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บันทึกข้อความ 
หน่วยตรวจสอบภายใน สพป.ชลบุร ีเขต 1 (17 พ.ย.2564) 



ส่วนราชการ  โรงเรียน ..................................................... 

ท่ี ...................................​ ​ ​                 วันท่ี  ........................................... 

เร่ือง  ขออนุมัติยืมเงินเพ่ือใช้ในโครงการ.......................................................................................................  

เรียน  ผู้อำนวยการ.................................................................... 
 

ด้วยโรงเรียน........................…................. ได้อนุมัติ โครงการ/กิจกรรม ...............................​
........................................................................ ประจำปี.................. จากประเภทเงิน ....................................​
มีกำหนดการจัดโครงการ/กิจกรรม ในวันท่ี .............................................. ณ สถานท่ี ................................... 

เพ่ือให้การจัดโครงการ/กิจกรรม เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  จึงมีความประสงค์ขอยืมเงินราชการ  

จำนวนเงิน ...............................บาท (..........................................................) 

​ ​ เอกสารแนบท้าย   

​ ​ 1. สัญญาการยืมเงิน ​ ​ ​ จำนวน 2 ฉบับ 

​ ​ 2. โครงการ ..............................................  จำนวน 1 ชุด 

​ ​ 3. ประมาณการค่าใช้จ่าย ​​ ​ จำนวน 1 ชุด​  
​ ​  

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ ให้ยืมเงินจากประเภทเงิน........................................ 

เป็นเงิน ................. บาท  (..........................................................)  

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ............................................ 

​ ​ ​ ​ ​ ​ (..................................................) 

​ ​ ​ ​ ​ ​     เจ้าของโครงการ/กิจกรรม 

 

 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สัญญาการยืมเงิน 

ย่ืนต่อ................................................................................. 

เลขท่ี  บย. ........./.......... 

วันครบกำหนด 

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

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

หน่วยตรวจสอบภายใน สพป.ชลบุร ีเขต 1 (17 พ.ย.2564) 



โรงเรียน.......................................................สังกัด.......................................................จังหวัด................ 

มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก.....จากเงินอุดหนุน-กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 2565........................ 

เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ.....การจัดกิจกรรมทัศนศึกษา ................  ดังรายละเอียดต่อไปน้ี 

การจัดกิจกรรมทัศนศึกษา.. ณ เขาเขียว จังหวัดชลบุรี​
วันท่ี ............................................​
ประมาณการค่าใช้จ่ายตามแนบท้าย  

 

10,000.- 

 

 

 

ตัวอักษร   (......-หน่ึงหม่ืนบาทถ้วน-..........)                                  รวมเงิน 10,000.- 

        ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ  และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายท่ีถูกต้อง   

พร้อมท้ังเงินเหลือจ่าย(ถ้ามี)  ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังคือ  ภายใน.............วัน ​

นับแต่วันท่ีได้รับเงินน้ี  ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด  ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน  ค่าจ้าง  เบ้ียหวัด  บำเหน็จ  

บำนาญ  หรือเงินอ่ืนใดท่ีข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการชดใช้จำนวนเงินท่ียืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 

ลายมือช่ือ......................................................... ผู้ยืม          วันท่ี.......................................................... 

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

เสนอ  ผู้อำนวยการโรงเรียน.............................................. 

        ได้ตรวจสอบแล้ว  เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับน้ีได้  จำนวน................................บาท 

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

ลงช่ือ.........................................................เจ้าหน้าท่ีการเงิน    วันท่ี........................................................... 

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

คำอนุมัติ 
อนุมัติให้ยืมตามเง่ือนไขข้างต้นได้  เป็นเงิน........................บาท  (............................................................) 

ลงช่ือผู้อนุมัติ............................................................         วันท่ี........................................................... 

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

ใบรับเงิน 
        ได้รับเงินยืมจำนวน.......................................  บาท     (...................................................................) 

ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 

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

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

 

 

 

 

คร้ังท่ี วัน  เดือน  ปี 
รายการส่งใช้ 

คงค้าง 
ลายมือ 

ช่ือผู้รับ 
ใบรับเลขท่ี 

เงินสด  หรือ จำนวนเงิน 

หน่วยตรวจสอบภายใน สพป.ชลบุร ีเขต 1 (17 พ.ย.2564) 



ใบสำคัญ 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประมาณการค่าใช้จ่ายแนบท้ายสัญญาการยืมเงิน 

โครงการ/กิจกรรม ........................................................................... ประจำปี......................... 

ประเภทเงิน .......................................................... (อุดหนุน/รายได้/ฯลฯ) 

หน่วยตรวจสอบภายใน สพป.ชลบุร ีเขต 1 (17 พ.ย.2564) 



 

1. ค่าอาหารกลางวัน  จำนวน......คน x .......บาท x …ม้ือ​ ​ เป็นเงิน ............ บาท 

2. ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม  จำนวน......คน x .......บาท x …ม้ือ​ เป็นเงิน ............ บาท 

3. ค่าวิทยากร  ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ เป็นเงิน ............ บาท 

4. ค่าเข้าชมสถานท่ี  จำนวน......คน x .......บาท​ ​ ​ เป็นเงิน ............ บาท 

   (ตามรายช่ือนักเรียนท่ีเข้าร่วมกิจกรรม และคำส่ังของคณะครู)  

5. ค่าท่ีพัก จำนวน......คน x .......บาท x …คืน (กรณีค้างคืน)​ ​ เป็นเงิน ............ บาท 

   (ตามระเบียบค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการฯ และอัตราท่ีกระทรวงการคลังกำหนด) 

6. ค่าพาหนะ (ถ้าจ้างเหมารถตู้ให้ดำเนินการตามระเบียบพัสดุ)​ เป็นเงิน ............ บาท 

   ​ ​ ​ รวมเป็นเงิน ................ บาท (..........................................................) 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ............................................ 

​ ​ ​ ​ ​ ​ (..................................................) 

​ ​ ​ ​ ​ ​     เจ้าของโครงการ/กิจกรรม 

 

 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทะเบียนคุมสัญญายืมเงิน 

โรงเรียน................................................... 

ประจำปีงบประมาณ.......................... 

วัน เดือน ปี รายการ เลขท่ี 
วันครบ

กำหนด​
ส่งใข้เงินยืม 

จำนวนเงิน 
วันที่ 

เปลี่ยนสภาพ 
รายการ​

ส่งใช้เงินยืม 

หน่วยตรวจสอบภายใน สพป.ชลบุร ีเขต 1 (17 พ.ย.2564) 



 ตัวอย่าง       

10/11/6

4 

โครงการทัศนศึกษา..... 1/2565 9/12/64 10,000  25/11/64 ใบสำคัญ 

 วันท่ี 18 พ.ย.2564      = 8,500บาท 

 ณ เขาเขียว       เงินสด 

      25/11/64 = 1,500บาท 

        

15/11/6

4 

โครงการทัศนศึกษา..... 2/2565 14/12/6

4 

20,000  30/11/64 ใบสำคัญ 

 วันท่ี 20 พ.ย.2564      = 20,000บาท 

 ณ เขาดิน        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 
 

 

 

​ ​ ​     ​ ​    บันทึกข้อความ​  
ส่วนราชการ   โรงเรียน................................. 

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

เร่ือง    ขออนุมัติส่งใช้เงินยืมเงิน............................................................ 

 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน................................ 

หน่วยตรวจสอบภายใน สพป.ชลบุร ีเขต 1 (17 พ.ย.2564) 



ตามท่ีโรงเรียน............................................................. ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้ายืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย​
โครงการ/กิจกรรม........................................................................................................... ประจำปี..................​
ตามสัญญายืมเงินเลขท่ี ........../................ เป็นเงิน ...................... บาท ( ......................................................) 

และกำหนดใช้คืนภายในวันท่ี .........................................น้ัน 

ข้าพเจ้าขอส่งใช้เงินยืมตามสัญญายืมเงินดังกล่าว  พร้อมเอกสารทีเก่ียวข้อง ดังน้ี  

1.​ หลักฐานการจ่ายเงิน                 เป็นเงิน ............. 8,500........ บาท 

( ออกใบรับใบสำคัญ เลขท่ี บค. 1 / 2564 ) 

2.​ เงินสด (ถ้ามี)                        เป็นเงิน ..............  1,500......... บาท 

( กรณีมีรับคืนเงินสด ได้ออกใบเสร็จรับเงิน เลขท่ี ............................. ลงวันท่ี ......................... 

                                       รวมเป็นเงิน ..........10,000....... บาท 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

                                                 (ลงช่ือ)​             ​            ​ ผู้ยืม 

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

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

​          

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน.............................................. 

​ ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการส่งใช้เงินยืมดังกล่าวแล้วถูกต้อง   

จึงเห็นควรอนุมัติใบสำคัญเพ่ือส่งใช้เงินยืมเป็นเงิน .............................. บาท  

 

                ​ ​ ​ ​ ​            -  อนุมัติ 

 

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

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

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

                                                                              วันท่ี 

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

 

 

 

 

ใบรับใบสำคัญ 

โรงเรียน………………………………………………… 

     เลขท่ี  บค.  1 ./ 2564 

วันท่ี………เดือน…………………พ.ศ…………... 

 

ได้รับใบสำคัญจาก………………………………………………………ตำแหน่ง……………......................…………… 

หน่วยตรวจสอบภายใน สพป.ชลบุร ีเขต 1 (17 พ.ย.2564) 



โรงเรียน ........................................................................ เพ่ือส่งใช้เงินยืมตามสัญญาการยืมเลขท่ี…………….……

ลงวันท่ี……เดือน…………………พ.ศ…………..…  มีเอสารรวม….........….ฉบับ  เป็นเงิน…………………บาท 

(………………………….…………………………...…) 

ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 

 

 

ลงช่ือ……………………………..…ผู้รับ 

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

                                                    ตำแหน่ง  เจ้าหน้าท่ีการเงิน​
 

หมายเหตุ.. ​ 1. การเรียงลำดับ เลขท่ี บค. (ใบรับใบสำคัญ) ให้เรียงลำดับตามปีงบประมาณ  

​ ​ 2. ให้เจ้าหน้าท่ีการเงินเก็บใบรับใบสำคัญเก็บไว้ท่ีสัญญาการยืมเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน สพป.ชลบุร ีเขต 1 (17 พ.ย.2564) 


