
                      บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ       วิทยาลัยเทคนิคทุ่งสง                                                                                     .                                                          
ที่                                                         วันที่                                
เร่ือง       ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายในการเดินทางไปราชการ                                                           .      
 

เรียน  ผู้อ านวยการวิทยาลัยเทคนิคทุ่งสง 
 

 ตามทีว่ิทยาลัยเทคนิคทุ่งสง อนุมัติให้ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)............................................................ 
ต าแหน่ง.................................................พร้อมด้วย...................................................................... ...................................   
เดินทางไปราชการเพ่ือ  .................................................................................................................................................. 
ณ...........................................................................................ตั้งแต่วันที่.............เดือน.................................พ.ศ................... 
ถึงวันที่.................เดือน.................................พ.ศ................. ตามค าสั่งวิทยาลัยเทคนิคทุ่งสงที่  ............................................... 
เรื่อง................................................................................................................................................................................................. 
ลงวันที่.................เดือน.................................พ.ศ................. นัน้ 
 เพ่ือให้การเดินทางไปปฏิบัติราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
   

     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1. อนุมัติให้ยืมเงินทดรองจ่ายในการเดินทางไปราชการจ านวน...............................................บาท 

(...................................................................................)  ตามประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการดังแนบ 
2.    ลงนามในสัญญายืมเงิน จ านวน 1 ฉบับ  
 

           ลงชื่อ………………….……..……………….ผู้ขออนุญาตไปราชการ 
                     (…………………..………….………………………) 
 

ความเห็นหัวหน้างานการเงนิ ความเห็นรองผู้อ านวยการฝาายบริหารทรัพยากร 

 

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

  
(นางผ่องพรรณ  เจริญพงศ์) (นายปิยะมาศ  สุวรรณมณี) 

................/..................../............................. ................/..................../............................. 
 

ความเห็นของผู้อ านวยการวิทยาลัย 
เทคนิคทุง่สง                                     

                                      อนุมัติ 
  ไม่อนุมัติ  เนื่องจาก.................................................. 

 
 

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

(นายเฉลิมศักดิ์  ทองเนื้ออ่อน) 
ผู้อ านวยการวิทยาลัยเทคนิคทุ่งสง 

 

ใบยืมที่........................................................     
ลงวันที่........................................................ 
วันครบก ำหนด............................................ 



      เดินทางไปราชการชั่วคราว  จังหวัด...................................................................
      เดินทางไปราชการประจ า จังหวัด.......................................................................
ชื่อผู้เดินทาง.................................................................................................. ต าแหน่ง....................................................................................
ชื่อผู้เดินทาง.................................................................................................. ต าแหน่ง....................................................................................
ชื่อผู้เดินทาง.................................................................................................. ต าแหน่ง....................................................................................
ชื่อผู้เดินทาง.................................................................................................. ต าแหน่ง....................................................................................

บาท สต.
1 ค่าพาหนะในการเดินทาง

      รถไฟ           รถประจ าทาง           รถยนต์           อื่น .ๆ...............
จาก................................................ถึง.......................................
จาก................................................ถึง.......................................
จาก................................................ถึง.......................................
จาก................................................ถึง.......................................
จาก................................................ถึง.......................................

2 ค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทาง
อัตราเบี้ยเล้ียง x จ านวนคน x จ านวนวัน
......................x……...........x….........…..  =  …..................…  บาท
......................x……...........x….........…..  =  …..................…  บาท

3 ค่าเช่าที่พัก
อัตราค่าเช่าที่พัก x จ านวนคน x จ านวนคืน
......................x……...........x….........…..  =  …..................…  บาท
......................x……...........x….........…..  =  …..................…  บาท
......................x……...........x….........…..  =  …..................…  บาท

4 ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ
     ค่าลงทะเบียน  จ านวน.................คน ๆ ละ ........................บาท
     ค่าใช้จ่าย อื่น ๆ ระบ.ุ.....................................................................
     น้ ามันเชื้อเพลิง รวมจ านวน............กม. ๆ ละ ...............  บาท กม.ละ 4 บาท

ประมาณค่าใชจ้า่ยในการเดนิทาง

จ านวนเงิน
รายการที่ น้ าหนัก ปริมาตร หมายเหตุ



     แบบ 8500

ยืน่ตอ่ ผู้อ านวยการวิทยาลัยเทคนิคทุง่สง 

ขา้พเจ้า ต าแหน่ง

สังกัด วิทยาลัยเทคนิคทุง่สง จังหวัดนครศรีธรรมราชมคีวามประสงค์ของยมืเงนิจากวิทยาลัยเทคนิคทุง่สงเพ่ือเปน็ค่าใชจ้่าย

ในการ  ทดรองจ่ายไปราชการที ่จังหวัด .............................................................................................

 ทดรองจ่ายซ้ือวัสดุ, ครุภณัฑ์

 อ่ืน ๆ ............................................................................................................................................

ตามค าสั่ง/บนัทกึขอ้ความ ที่......................................................ลงวันที่..............................................ดงัรายละเอียดตอ่ไปน้ี

1.  ค่าเบีย้เลี้ยง................................วัน วันละ...................................บาท จ านวน.....................คน

2.  ค่าเชา่ทีพั่ก.................................คืน คืนละ...................................บาท จ านวน.....................คน

3.  ค่าพาหนะในการเดนิทาง ................................................................บาท จ านวน.....................คน

4.  อ่ืนๆ..............................................................................................................................

(ตวัอักษร) ( ) รวมเงนิ (บาท)

  15 วัน นับจากวันกลับมาถึง   30  วัน นับจากวันทีไ่ดร้ับเงนิ

เสนอ ผู้อ านวยการวิทยาลัยเทคนิคทุง่สง

ไดต้รวจสอบแล้ว เหน็สมควรอนุมตัใิหย้มืตามใบยมืฉบบัน้ีได ้ จ านวน บาท

( )

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

อนุมตัใิหย้มืตามเงือ่นไขขา้งตน้ได ้ เปน็เงนิ บาท

( )

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

ไดร้ับเงนิยมื (                                                                          )

ไปเปน็การถูกตอ้งแล้ว

   จ่ายเงนิสด    จ่ายเชค็เลขที่..................................

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

สัญญาการยมืเงนิ

                                  บาท               

ลงชือ่.............................................................ผู้รับเงนิ      

ผู้อ านวยการวิทยาลัยเทคนิคทุง่สง

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

ลงชือ่..................................................................      

(นางปยิะมาศ  สุวรรณมณี)

พร้อมทัง้เงนิเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใชภ้ายในก าหนดไว้ในระเบยีบการเบกิจ่ายเงนิจากคลัง คือภายใน

ถ้าขา้พเจ้าไมส่่งตามก าหนด  ขา้พเจ้ายนิยอมใหห้กัเงนิเดอืน  ค่าจ้าง  เบีย้หวัด  บ าเหน็จ บ านาญ หรือเงนิอ่ืนใด ทีข่า้พเจ้า

พึงไดร้ับจากทางราชการ ชดใชจ้ านวนเงนิทีย่มืไปจนครบถ้วนไดท้นัที

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

ลายมอืชือ่.............................................ผู้ยมื

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

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

เลขที่...............................

ค าขออนุมตัิ

ใบรับเงนิ

วันครบก าหนด

          ขา้พเจ้าสัญญาว่าจะปฏบิตัติามระเบยีบของทางราชการทกุประการ  และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายทีถู่กตอ้ง

ลงชือ่..................................................................     

(นายเฉลิมศักดิ ์  ทองเน้ืออ่อน )



ครั้ง ลายมอืชื่อ
ที่ เงนิสด/ใบส าคัญ ผู้รบัเงนิ

หมายเหตุ     1.  ยืน่ต่อ  ผู้อ านวยการกองคลัง   หัวหน้ากองคลัง   หัวหน้าแผนกคลัง  หรือต าแหน่งอื่นใดที่ปฏบิัติงานเช่นเดียวกัน
                           แล้วแต่กรณี
                     2.  ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินยืม
                      3.  ระบุวตัถุประสงค์ที่จะน าเงินยืมไปใช้จ่าย
                      4.  เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ

รายการส่งใชเ้งินยืม

วัน เดอืน ปี
รายการส่งใช้

คงค้าง ใบรบัเลขที่
จ านวนเงนิ


