
โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีการเงิน บัญชี และพัสดุ

ในสถานศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  วันท่ี 2 พฤษภาคม 2567

ขอเบิกเงิน - ค่าอาหาร/อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม



จนท.การเงิน
1. ตรวจสอบความครบถ้วน และถูกต้อง ของเอกสาร

2. บันทึกฯ ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ขอเบิก

3. เสนอผู้บริหารสถานศึกษาเพ่ือทราบ และอนุมัติค่าใช้จ่ายดังกล่าว

4. จ่ายเงินให้กับผู้ขอเบิก (กรณีไม่ยืมเงิน)

5. ประทับตรา "จ่ายเงินแล้ว" ลงลายมือช่ือ  และระบุ ช่ือ - สกุล ตัวบรรจง พร้อม วัน เดือน ปี 

ท่ีจ่ายเงิน ก ากับไว้ในลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับ

6. ส่งมอบเอกสารให้ จนท.บัญชี เพ่ือบันทึกบัญชีในสมุดเงินสด และทะเบียนคุมเงินฯ ต่อไป

ผู้จัดประชุม / ผู้ขอเบิก D
 - บันทึกฯ ขอเบิกเงิน (ผ่านงานการเงิน) C

B
A

1. ใบส าคัญรับเงิน 

2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ของผู้รับเงิน

3. บัญชีลงเวลา มา-กลับ ของผู้เข้าประชุม / อบรม

4. ส าเนาวาระการประชุม (กรณีท่ีเป็นความลับ ไม่ต้องระบุ)

1. บันทึกฯ ขออนุมัติจัดประชุมราชการ / จัอบรม

2. หนังสือเชิญประชุม พร้อมระเบียบวาระการประชุม (กรณจัดประชุม)

3. หนังสือแจ้งผู้เข้ารับการอบรม / หนังสือตอบรับการเข้ารับการอบรม

3. เอกสารต้นเร่ือง หรือเอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีการเงิน บัญชี และพัสดุ

ในสถานศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  วันท่ี 2 พฤษภาคม 2567

ล่าง

บน

การจัดเรียงเอกสาร



ส่วนราชการ ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช (กลุ่ม........................................)

ท่ี …………………… วันท่ี  .............................................

เร่ือง ขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการประชุมคณะกรรมการด าเนินโครงการ/กิจกรรม ..................................

เรียน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช

เร่ืองเดิม ตามท่ี ได้อนุมัติให้กลุ่ม ......................................... ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา

นครศรีธรรมราช ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม ...................................................
ตามค าส่ัง สพม.นศ.ท่ี .............../ 2566 ลงวันท่ี ........................... เม่ือวันท่ี ................................ น้ัน

ข้อเท็จจริง กลุ่ม ...................................... ได้ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงานตาม

โครงการ/กิจกรรม..............................................เรียบร้อยแล้ว

ข้อเสนอแนะ เห็นควร แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เบิกจ่ายเงินค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 

และค่าอาหารกลางวัน เป็นเงินท้ังส้ิน ........................ บาท ตามรายละเอียด ดังน้ี
1. ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม จ านวน 2 ม้ือ ๆ ละ 35.- บาท จ านวน ..........คน

เป็นเงิน ............................บาท
2. ค่าอาหารกลางวัน จ านวน 1 ม้ือ ๆ ละ 120.- บาท จ านวน ....................คน

เป็นเงิน ............................บาท

จึงเรียนมาเพ่ือ   1. โปรดทราบ

  2. โปรดพิจารณา

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

แนบเอกสาร 1. บัญชีลงเวลา
2. ส าเนารายงานการประชุม
3. ใบส าคัญรับเงิน  และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  (ผู้รับจ้างท าอาหาร)
4. เอกสารชุด A

(........................................................)
ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม

(ตัวอย่างเอกสาร)

บันทึกข้อความ



ส่วนราชการ ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช (กลุ่ม........................................)

ท่ี …………………… วันท่ี  .............................................

เร่ือง ขอเชิญประชุมคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม ............................................................

เรียน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช

เร่ืองเดิม ตามท่ี กลุ่ม ............................... ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

ได้รับอนุมัติโครงการ/กิจกรรม ................................................................... น้ัน

ข้อเท็จจริง เพ่ือให้การด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม ..................................................................

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช ขอเชิญคณะกรรมการ
ด าเนินการตามค าส่ัง สพม.นศ.ท่ี .............../ 2566 ลงวันท่ี ........................................  เข้าร่วมประชุม 
เพ่ือวางแผนการด าเนินงาน ในวันท่ี ........................................เวลา 09.00 - 16.00 น. ณ ห้องประชุม 2
ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช

ข้อเสนอแนะ เห็นควรแจ้งผู้ท่ีเก่ียวข้องเข้าร่วมประชุม ตามวัน เวลา และสถานท่ีดังกล่าว 

และขออนุมัติงบประมาณ จาก โครงการ/กิจกรรม ............................................... เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย ดังน้ี
1. ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม จ านวน 2 ม้ือ ๆ ละ 35.- บาท จ านวน ..........คน

เป็นเงิน ............................บาท
2. ค่าอาหารกลางวัน จ านวน 1 ม้ือ ๆ ละ 120.- บาท จ านวน ....................คน

เป็นเงิน ............................บาท

จึงเรียนมาเพ่ือ   1. โปรดทราบ

  2. โปรดพิจารณา

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

แนบเอกสาร 1. เอกสารต้นเร่ือง เช่น ส าเนาโครงการ/กิจกรรม
2. ส าเนาค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการฯ

บันทึกข้อความ

(ตัวอย่างเอกสาร)

(........................................................)
ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม



ท่ี

วันท่ี พ.ศ.

ข้าพเจ้า

หมู่ท่ี ซอย ถนน

 โทรศัพท์

ได้รับเงินจากแผนกการ

ดังรายการต่อไปน้ี

 - ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม จ านวน 30 คน ๆ ละ 2 ม้ือ ๆ ละ 25.- บาท เงิน

 - ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม จ านวน 700 คน ๆ ละ 1 ม้ือ ๆ ละ 25.- บาท เงิน

 - ค่าอาหารกลางวัน จ านวน 30 คน ๆ ละ 1 ม้ือ ๆ ละ 80.- บาท เงิน

จ านวนเงิน  (

ผู้รับเงิน

( )

ผู้จ่ายเงิน

( )ช่ือ - สกุล จนท.การเงิน / ผู้ยืมเงิน

xxxxx xxx-xxxxxxxxxxxx

สองหม่ืนหน่ึงพันส่ีร้อยบาทถ้วน ) (ตัวอักษร)

ลงช่ือ ลายเซ็น

ช่ือ - สกุล  ผู้จัดอาหาร/อาหารว่างฯ

ลงช่ือ จนท.การเงิน / ผู้ยืมเงิน

21,400.00         

2,400.00           

1,500.00           

17,500.00         

อ าเภอ/เขต จังหวัด

กลุ่มงำนงบประมำณ โรงเรียน xxxxx

รายการ จ านวนเงิน

xxxxx  xxxxxxxxx อยู่บ้านเลขท่ี xxxx

xx xxxxx xxxxx ต าบล/แขวง xxxxx

ใบส ำคัญรับเงิน

xx เดือน xxxxx xxxx



ส ำเนำถูกต้อง

ลายมือชื่อ

 (นำง/นาง/นางสาว ชื่อ - สกุล)




