
บันทึกข้อความ   
ส่วนราชการ          วิทยาลัยเทคนิคทุ่งสง       

ที่                                                                      วันที่                                                                      

เร่ือง       นำส่งหลักฐานใบสำคญัชดใช้เงินยืมตามสัญญาเงินยมืเลขท่ี ................/.......................                            

 

เรียน  ผู้อำนวยการวิทยาลยัเทคนิคทุ่งสง 

 

 ตามบันทึกข้อความ/คำสั่งที.่.........................................ลงวันท่ี..................................................ได้รับอนมุัติให้ยืมเงินตาม
สัญญาเงินยืมเลขท่ี............./..................วงเงินตามสัญญาจำนวน..................................บาท (..................................................................) 
เพื่อ........................................................................................................................................................................................................นั้น 
 บัดนี้การดำเนินการดังกล่าวแล้วเสร็จ ข้าพเจ้า..................................................................ตำแหน่ง................................... 
จึงขอนำส่งหลักฐานใบสำคญัเพื่อชดใช้เงินยืม โดยมรีายละเอียดดังนี้ 

 ค่าใช้จ่ายที่จ่ายไปท้ังสิ้น    จำนวน.........................บาท (.........................................................................) 
       มีเงินเหลือจ่ายส่งคืน จำนวน..........................บาท (.........................................................................) 
       ไม่มีเงินเหลือจ่าย  
       ส่งชดใช้เงินยืมล่าช้า  เนื่องจาก......................................................................................................... 
       ส่งหลักฐานใบสำคัญต่ำกว่า 70% เนื่องจาก...................................................................................... 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 

             ลงช่ือ………………….……..………………. 
                                (…………………..………….………………………) 
                              ตำแหน่ง................................................... 
 
งานการเงินตรวจสอบ ความเห็นหัวหน้างานการเงิน 
  เอกสารถูกต้อง ครบถ้วน ...................................................................................... 
  เอกสารไม่ถูกต้อง ครบถ้วน ...................................................................................... 
หลักฐานทางการเงิน  
  ใบสำคัญรับเงิน เล่มที่....................เลขท่ี.................. ลงช่ือ................................................ 
       จำนวน................................................บาท (นางผ่องพรรณ  เจริญพงศ์) 
  ใบเสร็จรับเงินเลขท่ี.................................................. ความเห็นรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 
       จำนวน................................................บาท ...................................................................................... 

 ...................................................................................... 
ลงช่ือ...................................................เจ้าหนา้ที่การเงิน  

                (นางสาววิภาภรณ์  คารมดี) ลงช่ือ................................................ 
    ................../............................./.....................      (นางปิยะมาศ  สุวรรณมณี) 

 ................../............................./........................... 
                        
 
 ความเห็นของผู้อำนวยการวิทยาลัย 
                       ................................................................................................................................... 
 

ลงช่ือ............................................................... 

(…………………………………………….) 
ผู้อำนวยการวิทยาลัยเทคนิคทุ่งสง 

…………/…………………/…………………… 
 

 



สัญญาเงินยืมเลขท่ี วันท่ี ส่วนท่ี 1
ช่ือผู้ยืม จ านวนเงิน บาท แบบ 8708

ท่ีท าการ
วันท่ี เดือน พ.ศ.

เร่ือง ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
เรียน

ตามค าส่ัง/บันทึกท่ี  ลงวันท่ี ได้อนุมัติให้
ข้าพเจ้า  ต าแหน่ง
สังกัด พร้อมด้วย

เดินทางไปปฏิบัติราชการ

 โดยออกเดินทางจาก
    บ้านพัก ส านักงาน     ประเทศไทย ต้ังแต่วันท่ี เดือน เวลา น.
และกลับถึง บ้านพัก     ส านักงาน     ประเทศไทย วันท่ี พ.ศ.
เวลา น. รวมเวลาไปราชการคร้ังน้ี วัน ช่ัวโมง

ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ       ข้าพเจ้า    คณะเดินทาง ดังน้ี
ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางประเภท   วัน รวม บาท
ค่าเช่าท่ีพักประเภท   วัน รวม บาท
ค่าพาหนะ     รวม บาท
ค่าใช้จ่ายอ่ืน   รวม บาท

รวมเงินท้ังส้ิน บาท
จ านวนเงิน (ตัวอักษร)

ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการท่ีกล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายท่ีส่งมาด้วย
จ านวน  ฉบับ รวมท้ังจ านวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฏหมายทุกประการ

ลงช่ือ ผู้ขอรับเงิน
( )

ต าแหน่ง

ผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยเทคนิคทุ่งสง

พ.ศ.

 จ านวน
 จ านวน

ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร

วิทยำลัยเทคนิคทุ่งสง

เดือน



ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถูกต้องแล้ว  อนุมัติให้จ่ายได้
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้

ลงช่ือ ลงช่ือ

ต าแหน่ง ต าแหน่ง
วันท่ี วันท่ี

ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จ านวน บาท
ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว

ลงช่ือ ผู้รับเงิน ลงช่ือ ผู้จ่ายเงิน
( ) ( )

ต าแหน่ง ต าแหน่ง
วันท่ี วันท่ี

จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี วันท่ี

ค ำช้ีแจง
๑.  กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเร่ิมต้นและส้ินสุดการ
     เดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน  ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาท่ีแตกต่างกันของบุคคลน้ันในช่องหมายเหตุ
๒.  กรณีย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีรับเงิน กรณีท่ีมี
     การยืมเงินให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติเงินยืมด้วย
๓.  กรณีท่ีย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน ท้ังน้ี ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคน
     ลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนท่ี ๒)

-๒-

(นางปิยะมาศ  สุวรรณมณี)
รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร

หมำยเหตุ



ชื่อส่วนราชการ
                             ประกอบใบเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางของ ลงวันที่ เดือน พ.ศ.

ล าดับ
ที่ ค่าเบีย้เล้ียง ค่าเช่าทีพ่กั ค่าพาหนะ

รวมเงิน ตามสัญญาเงินยมืเลขที่ ลงวันที่

จ านวนเงินรวมทัง้ส้ิน (ตัวอกัษร) 
ลงชื่อ ผู้จา่ยเงิน

ค าชี้แจง ๑. ค่าเบีย้เล้ียงและค่าเช่าทีพ่กัให้ระบุอตัราวันละและจ านวนวันทีข่อเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ ต าแหน่ง
๒. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีทีไ่ด้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยมื ให้ระบุวันทีท่ีไ่ด้รับเงินยมืวันที่
๓. ผู้จา่ยเงินหมายถงึผู้ทีข่อยมืเงินจากทางราชการ และจา่ยเงินยมืนั้นให้แกผู้่เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จา่ยเงิน

วทิยาลัยเทคนิคทุง่สง  จังหวดันครศรีธรรมราช

ค่าใช้จา่ยอื่น

หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

ต าแหน่ง ค่าใช้จา่ย หมายเหตุชื่อ วัน เดือน ปี
ทีรั่บเงิน

รวม ลายมือชื่อ
ผู้รับเงิน

ส่วนที่ ๒ 
แบบ ๘๗๐๘ 


