
บันทกึข้อความ 
สว่นราชการ  งานการเงิน  ฝ่ายสง่เสริมการศกึษา  วิทยาลยัเทคนคินา่น 
ที่ ………………………        วนัท่ี……..เดือน……………………พ.ศ……………… 
เร่ือง  ขออนญุาตยืมเงินทดรองไปราชการ 

 
เรียน  ผู้อ านวยการวิทยาลยัเทคนิคนา่น 
 
  ข้าพเจ้า………………………………………………ต าแหนง่……………………………… 
มีความประสงค์จะเดินทางไปราชการท่ี…………………………………………………………………………… 
ตัง้แตว่นัท่ี…………เดือน……………..……………พ.ศ………….  เวลา……..…………….น. 
ถึงวนัท่ี…………….เดือน…………..………………พ.ศ………….  เวลา…………..…….…น. 
เพื่อ…………………………………………………………………………………………………………… 
ตามค าสัง่ที…่……………..…………ลงวนัท่ี……..…เดือน………..……………….พ.ศ…………………. 
 
  ในการไปราชการครัง้นี ้ ข้าพเจ้าขออนญุาต ยมืเงินทดรอง   ดงันี ้
   

รายการ จ านวนเงิน  หมายเหต ุ
 
1.    คา่เบีย้เลีย้งเดินทาง 

อตัราประเภท   ก    ข  อตัราวนัละ…………บาท………วนั……..คน 

2.  คา่เชา่ที่พกั 
       อตัราประเภท   ก   ข  อตัราวนัละ…………บาท………วนั…..…ห้อง 

3. คา่พาหนะ 
4. คา่ใช้จา่ยอื่น ๆ …………………………………………. 

 
 
…………….. 
 
…………….. 
…………….. 
…………….. 

 
 
… 
 
… 
… 
… 
 

 
 
 

 
รวม………………………………………………………….(ตวัอกัษร) 

 
…………….. 

 
… 

 

 
                (ลงช่ือ)………………………..……ผู้ขออนญุาต 
 
ได้ตรวจสอบแล้วไมมี่สญัญาการยืมเงินค้าง                 (ลงช่ือ)……………………………..เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
ได้ตรวจสอบแล้วประมาณการถกูต้อง              (ลงช่ือ)…………………………….หวัหน้างานการเงิน 

 
ตรวจแล้ว  ควรอนญุาตตามเสนอ                  (ลงช่ือ)…………………………….ผช.ผอ.ฝ่ายสง่เสริมฯ 
 

อนุญาต              (ลงช่ือ)…………………………….ผู้อ านวยการ 
 



สัญญายมืเงนิ เลขที่……………… 
 
ยื่นตอ่   ผู้อ านวยการวิทยาลยัเทคนิคนา่น                                                 (1) 

วนัครบก าหนด 
……………… 

 
          ข้าพเจ้า…………………………………………….………ต าแหนง่………………………………….        
(2) 
   สงักดั   วิทยาลยัเทคนิคนา่น   จงัหวดั  นา่น          มีความประสงค์ขอยมืเงินจาก     (เงินบ ารุงการศกึษา) 
   เพื่อเป็นคา่ใช้จา่ยในการ…………………………………….…………………………(3)  รายละเอียด ดงันี ้
  
………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………….. 
 

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

 
…
…
…
… 

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

 
………………… 

 
… 

               ข้าพเจ้าขอสญัญาว่าจะปฏิบตัติามระเบียบของทางราชการทกุประการ  และจะน าใบส าคญัจ่ายที่ถกูต้อง 
      พร้อมทัง้เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี)  ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบกิจ่ายเงินจากคลงั  คือ ภายใน 15 วนั นบัแต่วนัท่ี 
      กลบัมาจากราชการ  ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด   ข้าพเจ้ายินยอมให้หกัเงินเดือน  คา่จ้าง เบีย้หวดั  บ านาญ  หรือเงิน 
      อ่ืนใด ที่ข้าพเจ้าจะพงึได้รับจากทางราชการ ชดใช้จ านวนเงินยืมไปจนครบถ้วนได้ทนั 

 
                                               ลายมือช่ือ…………………………………….ผู้ยืม        
                                                  วนัท่ี………เดือน…………………พ.ศ………. 

เสนอ  ผู้อ านวยการวิทยาลยัเทคนิคนา่น                                 ค าอนุมัต ิ 
          ได้ตรวจสอบแล้วเหน็ควรอนมุตัใิห้ยืมตามใบยืมฉบบันีไ้ด้              อนมุตัิให้ยืมตามเง่ือนไขข้างต้นได้         (4) 
          จ านวน……………….………..……………….บาท             เป็นเงิน…………………………………บาท    
          (…………………………………………………….)            (……………………………………………..) 
          
         
           (ลงช่ือ)………………………………………….                      (ลงช่ือ)………………………………….. 
                    ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายสง่เสริมการศกึษา                                ผู้อ านวยการวิทยาลยัเทคนิคนา่น 
                     วนัท่ี………เดือน…………….พ.ศ…….                              วนัท่ี………เดือน……………พ.ศ….. 

ใบรับเงนิ 
           ได้รับเงินยมืจ านวน……………………บาท(………………………………………………..) 
ไปเป็นการถกูต้องแล้ว 
 
ลงช่ือ……………………………………..ผู้ รับเงิน          วนัท่ี……………………………….. 
 
 



ประมาณค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 
 

        เดินทางไปราชการชัว่คราว…………………………………จงัหวดั……………………….. 
 เดินทางไปราชการประจ า…………………………………..จงัหวดั……………………….. 
 
 ช่ือผู้ เดินทาง………………………………………………..ต าแหนง่……………………… 

ช่ือผู้ เดินทาง………………………………………………..ต าแหนง่……………………… 
ช่ือผู้ เดินทาง………………………………………………..ต าแหนง่……………………… 
ช่ือผู้ เดินทาง………………………………………………..ต าแหนง่……………………… 
ช่ือผู้ เดินทาง………………………………………………..ต าแหนง่……………………… 
 

ที ่ รายการจ่าย น า้หนกั ปริมาตร จ านวนเงิน หมายเหต ุ
1. คา่พาหนะในการเดินทาง 

(รถไฟ รถประจ าทาง รถยนต์ รถสามล้อ ฯลฯ) 
จาก……………………ถึง…………………. 
จาก……………………ถึง…………………. 
จาก……………………ถึง…………………. 
จาก……………………ถึง…………………. 
จาก……………………ถึง…………………. 
จาก……………………ถึง…………………. 
จาก……………………ถึง…………………. 
คา่เบีย้เลีย้งเดินทาง 
อตัราเบีย้เลีย้ง x จ านวนเงิน 
ก……………………………………………..
ข…………………………………………….. 
คา่เช่าที่พกั 
อตัราคา่ที่พกั  x จ านวนวนั  
ก……………………………………………..
ข…………………………………………….. 
 
 
 

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

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

 
 
……….. 
……….. 
……….. 
……….. 
……….. 
……….. 
……….. 

 
 
…
…
…
…
…
…
... 

 
 
…………. 
…………. 
…………. 
…………. 
…………. 
…………. 
…………. 

       
 

 
 
 
 
 


