หลักฐานประกอบการยืมเงิน
การยืมเงินไปราชการ ต้องยื่นเรื่องขอยืมก่อนไม่น้อยกว่า 7 วันทำการ
1. การเดินทางไปราชการ 
1.1 บันทึกขออนุมัติยืมเงินให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะนำเงินยืมไปใช้จ่าย 
1.2 สำเนาบันทึกหรือหนังสืออนุมัติให้เดินทางไปราชการหรือคำสั่งให้ไปราชการและสำเนาหนังสือราชการเรื่องนั้น ๆ(ถ้ามี)
1.3 ประมาณการยืมเงินเป็นค่าใช้จ่าย(รายการรายละเอียดค่าใช้จ่าย)
1.4 สัญญาการยืมเงิน  2  ฉบับ
การยืมเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/จัดงาน ต้องยื่นเรื่องขอยืมก่อนไม่น้อยกว่า 7 วันทำการ
1. ผู้จัดการฝึกอบรม/จัดงาน  เป็นผู้ยืมเงินค่าใช้จ่าย
1.1 บันทึกขออนุมัติยืมเงินให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะนำเงินยืมไปใช้จ่าย 
1.2 สำเนาบันทึกหรือหนังสือขออนุมัติจัดฝึกอบรม/จัดงาน จัดกิจกรรมนั้น ๆ 
1.3 สำเนาโครงการและกำหนดการฝึกอบรม/จัดงาน
1.4 สำเนาหนังสือเชิญและตอบรับวิทยากรกรณีต้องเบิกค่าวิทยากร
1.5 สัญญาการยืมเงิน  2  ฉบับ 
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                บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า ปทุมธานี 

ที่    



                    
วันที่ ……………………………………..…      
เรื่อง   ขออนุญาตยืมเงิน

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า ปทุมธานี   

ด้วย  ข้าพเจ้า ............................................................................ ตำแหน่ง .....................................ขออนุมัติยืมเงินเพื่อ....................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
ตามโครงการ.............................................................................................................................................................. ตามแผนปฏิบัติการของสถานศึกษา ประจำปีการศึกษา..........................เป็นเงิน ..............................................บาท(...............................................................................) รายละเอียดตามสัญญายืมเงินและเอกสารที่เกี่ยวข้องดังแนบ

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
 




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




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



        ตำแหน่ง ...................................................
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า ปทุมธานี 
 
ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอยืมเงินแล้วถูกต้อง 
มีงบประมาณเพียงพอ และไม่มีเงินยืมค้างชำระ จึงเห็นควร  


1. อนุมัติให้ยืมเงิน
          2. อนุมัติให้จ่ายเงินยืม จำนวน ...............................  บาท
(ลงชื่อ)..................................................เจ้าหน้าที่การเงิน
                                             
          (นางสาววิภา  กองโคกสูง)     

           ............/............/............                         
· อนุมัติตามข้อ 1 และ 2 
 






ลงชื่อ................................................
  

   
 



          (นายสุนทร  พริกจำรูญ)

     



    ผู้อำนวยการโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า ปทุมธานี





                           ............/............/............                         
	สัญญาการยืมเงิน
ยื่นต่อ ผู้อำนวยการโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า ปทุมธานี
	เลขที่.................. /.....................
วันครบกำหนด
........................................................

	ข้าพเจ้า ............................................................................................. ตำแหน่ง ...........................................................
สังกัด โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า ปทุมธานี สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาปทุมธานี  มีความประสงค์ขอยืมเงินเพื่อ.................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้

	1.…………………………………..……………………………………………………………………………….จำนวน ............................บาท
2.…………………………………..……………………………………………………………………………….จำนวน ............................บาท3.…………………………………..………………………………………………………………………………..จำนวน ............................บาท4.…………………………………..………………………………………………………………………………..จำนวน ............................บาท5.…………………………………..………………………………………………………………………………..จำนวน ............................บาทตัวอักษร ...................................................................................................รวมเงิน  ................................................บาท

	ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ  และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้อง  พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย  (ถ้ามี)  ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  คือภายใน ...................... วัน   นับแต่วันที่ได้รับเงินนี้   ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด  ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน  ค่าจ้าง  เบี้ยหวัด  บำเหน็จ  บำนาญ  หรือเงินอื่นใดที่ข้าพเจ้าได้รับจากทางราชการชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที
ลายมือชื่อ ...........................................................................ผู้ยืม วันที่ ............/............../..............

	เสนอ ผู้อำนวยการโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า ปทุมธานี
        ได้ตรวจสอบแล้วเห็นสมควรอนุมัติให้ยืมเงินตามใบยืมฉบับนี้ได้  จำนวน ..........................บาท
(.................................................................)

ลงชื่อ .......................................................................... วันที่ ............/............../..............
              (นางสาววิภา  กองโคกสูง)

                    เจ้าหน้าที่การเงิน

คำอนุมัติ
        อนุญาตให้ยืมเงินตามเงื่อนไขข้างต้นได้  เป็นเงิน .............................. บาท(.......................................................) 
ลงชื่ออนุมัติ .......................................................................... วันที่ ............/............../.............. 
                   (นายสุนทร  พริกจำรูญ)
       ผู้อำนวยการโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า ปทุมธานี

	ใบรับเงิน
ได้รับเงินยืมตาม จำนวน .......................................บาท(........................................................)ไปเป็นการถูกต้องแล้ว
                             ลงชื่อ ...............................................................................ผู้รับเงิน 
                                     (………………………………………………………………..)
                                            วันที่ ............/............../.............. 


รายการส่งใช้เงินยืม
	ครั้งที่
	วัน เดือน ปี
	รายการส่งใช้
	คงค้าง
	ลายมือชื่อ
ผู้รับเงิน
	ใบรับเลขที่ 

	
	
	เงินสดหรือ
ใบสำคัญ
	จำนวนเงิน
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า ปทุมธานี
	วัน เดือน ปี
	รายละเอียดการจ่าย
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

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

	รวมทั้งสิ้น
	(ตัวอักษร)………………………………………………………………..
	……………………
	


                   ข้าพเจ้า........................................................................  ตำแหน่ง ....................................................... สังกัด โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า ปทุมธานี ไม่อาจเรียกใบเสร็จจากผู้รับเงินได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้
 







ลงชื่อ........................................
 







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

                                                                              วันที่ .............../..................../...................
ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ของ...................................................................................กับคณะ รวม.....................................................คน
ไปราชการที่.........................................................ระหว่างวันที่........................................รวม...................วัน
ค่าใช้จ่าย  ดังรายการต่อไปนี้
	ที่
	รายชื่อผู้ไปราชการ
	ระดับ
	จำนวน
วัน
	เบิกจ่ายเป็นค่า
	หมาย
เหตุ

	
	
	
	
	เบี้ยเลี้ยง
	ที่พัก
	พาหนะ
	อื่น ๆ
	รวม
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	                         รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 
	



จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติค่าใช้จ่ายเงินตามประมาณการนี้ต่อไป




                         ลงชื่อ..............................................................







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