยการวิทยาลัยการอาชีพท้ายเหมือง………..(1) 

 

เลขท่ี………………………………..…………… 
 

วันครบกำหนด……………..………...……… 

ข้าพเจ้า………………………………………………………………..…………ตำแหน่ง………………………………...………..…………………….. 
สังกัด……………………………………………………………………………………………..………จังหวัด…………..………………………………… 
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก…………………………………………………………………………………………………………………..……(2) 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ……………………………………………………………………………………………...(3)  ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………… 

รวมเงิน (ตัวอักษร)……………………………………………………………………………… 

จำนวนเงิน 

…………………………………………………… 

…………………………………………………… 

…………………………………………………… 
 

ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายท่ีถูกต้อง  
พร้อมท้ังเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือภายใน …………. วัน  
นับแต่วันท่ีได้รับเงินยืมนี้ ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบ้ียหวัด บำเหน็จ บำนาญ 
หรือเงินอื่นใด ท่ีข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินท่ียืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 

ลงช่ือ……………………………………………………….…………..………..ผู้ยืม   วันท่ี…………………………………………………………… 

เสนอ…………ผู้อำนวยการวิทยาลัยการอาชีพท้ายเหมือง………………..(4) 

ได้ตรวจสอบแล้วเห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้   จำนวน………………………………….…………..บาท
(…………………………………………………………………………………………………..……….) 
ลงช่ือ…………………………………………..………………..เจ้าหน้าท่ีการเงิน   วันท่ี…………………………………………………………… 
             (.................................................) 

คำอนมุตั ิ

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้นได้ เป็นเงิน………………………บาท(……………………………….…………………………….) 

ลงช่ือ……………………………………………………………………..…..ผู้อนุมัติ   วันท่ี……………………………….…………………………… 
                   (................................................) 

ใบรบัเงนิ 

ได้รับเงินยืมจำนวน……………………..บาท (……………………………………………………………...)ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 

ลงช่ือ……………………………………………………….……..………..ผู้รับเงิน   วันท่ี…………………………………………………………… 
 

(ด้านหน้า) 



 

รายการสง่ใชเ้งินยมื 

ครั้งท่ี 
 

วัน เดือน ป ี
รายการส่งใช้  

จำนวนเงิน 
 

คงค้าง 
 

ลายมือช่ือผู้รับ 
 

ใบรับเลขท่ี 
เงินสด หรือ  ใบสำคัญ 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 

หมายเหตุ  (1) ยื่นต่อผู้อํานวยการกองคลัง   หัวหน้ากองคลัง   หัวหน้าแผนกคลัง   หรือตําแหน่งอื่นใดท่ี 
ปฏิบัติงาน  เช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี 

 (2) ให้ระบุช่ือส่วนราชการท่ีจ่ายเงินยืม 
 (3) ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะนำเงินยืมไปใช้จ่าย 
 (4) เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ 
 
 
 

(ด้านหลัง) 



สัญญาเงินยืมเลขท่ี                                              วันท่ี                                                              ส่วนท่ี ๑  
ช่ือผู้ยืม                                                           จำนวนเงิน                                  บาท           แบบ ๘๗๐๘ 
 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

ท่ีทำการ         วิทยาลัยการอาชีพท้ายเหมือง         ….. 
    วันท่ี         เดือน                 พ.ศ. ๒๕๖๙    

 
เรื่อง ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน ผู้อำนวยการวิทยาลัยการอาชีพท้ายเหมือง 
 

ตามคำส่ังเลขท่ี                                              ลงวันท่ี                                        ได้อนุมัติให ้ 
ข้าพเจ้า                                                      ตำแหน่ง                                                                                         
วิทยาลัย                                                               สังกัด  สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา                 . 
พร้อมด้วย                      -                                                                                                    
เดินทางไปปฏิบัติราชการ                     
                                                    
โดยออกเดินทางจาก  บ้านพัก  สำนักงาน  ประเทศไทย ต้ังแต่วันท่ี                                เวลา             น. 
และกลับถึง  บ้านพัก  สำนักงาน  ประเทศไทย วันท่ี                                                 เวลา              น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้                 วัน               ช่ัวโมง  

ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ     ข้าพเจ้า     คณะเดินทาง  ดังนี้ 
ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง                    จำนวน           คน จำนวน       วัน ๆ ละ                 บาท รวม                บาท 
ค่าเช่าท่ีพักประเภท   เหมาจ่าย  จำนวน           คน จำนวน       วัน ๆ ละ                 บาท รวม                บาท 
       ตามจริง    จำนวน           คน จำนวน       วัน ๆ ละ                 บาท รวม                บาท  
ค่าพาหนะ                                                                                                         รวม                 บาท           
ค่าใช้จ่ายอื่น                                                                                                      รวม                 บาท  
                                    รวมทั้งส้ิน                         บาท 
จำนวนเงิน (ตัวอักษร)                                                                                                                                                                                                            
 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการท่ีกล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง  และหลักฐานการจ่ายท่ีส่งมาด้วย                     
จำนวน                 ฉบับ  รวมทั้งจำนวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

 
 

ลงช่ือ                                                           ผู้ขอรับเงิน 
                                                                                   (                    ) 
                                                                       ตำแหน่ง       

 



-๒- 
ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบ 
ถูกต้องแล้ว  เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่าย 

 
ลงช่ือ                                                   . 

(นางสาวสำลี จินดาพล) 
ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร

วันท่ี                                                         . 

อนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 
 

ลงช่ือ                                                  . 
(นายศุภชัย จันทร์ประดิษฐ์) 

ตำแหน่ง ผู้อำนวยการ 
วันท่ี                                                         . 

 

 ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จำนวน                                               บาท ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 

ลงช่ือ                                          .ผู้รับเงิน 
(                                      ) 

ตำแหน่ง                                                  . 
วันท่ี                                                         . 

 
ลงช่ือ                                       ผู้จ่ายเงิน.          

( หัวหน้างานการเงิน) 
ตำแหน่ง                                                  . 

วันท่ี                                                         . 
 

จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี                                                     วันท่ี          
 
หมายเหตุ     
              
              
                                                
              
               
              
               
 

คำช้ีแจง  ๑.  กรณีเดินทางไปเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้น
และสิ ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน  ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลา ที ่แตกต่างกันของบุคคลนั้น                             
ในช่องหมายเหตุ 

๒.  ในกรณียื ่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู ้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู ้รับเงินและวัน เดือน ปี                     

ท่ีรับเงิน กรณีท่ีมีการยืมเงิน กรณีท่ีมีการยืมเงินให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติเงินยืมด้วย 

๓.  กรณีที่ยื ่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ  ผู ้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้                        

ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคน ลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน  (ส่วนท่ี ๒) 

 

 

 



แบบ บก ๑๑๑ 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ วิทยาลัยการอาชีพท้ายเหมือง  
 

วัน เดือน ป ี รายละเอียดรายจ่าย จำนวนเงิน หมายเหตุ 

เท่ียวไป 
.........................  
 
 

๑. ค่ารถ............................ 
   ออกจาก........................... ................................................... 
   ถึง...................................................... 
   รวมไป – กลับ ......... เท่ียว   เท่ียวละ  .........  บาท   เป็นเงิน 

 
 
 

......... 

  
 
 
 
 เท่ียวกลับ 

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

๒. ค่ารถ............................ 
   ออกจาก........................................................ 
   ถึง...................................................... 
   รวมไป – กลับ ......... เท่ียว   เท่ียวละ  .........  บาท   เป็นเงิน 

 
 
 

......... 

 

 ๓. ค่ารถ............................ 
   ออกจาก........................................................ 
   ถึง...................................................... 
   รวมไป – กลับ ......... เท่ียว   เท่ียวละ  .........  บาท   เป็นเงิน 

 
 
 

......... 

 

 ๔. ค่ารถ............................ 
   ออกจาก........................................................ 
   ถึง...................................................... 
   รวมไป – กลับ ......... เท่ียว   เท่ียวละ  .........  บาท   เป็นเงิน 

 
 
 

......... 

 

    
   รวมเงินท้ังส้ิน (ตัวอักษร) ........................................................ .........   
 
ข ้าพเจ ้า . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ตำแหน่ง  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ว ิทยาล ัย .. .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                          
สังกัด สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้  ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และ
ข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 
 
 

ลงช่ือ                                            ผู้ขอรับเงิน 
       (                                       ) 

          วันท่ี      
 
 
 
 



แบบ บก ๑๑๑ 
 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ส่วนราชการ วิทยาลัยการอาชีพท้ายเหมือง 

 

วัน เดือน ป ี รายละเอียดรายจ่าย จำนวนเงิน หมายเหตุ 

เท่ียวไป 
.........................  
 
เท่ียวกลับ 
.........................   
 
 

ค่าชดเชยน้ำมันรถยนต์ส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 
 หมายเลขทะเบียน ............................................ 
 ออกจาก ............................................ 
 อำเภอ............................................จังหวัด.................................. 
 ถึง.................................................................................. 
 ระยะทาง ............... กิโลเมตรละ กิโลเมตรละ .............. บาท      
 รวมไป-กลับ (จำนวนเท่ียวละ ...............บาท........ เท่ียว)    
เป็นเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 

 (ตัวอักษร) ........................................................ .........   
 
 
        ข้าพเจ้า .......................................................ตำแหน่ง  ..........................วิทยาลัย........................ ..                     
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้  ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้                 
และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 
 
 

ลงช่ือ                                              ผู้ขอรับเงิน 
           (                                       ) 

          วันท่ี      
 
 

กรณีรถส่วนตัว 



 
ใบรับรองการเบิกค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย 

ส่วนราชการ วิทยาลัยการอาชีพท้ายเหมือง 
 

วัน เดือน ป ี รายละเอียดการจ่าย จำนวนเงิน หมายเหตุ 
..................... ข้าพเจ้า....................................................................................... 

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

ได้รับอนุญาตให้ไปราชการท่ีจังหวัด........................................... 

ระหว่างวนัท่ี..........................ถึงวันท่ี........................................ 

และข้าพเจ้าจำเป็นต้องพักโรงแรมท่ีจังหวัด.............................. 

รวม..................คืน จึงขอเบิกค่าเช่าท่ีพักในลักษณะเหมาจ่าย 

ดังนี ้

ค่าเช่าท่ีพัก..................คืน ๆ ละ ......................................บาท 

รวมเป็นเงิน.......................................................................บาท 

 

  

                              รวมทั้งส้ิน   
 รวมทั้งส้ิน (ตัวอักษร) .............................................................................................. 

  

    ข้าพเจ้า .......................................................ตำแหน่ง  ..........................วิทยาลัย............................................................                                         
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงและปฎิบัติตามระเบียบของทางราชการ   

    ตามมาตรา ๑๗ แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี ๗ ) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 
 

 
ลงช่ือ                                              ผู้ขอรับเงิน 
           (                                       ) 

          วันท่ี      



 

หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (กรณีเขียนรายงานเดินทางเป็นหมู่คณะ) 

ส่วนราชการ วิทยาลัยการอาชีพท้ายเหมือง  จังหวัดพังงา 
 ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ.................................................................................. ลงวันที่                       เดือน                          พ.ศ.               

         จำนวนเงินรวมทั้งส้ิน (ตัวอักษร)                                                            ตามสัญญายืมเงินเลขท่ี         วันท่ี      
ชี้แจง    
        ๑. ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าท่ีพักให้ระบุอัตราวันละและจำนวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคล
ในช่องหมายเหตุ 
         ๒. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รบัเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน  กรณีเป็น
การรับจากเงินยืม  ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินจากเงินยืม 
        ๓.  ผู้จ่ายเงิน หมายถึง ผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ  และจ่ายเงินยืมน้ันให้แก่ผู้เดินทาง
แต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 

 
ลงช่ือ          ผู้จ่ายเงิน 

(        ) 
ตำแหน่ง ………………………………. 

                  วันท่ี        
 

 

ลำดับ
ท่ี 

ชื่อ – สกุล ตำแหน่ง 
ค่าใช้จ่าย 

รวม 
ลายมือชื่อ
ผู้รับเงิน 

วันเดือนปี           
ท่ีรับเงิน 

หมายเหตุ 
ค่าเบ้ียเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 

           
           
           
           
           
           
           
           

 รวมเงิน          

ส่วนท่ี ๒ แบบ ๘๗๐๘ 



กรณเีดนิทางไปราชการ 

 
วิทยาลัยการอาชีพท้ายเหมือง 

บนัทกึรายงานหนา้เดยีว สรปุผลเดนิทางไปราชการ 
 

ตามที่ขา้พเจา้ (นาย/นาง/นางสาว).............................................................................................................. 
ตำแหนง่..............................................................วทิยฐานะ..............................................ได้เดินทางไปราชการ              
เพื่อ      ประชุม        อบรม    สัมมนา      ศึกษาดูงานตามคำส่ังวิทยาลัยฯ ท่ี................/................. นั้น 
จึงขอรายงานผล ดังนี้ 
1. เรื่อง............................................................................................................................................................  
2. สถานท่ี  .................................................................................................................................................... 
3. สถาบันหรือหน่วยงานท่ีจัด  ..................................................................................................................... 
4. ระหว่างวันท่ี............เดือน.......................พ.ศ...............ถึงวันท่ี............เดือน........................พ.ศ................ 
5. เดินทางไปราชการ ระหว่างวันท่ี...........เดือน................พ.ศ........ถึงวนัท่ี.........เดือน...................พ.ศ............ 
6. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการครั้งนี้ เบิกจากเงิน จำนวน...........................................บาท 
7. ส่ิงท่ีได้จากการเดินทางไปราชการครั้งนี้     o เกียรติบัตร o หนังสือรับรอง o อื่นๆ…………………………. 
    

ภาพกิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รอ่งรอยหลกัฐาน 
 
 
 
 
 
 

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

(………………………………………………) 
ผู้รายงาน 

วันท่ี ..........เดือน........................พ.ศ. ............ 

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

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

วันท่ี ..........เดือน........................พ.ศ. ........... 
 
 

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

รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 
วันท่ี ..........เดือน........................พ.ศ. ............ 

 

 
 

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

ผู้อำนวยการ 
 วันท่ี ..........เดือน........................พ.ศ. ........... 
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