
บันทกึข้อความ

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

เร่ือง  ขออนุมัติยืมเงินเพ่ือทดรองจ่ายในราชการ  (เงนินอกงบประมาณ)

เรียน   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชยีงราย  เขต  1
ตามค าสั่ง/บันทึกที.่….............................................................................ลงวันที.่............................................................

ได้อนุมัติใหข้้าพเจ้า..................................................................ต าแหน่ง ..........................................................................
ด าเนินการ....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................
ต้ังแต่วันที.่...........................................................ถึงวันที.่......................................................นั้น

ข้าพเจ้ามีความประสงค์จะขอยืมเงินทดรองจ่ายจาก  .....................................................................................
เงินนอกงบประมาณ เงิน............................................................................................

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

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

เรียน  ผอ.สพป.ชร. เขต 1 ความเห็นของเจ้าหน้าทีเ่งินทดรองราชการ
           มีเงินทดรองราชการเหลือ………………….บาท

            ได้ตรวจหลักฐานแล้วถูกต้อง ………………………………………………………........
………………………………………………………........

เงินนอกงบประมาณ              โอนมาต้ังจ่ายแลว้ ………………………………………………………........
              ยังไม่ได้โอนมาต้ังจ่าย ความเหน็ของผู้อ านวยการกลุ่มงานการเงินและสินทรัพย์

ควรยืมเงิน               เงินนอกงบประมาณ ………………………………………………………........
              ทดรองราชการฝากคลัง ………………………………………………………........
              ทดรองราชการ สพป.ชร. เขต 1 ………………………………………………………........

ความเห็นของรอง ผอ.สพป.ชร. เขต 1
………………………………………………………........
………………………………………………………........

ความเห็นหัวหน้ากลุ่มงานบริหารการเงิน ………………………………………………………........
……………………………………………………………………. ความเห็นของผู้มีอ านาจ
……………………………………………………………………. ………………………………………………………........
……………………………………………………………………. ………………………………………………………........
……………………………………………………………………. ………………………………………………………........
……………………………………………………………………. ………………………………………………………........



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

เรียน    ผู้อ านวยการกลุม่บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ วันครบก าหนด……………….

ข้าพเจ้า .....................................................................................ต าแหน่ง.... .................................................................................
สังกัด…… ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชยีงราย เขต 1
มคีวามประสงค์ขอยืมเงินจาก เงินนอกงบประมาณ  
เพ่ือเป็นการใชจ่้ายในการ…............................................................................................................................
......................................................................................................................................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้

(ตัวอักษร..............................................................................................................รวมเงินทั้งสิ้น
 ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏบิัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคัญจ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย
(ถ้าม)ี ส่งใชภ้ายในระเบียบการเบิกจ่ายเงินคลัง คืนภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับเงินยืมราชการนี้ ถ้าข้าพเจ้าไมส่่ง
ตามก าหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน  ค่าจ้าง  เบี้ยหวัด  บ าเหน็จ บ านาญ   หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจาก
ทางราชการชดใชจ้ านวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที

ลายมอืชือ่………………………......................………..ผู้ยืม ลงวันที่……………………..........................
(..........................................................................)

เรยีน   ผอ.สพป.เชียงราย เขต 1 ค าอนุมตัิ
ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมติัให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้ อนุมติัให้ยืมตามเง่ือนไขข้างต้นได้

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

ลงชือ่................................................................................... ลงชือ่ผู้อนุมติั..............................................................

วันที.่............................................................ วันที.่..........................................................

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

ลายมอืชือ่…………………………………ผู้รับเงิน วันที…่……………………………………
โอนเงินเข้าบัญช ีกรุงไทย สาขา…………………………..เลขที…่……………………………………………

จ านวนเงิน

สัญญายมืเงิน

ใบรบัเงิน

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

รายการสง่ใช้

คร้ังที่ วัน เดือน ปี
รายการส่งใช้

คงค้าง ใบรับเลขที่
เงินสดหรือใบส าคัญ

ลายมือชื่อผู้รับ



เร่ือง    ขออนุมัติยืมเงินนอกงบประมาณ

ของ  ...............................................................ต าแหน่ง .........................................................................

ระดับ .............................................................................. สังกัด สพป.เชยีงราย เขต 1

ระหว่างวันที.่...............................................................ถึงวันที.่... .................................................................

รวม................วัน   ขอประมาณการค่าใชจ่้ายในการ ................................................................................................

.................................................................................................................................................................................. ดังนี้

ที่ จ านวนเงิน

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

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติค่าใชจ่้ายตามประมาณการนี้ต่อไป

ประมาณการค่าใช้จ่ายในการจัดงาน/อบรม/ประชุมสัมมนา

รายการ

ผู้ประมาณการ



บันทกึข้อความ

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

เร่ือง ส่งใชเ้งินยืม เงินนอกงบประมาณ

เรียน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชยีงราย เขต 1

เร่ืองเดมิ
ตามที่ข้าพเจ้า...........................................................................ได้ยืม     เงินนอกงบประมาณ

เพ่ือใช.้.. .....................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
ระหว่างวันที.่....................................................ถึงวันที.่............................................ เป็นจ านวนเงิน......................................บาท

...........................................................................................................              ตามสัญญายืมเงินนอกงบประมาณเลขที.่............................  / 2561
ลงวันที.่.......................................โดยเบิกเงินจากงบประมาณ   จากเงิน............................................

ข้อเท็จจริง
บัดนี้ ข้าพเจ้า   (       )  ได้เดินทางไปราชการ     (      )  ด าเนินงานตามโครงการดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้ว

ข้าพเจ้า ขอส่งใชเ้งินยืม    เงินนอกงบประมาณ  ดังนี้

1.  ใบส าคญัรับเงิน

(..........) ค่าใชส้อย  (แยกรายละเอียด) จ านวน............................. บาท

(..........) ค่าตอบแทน  (แยกรายละเอียด) จ านวน............................. บาท

(..........) ค่าวัสดุ  (แยกรายละเอียด) จ านวน............................. บาท

2.  เงินสด จ านวน............................. บาท

รวมเป็นเงินทั้งส้ิน จ านวน............................. บาท

ข้อเสนอแนะ
เหน็ควรล้างหนี้เงินยืมตามใบยืมข้างต้น
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ

ลงชื่อ................................................................................ผู้ส่งใชเ้งินยืม

ต าแหน่ง…...............................................................................
(............................................................)




