
บันทกึข้อความ

ส่วนราชการ        ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชยีงราย    เขต 1 กลุ่ม...............................................................................
ที…่….………………………………………………. วันที่……………………………………………………

เร่ือง     ขออนุมัติยมืเงินนอกงบประมาณเพื่อทดรองจ่ายในราชการ

เรียน   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชยีงราย  เขต  1
ตามค าสั่ง/บันทึกที่ ..................................................................ลงวันที่ ……………………………………………………..

ได้อนุมัติใหข้้าพเจ้า…………………………………… ต าแหน่ง……………………………………. พร้อมด้วย …………….
..................................................................................................................................................................................................

เดินทางไปปฎิบัติราชการ.......................................................................................................................................................................
……………………………………………………………………………………………………………………………………
ต้ังแต่วันที.่...........................................................ถึงวันที.่................................................................................

ข้าพเจ้ามีความประสงค์จะขอยืมเงินทดรองจ่ายจาก  
เงินนอกงบประมาณ   จากงบ…………………………………………………………………..

เป็นจ านวนเงิน......................................บาท ตามประมาณการที่แนบและพร้อมบันทึกนี้ ได้เสนอสัญญายืมเงินมาเพ่ือโปรดพิจารณา

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

เรียน  ผอ.สพป.ชร. เขต 1 ความเหน็ของเจ้าหน้าที่เงินทดรองราชการ
            ได้ตรวจหลักฐานแล้วถูกต้อง            มีเงินทดรองราชการเหลือ………………….บาท
เงินนอกงบประมาณ                โอนเงินมาต้ังจ่ายแลว้ ………………………………………………………….

              ยังไม่ได้โอนมาต้ังจ่าย ความเหน็ของผู้อ านวยการกลุ่มงานการเงินและสินทรัพย์
ควรยืมเงิน               งบนอกงบประมาณ ………………………………………………………….

………………………………………………………….
………………………………………………………….
ความเหน็ของรอง ผอ.สพป.ชร. เขต 1
………………………………………………………….

ความเหน็หวัหน้ากลุ่มงานบริหารการเงิน ………………………………………………………….
……………………………………………………………………. ………………………………………………………….
……………………………………………………………………. ความเหน็ของผู้มีอ านาจ
……………………………………………………………………. ………………………………………………………….
……………………………………………………………………. ………………………………………………………….
……………………………………………………………………. ………………………………………………………….
……………………………………………………………………. ………………………………………………………….
……………………………………………………………………. ………………………………………………………….

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



เลขที่ บย............................................

เรียน    ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ วันครบก าหนด……………….

ข้าพเจ้า......................................................................................ต าแหน่ง…........................................................................................
สังกัด……....................................................................................................................................
มีความประสงค์ขอยืมเงินนอกงบประมาณจาก.. เงินนอกงบประมาณ
เพ่ือเป็นการใชจ่้ายในการ….....................................................................................................................................................................
……………………………………………………………………. ดังรายละเอียดต่อไปนี้

  1. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  จ านวน...................วัน   วันละ…................... บาท รวม…................คน
  2. ค่าพาหนะเดินทาง  จ านวน...................วัน   วันละ…................... บาท รวม…………. คน
  3. ค่าเชา่ที่พัก จ านวน...................วัน   วันละ…................... บาท รวม…………. คน
  4. อ่ืน ๆ………………………………………………………………………………

(ตัวอักษร........................................................................................................................รวมเงินทั้งสิ้น
 ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคัญจ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย
(ถ้าม)ี ส่งใชภ้ายในระเบียบการเบิกจ่ายเงินคลัง คืนภายใน 15 วัน นับแต่วันที่กลับจากไปราชการนี้ ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่ง
ตามก าหนด ข้าพเจ้ายินยอมใหห้กัเงินเดือน  ค่าจ้าง  เบี้ยหวัด  บ าเหน็จ บ านาญ   หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจาก
ทางราชการชดใชจ้ านวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที

ลายมือชื่อ…………………………..ผู้ยืม ลงวันที…่…………………..........................
(..........................................................................)

เรยีน   ผอ.สพป.เชียงราย เขต 1 ค าอนุมัติ
ได้ตรวจสอบแล้ว เหน็สมควรอนุมัติใหยื้มตามใบยืมฉบับนี้ได้ อนุมัติใหยื้มตามเง่ือนไขข้างต้นได้

จ านวน....................................บาท จ านวน..........................................บาท
(..........................................................................................................................)(...............................................................................)

ลงชื่อ................................................................................... ลงชื่อผู้อนุมัติ..............................................................

วันที่............................................................. วันที่...........................................................

ได้รับเงินยืมเงินจ านวน.....................................บาท  (....................................................................................................................)
ไปถูกต้องเรียบร้อยแล้ว

ลายมือชื่อ…………………………………ผู้รับเงิน วันที่………………………………………
โอนเงินเข้าบัญช ีกรุงไทย สาขา…………………………..เลขที…่……………………………………………

จ านวนเงิน

สัญญายืมเงิน

ใบรบัเงิน

รายการส่งใช้

คร้ังที่ วัน เดือน ปี
รายการสง่ใช้

คงค้าง ลายมือชื่อผู้รับ ใบรับเลขที่
เงินสดหรือใบส าคัญ



เร่ือง     ขออนุมัติยืมเงินนอกงบประมาณ
ของ   นาย…………………………………..นามสกุล…………………………………….

ต าแหน่ง……………………………………….ระดับ…………………กับคณะ รวม…………………………..คน
ระหว่างวันที…่……….เดือน…………………….พ.ศ………….ถึงวันที…่………เดือน………………..พ.ศ………
รวม……….วัน  ขอประมาณการค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการที…่……………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………………………ดังนี้

จ านวน
วัน

         รวมเงินทั้งสิ้น (.................................................................................................................)

(ลงชื่อ)
            (…………………………………………)

ผู้ประมาณการ

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติค่าใชจ่้ายตามประมาณการนี้ต่อไป

ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ/อบรม/ประชุมสัมมนา

ที่ รายชื่อไปราชการ ระดับ เบี้ยเลี้ยง ที่พัก พาหนะ อ่ืน ๆ รวมเงิน




