
 
​

บันทึกข้อความ 

 ส่วนราชการ   งานการเงิน   ฝ่ายบริหารทรัพยากร  วิทยาลัยเทคนิครัตนบุรี 

 ท่ี ....................................................................           วันท่ี   ...................................................................................................       

 เร่ือง​ ขอยืมเงินทดรองจ่ายจากวิทยาลัยเทคนิครัตนบุรี 
เรียน​ ผู้อำนวยการวิทยาลัยเทคนิครัตนบุรี 

​ ข้าพเจ้า..................................................................................................ได้รับมอบหมาย....................................................​
...........................................................................................................................................................................................................​
...........................................................................................................................................................................................................​
จำเป็นต้องยืมเงินทดรองจ่าย วิทยาลัยเทคนิครัตนบุรี  เพื่อทดรองจ่ายในสิ่งต่อไปนี้ 

1.​ ...............................................................................................................เป็นเงิน.....................................บาท 

2.​ ...............................................................................................................เป็นเงิน.....................................บาท 

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

4.​ ...............................................................................................................เป็นเงิน.....................................บาท 

5.​ ...............................................................................................................เป็นเงิน.....................................บาท 

รวมเป็นเงินยืม.....................................................บาท (................................................................................) 

จำนวนเงินน้ีข้าพเจ้าจะส่งใช้ตามรายละเอียดในใบยืมเงินที่แนบมาพร้อมนี ้
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ​​ ​
​ ​   ​

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

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

(   )  เห็นควรอนุมัติให้ยืมเงินทดรองจ่าย  และส่งใช้คืนภายในวันท่ี....................เดือน......................................พ.ศ.............. 

(   )  ไม่เห็นควรอนุมัติ เพราะมียอดเงินยืมทดรองจ่ายค้างอยู่ จำนวน................บาทตั้งแต่วันที่...........เดือน.....................พ.ศ........... 
 

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

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​      (นางพัชดา  ไชยสนาม) 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​        หัวหน้างานการเงิน 

ความเห็นของรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร.................................................................................................................. 
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  

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

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​   (นายปัญญา   มะธิปิไข) 

​ ​ ​ ​ ​ ​               รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 

คำส่ังผู้อำนวยการ 

​ (    )  อนุมัติ      (    )  ไม่อนุมัติ 

ลงช่ือ    ................................................... 

            (นายยงค์  ราศรีเฟื่อง) 

​ ​ ​ ​ ​ ​                  ผู้อำนวยการวิทยาลัยเทคนิครัตนบุรี  



                  สัญญาการยืมเงิน  

เลขท่ี…………………….. 

ย่ืนต่อ    รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร วันครบกำหนด………………… 
 

ข้าพเจ้า……………………………..….………………………………..……..…ตำแหน่ง………….…………………..……..…..…….. 

สังกัด   วิทยาลัยเทคนิครัตนบุรี  จังหวัดสุรินทร์  มีความประสงค์ขอยืมเงินจากวิทยาลัยเทคนิครัตนบุรี 

เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ  ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..​
...................................................................................................................................................................................ดังรายละเอียดต่อไปน้ี  

-  ค่าเบ้ียเล้ียง...............วัน วันละ...............................บาท  จำนวน.............................คน 

-  ค่าเช่าท่ีพัก................คืน วันละ...............................บาท จำนวน...........................คน 

-  ค่าพาหนะฯ ประมาณ...................................................... จำนวน..........................คน 

-  อ่ืนๆ....................................................................................................................................................... 

รวม...............................

บาท 

รวม...............................

บาท 

รวม...............................

บาท 

รวม...............................

บาท 

            (ตัวอักษร……………………………….........................................………………………..) รวมเงิน (บาท) รวม...............................

บาท 

​ ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ  และจะนำใบสำคัญจ่ายท่ีถูกต้อง  พร้อมท้ังเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี)  

ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง   คือภายใน  

                     15 วัน นับจากวันกลับจากไปราชการ                                30  วันนับจากวันท่ีได้รับเงินยืมน้ี 

ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หัก  เงินเดือน  ค่าจ้าง  เบ้ียหวัด  บำเหน็จ  บำนาญ  หรือเงินอ่ืนใดท่ีข้าพเจ้าจะพึงได้รับจากทาง

ราชการ  ชดใช้จำนวนเงินท่ียืมไปจนครบได้ทันที 
 

              ลายมือช่ือ………………………….…………………….ผู้ยืม 

                         (……................................................)                         วันท่ี......................................................... 
​

เรียน   ผู้อำนวยการวิทยาลัยเทคนิครัตนบุรี ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับน้ีได้  จำนวน………..........................……บาท 

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

              ลงช่ือ…………………………………….………………. 

                        (นายปัญญา  มะธิปิไข)                                           วันท่ี........................................................         

              รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 

 

คำอนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเง่ือนไขข้างต้นได้                                           จำนวน………...................................…บาท 

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

       ลงช่ือ ……………………………...........……………ผู้อนุมัติ                              

                     (นายยงค์   ราศรีเฟ่ือง)                                            วันท่ี…………………………….....……………….​
            ผู้อำนวยการวิทยาลัยเทคนิครัตนบุรี                                   

ใบรับเงิน 

​ ​

ได้รับเงินยืมจำนวน…………………………..……… บาท   (…………………............................…………………..……….……)   ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 

      

            



           ลงช่ือ …………………………….....................…ผู้รับเงิน                   ลงช่ือ  .........................................................  ผู้จ่ายเงิน 

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

           วันท่ี……………………..............…………………………                       วันท่ี............................................................... 

 

 

 

รายการส่งใช้เงินยืม 

  รายการส่งใช้    

คร้ัง

ท่ี 

วัน, เดือน, 

ปี 

เงินสด หรือ 

ใบสำคัญ 

 
จำนวนเงิน 

คงค้าง ลายมือผู้รับ ใบรับเลขท่ี 
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…………………………. 

……………………………

……………………………

……………………………

……………………………

……………………………

……………………………

……………………………

……………………………

………………………….. 

หมายเหตุ     (1)  ย่ืนต่อ ผู้อำนวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลัง หรือตำแหน่งอ่ืนใดท่ีปฏิบัติงานเช่นเดียวกัน 

                      แล้วแต่กรณี                    

                 (2)  ให้ระบุช่ือส่วนราชการท่ีจ่ายเงินยืม      

                 (3)  ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะนำเงินยืมไปใช้จ่าย    

                 (4)  เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 
ประมาณการคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ 

​  
เดินทางไปราชการช่ัวคราว................................................................จังหวัด......................................................... 

เดินทางไปราชการ ประจำ................................................................จังหวัด......................................................... 

วันเดินทางไป.....................................วันเดินทางกลับ................................รวมเวลาไปราชการ.........................วัน 

ช่ือผู้เดินทาง.....................................................................................ตำแหน่ง.......................................................... 

ช่ือผู้เดินทาง.....................................................................................ตำแหน่ง........................................................... 

ช่ือผู้เดินทาง.....................................................................................ตำแหน่ง........................................................... 

ช่ือผู้เดินทาง.....................................................................................ตำแหน่ง........................................................... 

รายการ จำนวนเงิน 

1.  ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง (อัตราค่าเบ้ียเล้ียง X จำนวนวัน X จำนวนคน)​
………………………………………………………………………………………………………………………….​
………………………………………………………………………………………………………………………... 

 

……………………. 

…………………… 

 

…

. 

… 

2. ค่าเช่าท่ีพัก (อัตราวันละ X จำนวนวัน X จำนวนคน)​
....................................................................................................................................... 

​
........................

. 

​
...

. 

3.  ค่าพาหนะในการเดินทาง 

  รถไฟ รถประจำทาง รถยนต์ รถสามล้อ ฯลฯ 

  จาก ....................................................................

ถึง....................................................... 

  จาก ....................................................................

ถึง....................................................... 

  จาก ....................................................................

ถึง....................................................... 

 

 

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

. 

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

. 

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

 

 

...

...

.. 

...

. 

4.  ค่าน้ำมันเช้ือเพลิง....................................................................................................... ........................ ...

.. 

5.  ค่าขนย้ายครอบครัว.................................................................................................. 

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

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

. 

...

. 



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

. 

...

. 

6. ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ............................................................................................................​
......................................................................................................................................​
......................................................................................................................................​
..................................................................................................................................... 

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

. 

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

. ​
……………………​
……………………​
 

...

. 

...

.​
…​
…​
 

รวมท้ังส้ิน (ตัวอักษร)................................................................................................ ………………….. … 

 

 

ลงช่ือ..................................................ผู้ยืมประมาณการ​
               (​ ​ ​ ​ ) 

​ ​ ​ ​ ​       ............/.............../................ 

 
 

 

 
 


	 ที่ ....................................................................           วันที่   ...................................................................................................       
	 เรื่อง​ขอยืมเงินทดรองจ่ายจากวิทยาลัยเทคนิครัตนบุรี 
	                  สัญญาการยืมเงิน 
	คำอนุมัติ 
	ใบรับเงิน 
	รายการส่งใช้เงินยืม 


