
   

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ วิทยาลัยเทคนิคสารภี 
ท่ี  วันที่  

เร่ือง ขออนุมัติยืมเงินบ ารุงการศึกษา 
  

เรียน ผู้อ านวยการวิทยาลัยเทคนิคสารภี 
เน่ืองด้วยข้าพเจ้า........................................................................................มีความประสงค์ท่ีจะขอยืมเงิน

บ ารุงการศึกษาเพื่อส ารองจา่ย 
                    ค่าวัสดุ  ตาม  ส.001 เลขท่ี........................................................  เป็นเงิน...............................บาท 
(..........................................................................................................) 
        ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ตามค าสั่งท่ี...............................ลงวันท่ี....................................ไปท่ี
........................................................................จังหวัด................................................. 
ต้ังแต่วันท่ี…..........เดือน.................................พ.ศ.................  ถึงวันท่ี..............เดือน...............................พ.ศ..................... 
รวม.........................วัน  จ านวน..............................คน  เป็นเงิน................................................................บาท 
(.....................................................................) 
           ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ (ระบุ)..................................................................................................................... 
จ านวนเงิน...........................................บาท  (....................................................................................................................) 

ดังนัน้ข้าพเจ้านาย/นาง/นางสาว..........................................................................มีความประสงค์ขอ       
ยืมเงินบ ารุงการศกึษาเพื่อใช้จ่ายทั้งหมด.......................บาท (................................................................................) 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
        ลงช่ือ.............................................................. 
                         (..............................................) 
หัวหน้างานการเงิน      ต าแหน่ง.................................................. 
 เรียน  ผู้อ านวยการวิทยาลัยฯ      
ครู/เจ้าหน้าท่ี  ผู้ท่ีขอยืมเงินบ ารุงการศึกษามีสถานะลูกหน้ีวิทยาลัยฯ จ่ายสัญญายืมฉบับน้ี.............................บาท   
 ไม่เป็นลูกหน้ีวิทยาลัยฯ                       
 เป็นลูกหน้ีวิทยาลัยฯ จ านวนเงิน............................บาท  ลงช่ือ........................................................ 
                          (นางมณีเนตร  วรรณประทีป) 
                                                                                                      หัวหน้างานการเงิน 
        วันท่ี.......................................................... 

 

รองผู้อ านวยการ  ฝ่ายบริหารทรัพยากร     ลงช่ือ........................................................ 
                            (นางอัญชลี เลขนอก) 
           รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 
        วันท่ี.......................................................... 

 

ผู้อ านวยการ         ลงช่ือ........................................................ 
          (นายนิพนธ์  หย่งกิจ) 
                                                                                                    ผู้อ านวยการวิทยาลัยเทคนิคสารภี 
        วันท่ี......................................................... 
 
 
 
 

 



 
 
 

ประมาณค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ผู้เดินทางไปราชการ.......................................................................................ต าแหน่ง.................................................... 
เพื่อ................................................................................................................................................................................ 
จังหวัด............................................................... 

ท่ี รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ 
1 ค่ายานพาหนะ (รวมค่าน้ ามันเชื้อเพลิง) 

จาก...............................................  ถึง......................................... 
จาก...............................................  ถึง......................................... 
จาก...............................................  ถึง......................................... 
จาก...............................................  ถึง......................................... 
จาก...............................................  ถึง......................................... 

รวมเป็นเงิน 

 
........................... 
........................... 
........................... 
........................... 
........................... 
 
........................... 
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ค่าเบี้ยเลี้ยง 
ต้ังแต่วันท่ี..........เดือน......................................พ.ศ..................... 
ถึงวันท่ี..............เดือน......................................พ.ศ..................... 
รวมจ านวน.....................วัน 

รวมเป็นเงิน 

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

- วันละ 240 บาท 
จ านวน.................คน 
-วันละ 160 บาท 
จ านวน..................คน 
-วันละ 80 บาท 
จ านวน..................คน 
 

3 ค่าเช่าที่พัก 
ต้ังแต่วันท่ี............เดือน.....................................พ.ศ..................... 
ถึงวันท่ี.................เดือน.....................................พ.ศ.................... 
รวมจ านวน.......................วัน  

รวมเป็นเงิน 

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

-วันละ...................บาท 
จ านวน.................คน 
-วันละ...................บาท 
จ านวน.................คน 
-วันละ...................บาท 
จ านวน..................คน 
 

4 ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ............................................................................. 
..................................................................................................... 

รวมเป็นเงิน 

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

 

 รวมเงินทั้งหมด   
 

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

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

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



 

สัญญาการยืมเงิน เลขที ่
ย่ืนต่อ   ผู้อ านวยการวิทยาลัยเทคนิคสารภี วันครบก าหนด 

ข้าพเจ้า...............................................................................................................ต าแหน่ง............................................................... 
สังกัด วิทยาลัยเทคนิคสารภี    จังหวัด เชียงใหม่   มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก   วิทยาลัยเทคนิคสารภี    
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ...................................................................................................................................ดังรายละเอียดต่อไปน้ี 
1.ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ผู้บริหาร/ขรก./พรก.             วันละ 240 บาท  จ านวน ............ วัน จ านวน ............ คน 
                                                                วันละ.........บาท  จ านวน ............ วัน จ านวน ............. คน 

                         บาท 

   ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ครูอัตราจ้าง/ลูกจ้างชั่วคราว    วันละ 240 บาท  จ านวน ............ วัน จ านวน .............คน 
                                                                วันละ.........บาท  จ านวน ............ วัน จ านวน ............. คน 

บาท 

   ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง นร./น.ศ.                          วันละ 240 บาท จ านวน .............. วัน จ านวน ............ คน 
                                                                วันละ.........บาท  จ านวน ............ วัน จ านวน ............. คน 

บาท 

2.ค่าเช่าท่ีพัก  ผู้บริหาร                                    วันละ.........บาท  จ านวน ............ วัน จ านวน ............. คน 
                                                                วันละ.........บาท  จ านวน ............ วัน จ านวน ............. คน 

บาท 

   ค่าเช่าท่ีพัก  ขรก./พรก.                                 วันละ.........บาท  จ านวน ............ วัน จ านวน ............. คน 
                                                                วันละ.........บาท  จ านวน ............ วัน จ านวน ............. คน 

บาท 

   ค่าเช่าท่ีพัก  ครูอัตราจ้าง/ลูกจ้างชั่วคราว            วันละ.........บาท  จ านวน ............ วัน จ านวน ............. คน 
                                                                วันละ.........บาท  จ านวน ............ วัน จ านวน ............. คน 

บาท 

   ค่าเช่าท่ีพัก  นร./นศ.                                    วันละ.........บาท  จ านวน ............ วัน จ านวน ............. คน 
                                                                วันละ.........บาท  จ านวน ............ วัน จ านวน ............. คน 

บาท 

3.ค่าพาหนะเดินทาง (รวมน้ ามันเชื้อเพลิง)                บาท 
4.ค่าวัสดุ-อุปกรณ์  บาท 
5.ค่าตอบแทน  บาท 
6.ค่าใช้สอยอื่น บาท 

ตัวอักษร (.............................................................................................................)  รวมเป็นเงิน  (บาท)    บาท 

 (1) ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของราชการทุกประการ และจะน าใบส าคัญคูจ่่ายที่ถูกต้อง พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี)             
ส่งใช้ภายในก าหนดตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  คืนภายใน 
                                                  15 วัน นับจากวันกลับมาถึง (กรณีไปราชการ) 
                                                  30 วัน นับจากวันได้รับเงิน (กรณีซื้อวัสดุฝึกและค่าใช้จ่ายอื่น) 
          ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด  ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน  ค่าจ้าง  เบี้ยหวัด  บ าเหน็จ  บ านาญหรือเงินอื่นใด ที่ข้าพเจ้าจะพึง
ได้รับจากราชการชดใช้จ านวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที  

                                                       ลายมือชื่อ.................................................................ผู้ยืม  วันที่............................................  

(2) เสนอ  รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร ได้ตรวจสอบแล้ว  (3)  เสนอ  ผู้อ านวยการ 
             สัญญาการยืมเงินฉบับที่แล้วได้ส่งรายงานการเดินทาง                 ได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรอนุมัติให้ยืมได้                                   
และคืนเงินยืมเหลือจ่ายแล้ว                                               จ านวน...........................บาท (................................................................) 

ลงชื่อ..................................................หัวหน้างานการเงิน               ลงชื่อ..............................................รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 
         .........../.............../.................                                           ............../.............../.................     

ค าอนุมัติ 

(4)  อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้นได้  เป็นเงิน.......................................บาท (............................................................................................) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ......................................................................... .....................ผู้อ านวยการ   วันที่................................................................... 

ใบรับเงิน 

(5)  ได้รับเงินยืมจ านวน...........................................บาท (.........................................................................................) ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 

ลงชื่อ...................................................................................................................ผู้รับเงิน   วันที่................................................................. .... 

หมายเหตุ     ข้อ  2  ถ้าผู้ยืมส่งรายงานการเดินทางและคืนเงินเหลือจ่ายแลว้ ใชเ้คร่ืองหมาย  /  ถ้ายังไม่ไดส้่งใช้เคร่ืองหมาย  x 



 
 
 
 

รายการส่งใช้เงินยืม 
 

ครั้งที ่ วัน เดือน ปี 
รายการส่งใช ้

คงค้าง ลายชื่อผู้รับ ใบรับเลขที ่เงินสด หรือ 
ใบส าคัญ 

จ านวนเงิน 

1  จ่ายเงินยืม       

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 
  หมายเหตุ 
   (1) ยืนต่อ ผู้อ านวยการกองคลัง หัวหน้าแผนกคลัง 
               หรือต าแหน่งอื่นใดท่ีปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี 
   (2) ให้ระบุช่ือส่วนราชการท่ีจ่ายเงินยืม 
   (3) ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะน าเงินยืมไปใช้จ่าย 
   (4) เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 


