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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   วิทยาลัยการอาชีพท้ายเหมือง 
ที่              /
วันที่............ เดือน ........... พ.ศ.  ................  
เรื่อง   ขอยืมเงินสถานศึกษา
เรียน
ผู้อำนวยการวิทยาลัยการอาชีพท้ายเหมือง
สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๑. สัญญาการยืมเงิน จำนวน ........ ฉบับ
                   ๒. รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่าย จำนวน ........ ฉบับ
         ๓. เอกสารโครงการ/กิจกรรม หรือเอกสารอนุญาตที่เกี่ยวข้อง จำนวน ........ ฉบับ
ข้าพเจ้า ............................................................ ตำแหน่ง ............................................................                มีความประสงค์ขอยืมเงินเพื่อใช้เป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน โดยมีรายละเอียดดังนี้
	๑. วัตถุประสงค์

	☐ การดำเนินโครงการ/กิจกรรมของสถานศึกษา      ☐ การเดินทางไปราชการ                

☐ การจัดฝึกอบรม/สัมมนา                               ☐ การจัดสอบ/การประเมินผล
☐ การจัดการแข่งขัน/เข้าร่วมการแข่งขัน               ☐ อื่นๆ ระบุ............................

	๒. รายละเอียด
	เรื่อง ............................................................................................................................
.....................................................................................................................................................

	๒.เงินที่ขอยืม
	☐ เงินงบประมาณแผ่นดิน      ☐ เงินรายได้สถานศึกษา   ☐ เงินอื่น......................................
จำนวนเงินที่ขอยืม จำนวน .................................................. บาท(.............................................................................................................................................)

	๔. กำหนดการส่งใช้เงินยืม   ☐ ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่กลับมาถึง (กรณีเดินทางไปราชการชั่วคราว)
                                        ☐ ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ได้รับเงินยืม (กรณีปฏิบัติราชการอื่น)
                          วันครบกำหนดส่งใช้เงินยืม วันที่ ............... เดือน ........................ พ.ศ. ...............


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

ตำแหน่ง.........................................
วันที่.....................................................
	ผลการตรวจสอบสถานะเงินยืม
☐ ไม่มีเงินยืมค้างส่งใช้
☐ มีเงินยืมค้างส่งใช้ เลขที่สัญญา ..............................
ลงชื่อ.........................................................
(นางสาวสุดา   แก้วนพรัตน์)

หัวหน้างานการเงิน

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

	       โปรดอนุมัติ
        .............................................................................
ลงชื่อ............................................................
(นางสาวสำลี จินดาพล)

รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร
วันที่.....................................................
	        อนุมัติ
        ........................................................................
ลงชื่อ.........................................................
(นายศุภชัย จันทร์ประดิษฐ์)

ผู้อำนวยการ
วันที่.....................................................


แบบประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการ/กิจกรรม
วิทยาลัยการอาชีพท้ายเหมือง
๑. ข้อมูลการจัดฝึกอบรม/สัมมนา
ชื่อผู้ขอยืม............................................................................... ตำแหน่ง ........................................................
ชื่อโครงการ ..............................................................................................................................
ชื่อกิจกรรม/หลักสูตร ...................................................................................................................
วันที่ดำเนินการ ................................................ ถึงวันที่ ................................................
สถานที่จัดฝึกอบรม ....................................................................................................................
จำนวนผู้เข้าร่วม รวมทั้งสิ้น จำนวน ................ คน
ครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน ................ คน       นักเรียน นักศึกษา จำนวน ................ คน
วิทยากร จำนวน ................ คน                                บุคคลภายนอก/ผู้เกี่ยวข้อง จำนวน ................ คน
๒.รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่าย
	รายการ
	รายละเอียด
	จำนวนเงิน (บาท)

	๑. ค่าตอบแทน 
	
	

	      ๑.๑ ค่าสมนาคุณวิทยากร 
	……....... คน × …….......  ชม. × …….......  บาท
	................................. บาท

	      ๑.๒ ค่าตอบแทนอื่น ๆ
	
	................................. บาท

	
	รวมค่าตอบแทน
	................................. บาท

	๒ ค่าใช้สอย
	
	

	    ๒.๑ ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
	........ คน × ........ มื้อ × ........ บาท
	................................. บาท

	    ๒.๒ ค่าอาหาร 
	........ คน × ........ มื้อ × ........ บาท
	................................. บาท

	    ๒.๓ ค่าเช่าที่พักตามที่จ่ายจริง
	……....... คน /ห้อง × ........ คืน × ........... บาท
	................................. บาท

	    ๒.๔ ค่าพาหนะวิทยากร
        ( ค่าพาหนะประจำทาง
        ( ค่าพาหนะรับจ้าง
        ( ค่าโดยสารเครื่องบิน
        ( ค่าชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัว
       ( ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงรถราชการ
	……....... คน × ……........ เที่ยว × …………....... บาท
……....... คน × ……........ เที่ยว × …………....... บาท
……....... คน × ……........ เที่ยว × …………....... บาท
……....... กม × ……........ เที่ยว × …………....... บาท
……....... กม × ……........ เที่ยว × …………....... บาท
	................................. บาท
................................. บาท
................................. บาท
................................. บาท
................................. บาท

	    ๒.๕ ค่าพาหนะผู้เข้าร่วมอบรม
	……....... คน × ……........ เที่ยว × …………....... บาท
	................................. บาท

	    ๒.๖ ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ระบุ ……………………..
	ตามรายละเอียดแนบท้าย
	................................. บาท

	
	รวมค่าใช้สอย
	................................. บาท

	๓.ค่าวัสดุและค่าใช้จ่ายอื่นที่สามารถดำเนินการด้วยเงินยืมได้

	    ๓.๑ อื่น ๆ .....................................
	ตามรายละเอียดแนบท้าย
	

	
	รวม
	................................. บาท

	สรุปประมาณการ
         รวมค่าตอบแทน                ..................................... บาท          รวมค่าใช้สอย              ..................................... บาท
         รวมวัสดุและค่าใช้จ่ายอื่น    ..................................... บาท
         รวมเป็นเงินทั้งสิ้น      ................................. บาท   (ตัวอักษร) .........................................................................................................

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

                                                  ตำแหน่ง ........................................................
วันที่ ........../........../...........


แบบ 8500

	สัญญาการยืมเงิน
ยื่นต่อ…………ผู้อำนวยการวิทยาลัยการอาชีพท้ายเหมือง………..(1)
	เลขที่………………………………..……………

วันครบกำหนด……………..………...………

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

สังกัด……………………………………………………………………………………………..………จังหวัด…………..…………………………………

มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก…………………………………………………………………………………………………………………..……(2)

เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ……………………………………………………………………………………………...(3)  ดังรายละเอียดต่อไปนี้

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

รวมเงิน (ตัวอักษร)………………………………………………………………………………
	จำนวนเงิน

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

……………………………………………………



	ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้อง
พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือภายใน …………. วัน 
นับแต่วันที่ได้รับเงินยืมนี้ ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอื่นใด ที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที
ลงชื่อ……………………………………………………….…………..………..ผู้ยืม   วันที่……………………………………………………………

	เสนอ…………ผู้อำนวยการวิทยาลัยการอาชีพท้ายเหมือง………………..(4)

ได้ตรวจสอบแล้วเห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้   จำนวน………………………………….…………..บาท(…………………………………………………………………………………………………..……….)

ลงชื่อ…………………………………………..………………..เจ้าหน้าที่การเงิน   วันที่……………………………………………………………

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

	คำอนุมัติ
อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้นได้ เป็นเงิน………………………บาท(……………………………….…………………………….)

ลงชื่อ……………………………………………………………………..…..ผู้อนุมัติ   วันที่……………………………….……………………………
                   (................................................)

	ใบรับเงิน
ได้รับเงินยืมจำนวน……………………..บาท (……………………………………………………………...)ไปเป็นการถูกต้องแล้ว
ลงชื่อ……………………………………………………….……..………..ผู้รับเงิน   วันที่……………………………………………………………



(ด้านหน้า)
รายการส่งใช้เงินยืม

	ครั้งที่
	วัน เดือน ปี
	รายการส่งใช้
	จำนวนเงิน
	คงค้าง
	ลายมือชื่อผู้รับ
	ใบรับเลขที่

	
	
	เงินสด หรือ  ใบสำคัญ
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


หมายเหตุ  (1) ยื่นต่อผู้อํานวยการกองคลัง   หัวหน้ากองคลัง   หัวหน้าแผนกคลัง   หรือตําแหน่งอื่นใดที่ ปฏิบัติงาน  เช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี
 (2) ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินยืม
 (3) ระบุวัตถุประสงค์ที่จะนำเงินยืมไปใช้จ่าย
 (4) เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ
(ด้านหลัง)
