สัญญายืมเงิน






เลขที่…………………………

วันครบกำหนด……………….

ยื่นต่อ   ผู้อำนวยการวิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีระนอง

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

สังกัด  วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีระนอง  จังหวัดระนอง  มีความประสงค์จะขอยืมเงินจาก วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีระนอง  เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ………………………………ดังรายละเอียด ต่อไปนี้
	ลำดับที่
	รายการ
	จำนวนเงิน

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

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



ข้าพเจ้า  สัญญาว่า  จะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญจ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือ………วัน นับแต่วันที่ได้รับเงินยืมนี้  ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด  ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ หรือเงินอื่นใดที่ข้าพเจ้าจะพึงได้รับจากทางราชการ  ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนทันที
ลายมือชื่อ………………………ผู้ยืม  วันที่…………………………….

เสนอ  ผู้อำนวยการวิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีระนอง


ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ จำนวน……………………..……….บาท(………………………………………………………………… )




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



อนุมัติให้ยืมเงินตามเงื่อนไขข้างต้นได้  เป็นเงิน……………………………………………….บาท
(………………………………………………………………….)




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

ใบรับเงิน


ได้รับเงินยืม จำนวน…………………บาท  (……………………………………………………)




ลงชื่อ…………………………ผู้รับเงิน   วันที่……………………………..

รายการส่งใช้เงินยืม
	ครั้งที่
	วัน เดือน ปี
	รายการส่งใช้
	คงค้าง
	ลายมือชื่อ
	ใบสำคัญ
เลขที่

	
	
	เงินสดหรือใบสำคัญ
	จำนวนเงิน
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


ใบรับรองการเบิกค่าเช่าเหมาที่พักเหมาจ่าย
ส่วนราชการ       วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีระนอง     สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา
	วัน   เดือน ปี

	รายละเอียดการจ่าย
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	
	ข้าพเจ้า....................................................................................
ตำแหน่ง  ................................................................................
ได้รับอนุญาตให้ไปราชการที่จังหวัด .....................................
ระหว่างวันที่.............................. ถึงวันที่ ...............................
และข้าพเจ้าจำเป็นต้องพักแรมที่จังหวัด ................................
ในวันที่................................ ถึงวันที่ ....................................
รวม .............  คืน    จึงขอเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเหมาจ่าย  ดังนี้
ค่าเช่าที่พัก  ..................  คืน ๆละ  ........................  บาท
รวมเป็นเงิน ...........................  บาท

	
	

	รวมทั้งสิ้น
	
	




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

     ข้าพเจ้า.....................................................................  ตำแหน่ง  ..........................................................
    สังกัด  วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีระนอง  ขอรับรองว่า   ข้อมูลดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงและปฏิบัติตาม   
    ระเบียบของทางราชการ  ตามมาตรา 17  แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่ 7)
     พ.ศ. 2548







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








     (                                               )







                   วันที่ ..........................................
ใบรับรองการเบิกค่าน้ำมันเชื้อเพลิงเหมาจ่าย
ส่วนราชการ       วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีระนอง      สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา
	วัน   เดือน ปี

	รายละเอียดการจ่าย
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	
	ข้าพเจ้า...................................................................................ตำแหน่ง..................................................................................
ได้รับอนุญาตให้ไปราชการที่อำเภอ.......................................
จังหวัด..........................................................
ระหว่างวันที่..............................ถึงวันที่.................................
รวม.............................กิโลเมตร  จึงขอเบิกค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ในลักษณะเหมาจ่าย  ดังนี้
ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงแบบเหมาจ่าย  จำนวน..................กิโลเมตร

กิโลเมตรละ..................บาท
รวมเป็นเงิน........................................บาท

	
	

	รวมทั้งสิ้น
	
	




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

      ข้าพเจ้า.................................................................................ตำแหน่ง........................................................
    สังกัด  วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีระนอง  ขอรับรองว่า   ข้อมูลดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงและปฏิบัติตาม   
    ระเบียบของทางราชการ  ตามมาตรา 17  แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่ 7)
     พ.ศ. 2548







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








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








      วันที่ .....................................
ใบสำคัญรับเงิน
วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีระนอง
 วันที่………เดือน…………………….…………….พ.ศ……..……..


ข้าพเจ้า………………………………………………อยู่บ้านเลขที่……..…....หมู่ที่.…….…..

ตำบล…………………………..อำเภอ…………………………..จังหวัด……….….………………….

ได้รับเงินจากวิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีระนอง ดังรายการต่อไปนี้
	รายการ
	จำนวนเงิน

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

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


ข้าพเจ้าได้รับเงินเป็นการถูกต้องแล้ว
ลงชื่อ……………………………..ผู้รับเงิน
 (……………………………………..)

           ลงชื่อ…………………………….ผู้จ่ายเงิน
(…………………………………….)

ใบรับใบสำคัญรับเงิน
                                                                                                     เล่มที่………………เลขที่……………

                                                                             ส่วนราชการ     วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีระนอง
                                                      วันที่………. เดือน……………………………พ.ศ…………………….
ได้รับใบสำคัญจาก…………………………………………………ตำแหน่ง…………………………สังกัด  วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีระนอง   จังหวัดระนอง    เพื่อส่งใช้เงินยืมเงิน  ตามสัญญายืมเงิน เลขที่…… …../………..ลงวันที่……… เดือน........................................พ.ศ.………….รวม...................ฉบับ
เป็นเงิน…………………บาท  (………………………….……………………………………….)
ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว
ลงชื่อ.............................................ผู้รับ
       (..............................................)






          ตำแหน่ง................................................................
จำนวนเงินที่ยืม........................................บาท
รายละเอียดใบสำคัญ


ค่าตอบแทน

...................................    บาท


ค่าใช้สอย(ค่าเดินทาง)
....................................  บาท


ค่าใช้สอย(ค่าจ้าง)

...................................  . บาท


ค่าใช้สอย(..................)
...................................    บาท


ค่าวัสดุ


...................................    บาท


ค่าสาธารณูปโภค

..................................      บาท


ค่าครุภัณฑ์

.....................................   บาท
(     )   ใบสำคัญสูงกว่าเงินยืม ................................  บาท

จ่ายคืนเป็น
(     )  เงินสด                      (      ) เช็คเลขที่.................................เมื่อวันที่...................................
(     )  เงินยืมสูงกว่าใบสำคัญ  ................................. บาท

รับคืนตามใบสำคัญรับเงินเล่มที่...................................เลขที่..........................ลงวันที่.............................................
(     )  เบิกเงิน  งปม.



(      ) เบิกเงินบกศ.
        ....................................................



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



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



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



......................................................
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                                                                            บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีระนอง
ที่……………………………………………………………….วันที่………………………………………………………….

เรื่อง    ขออนุญาตเดินทางไปราชการ
เรียน    ผู้อำนวยการวิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีระนอง
	ทราบ / เสนอผู้อำนวยการ
……………………………….

……………………………….

……………………………….

……………………………….

ลงชื่อ…………………………

หัวหน้าคณะ / หัวหน้างาน
………/………../……………
	1. ข้าพเจ้า………………………………………………………………………..พร้อมด้วยผู้มีรายนามต่อไปนี้ ขออนุญาตไปราชการ และได้มอบหมายผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน ดังนี้
ผู้ขออนุญาตไปราชการ            ชื่อผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน           งานที่มอบหมาย        รับทราบการมอบหมายงาน
………………………….…….      ………………………….     …………………………      …………………

………………………………..      ………………………….     …………………………       ………………..

………………………………..      ………………………….     …………………………      …………………

………………………………..      ………………………….     …………………………       ………………..   

………………………………..      ………………………….     …………………………       ………………..   

	เสนอผู้อำนวยการ 

……………………………….……………………………….……………………………….……………………………….

ลงชื่อ…………………………

(……………………………..)

  ผช.ผอ ฝ่าย………………..
………../………../………….

คำสั่ง
Ο   อนุมัติ
Ο   ไม่อนุมัติ   เนื่องจาก…..

……………………………….

……………………………….

ลงชื่อ…………………………

(……………………………..)

ผู้อำนวยการ 

………/………./…………..
	2. ไปราชการ          (   ความประสงค์ของตนเอง
                                (   คำสั่ง /หนังสือ ที่…..……………………………………………………………………

3. ไปราชการที่……………………………………………………………………………………………………

4. ไปราชการเรื่อง…………………………………………………………………………………………………

5. ไปราชการตั้งแต่วันที่………………………………………..ถึงวันที่…………………………………………

6. พาหนะเดินทาง
             (  สาธารณะ  คือ      (   รถยนต์         (   รถไฟ      (    อื่น   ๆ ระบุ…………………………………
             (  ส่วนตัว     หมายเลขทะเบียน………………………………………………………………………….
             (  ส่วนราชการ หมายเลขทะเบียน……………………………………………………………………….
                  และขออนุญาตให้พนักงานขับยานพาหนะคือ…………………………………………………………

                  ทำหน้าที่ขับยานพาหนะเพื่อไปราชการในครั้งนี้
7.    ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ    (      ไม่ขอเบิก
                                                              (    ขอเบิกตามสิทธิ์ / เฉพาะ…………………………………………

     จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
                                                                (……………………………………..)

                                                   ตำแหน่ง…………………………………………

                                                                          ผู้ขออนุญาตไปราชการ


	


[image: image2.png]



บันทึก                      
                                                                        บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีระนอง
ที่  ………………./………………….

ลงวันที่..…. เดือน ………………..พ.ศ. ………………….

เรื่อง    ขออนุมัติยืมเงินทดรอง – เงินนอกงบประมาณ
เรียน    ผู้อำนวยการวิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีระนอง


ตามคำสั่งที่/หนังสือที่/บันทึกข้อความที่…………………….ลงวันที่…………………………………เรื่อง ขออนุญาตเดินทางไปราชการ      ดังที่แนบมาพร้อมบันทึกนี้แล้ว   ให้ข้าพเจ้า ………….……………………… พร้อมด้วย ……………….…………………………………………………………………………………………………เข้าร่วม ประชุม อบรม สัมมนา เรื่อง……………………………………………………………..………………………… ในวันที่ ……..…เดือน………….…………..พ.ศ. ………….. ถึงวันที่.….. ..…เดือน …………………..พ.ศ. ……….....รวม…..…….วัน ข้าพเจ้าจึงจำเป็นต้องขออนุมัติยืมเงินทดรอง – เงินนอกงบประมาณ เพื่อทดรองจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ดังนี้
1.  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
……….คน ๆ ละ……….บาท/วัน จำนวน…….……วัน  เป็นเงิน
……………..บาท
2.  ค่าเช่าที่พัก

……….คน ๆ ละ……….บาท/คืน จำนวน……….…วัน  เป็นเงิน
……………..บาท
3.  ค่าพาหนะเดินทาง
……….คน ๆ ละ……….บาท (รวมเที่ยวไปและเที่ยวกลับ)
เป็นเงิน
……………..บาท
4.  ค่าใช้จ่ายอื่น (ค่าลงทะเบียน/ค่าน้ำมัน/ค่าทางด่วน/ค่าวัสดุ/ค่าจ้างซ่อม ถ้ามี)
           เป็นเงิน
……………..บาท
 
ตัวอักษร(………………………………………………………………….)            รวมเงิน ……………...บาท
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
ลงชื่อ      ……………………………………..

(……..……………………………..)

              ตำแหน่ง  ……………………………………….

ความเห็นหัวหน้างานการเงิน

ได้ตรวจสอบแล้ว(นาย/นาง/นางสาว)………………………………………………………จะต้องไปปฏิบัติราชการดังกล่าว ตามคำสั่ง/หนังสือ ที่อ้างถึงข้างต้นจริง สมควรพิจารณาอนุมัติให้ยืมเงินได้
ลงชื่อ      ……………………………………..

  (…………………………………..)

ความเห็นรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร……………………………………………………………………

ลงชื่อ      ……………………………………..

(…………………………………..)

ความเห็นของอำนวยการ……………………………………………………………………………………………..

ลงชื่อ      ……………………………………..

(…………………………………..)

วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีระนอง

ประจำวัน..................................ที่...............เดือน............................พ..ศ............................
รายการหักเงินประจำวัน
1. รับเงินบกศ.  
             ตามใบเสร็จรับเงินเล่มที่................................................เลขที่.................จำนวนเงิน...........................บาท
2. รับเงินค่าขายผลผลิต       ตามใบเสร็จรับเงินเล่มที่...................................................เลขที่.................จำนวนเงิน..........................บาท
3. รับคืนเงินยืม
           ตามใบเสร็จรับเงินเล่มที่.................................................เลขที่.................จำนวนเงิน...........................บาท
4. รับเงินอื่นๆ
          ตามใบเสร็จรับเงินเล่มที่.................................................เลขที่.................จำนวนเงิน...........................บาท

4.1 ………………………………………….จำนวนเงิน............................... บาท

4.2………………………………………….จำนวนเงิน............................... บาท

4.3………………………………………….จำนวนเงิน............................... บาท






                       รวมรับเงินทั้งสิ้น       .........................................บาท
รายจ่ายเงินประจำวัน
1. จ่ายเงิน บกศ. .................ราย  
                ตามใบเบิกที่............................................จำนวนเงิน.................................บาท
2. จ่ายเงินยืม     .............. ราย
                              ตามใบยืมที่................................................จำนวนเงิน.................................บาท
3.จ่ายเกินเงินยืม..............ราย
                              ตามใบเลิกที่.............................................จำนวนเงิน...................................บาท
4. นำเงินฝากธนาคาร

               ตามใบเลิกที่............................................จำนวนเงิน..................................บาท
5. นำเงินภาษีส่งสรรพากร
                             ตามใบเลิกที่..............................................จำนวนเงิน...................................บาท
6.อื่น ๆ................................................................................................                                      จำนวนเงิน..................................บาท





           รวมจ่ายทั้งสิ้น
            จำนวนเงิน.................................บาท
สรุปเงินคงเหลือ

ยอดยกมา
...........................................
บาท

รวมรับวันนี้........................................
บาท

รวมจ่ายวันนี้.......................................
บาท

ยอดยกไป
..........................................
บาท
(     ) นำเงินเข้าเซฟ

...................................    บาท
................................................   ผู้นำเงินเข้าเซฟ
(     ) นำเงินออกจากเข้าเซฟ
...................................   บาท
...............................................   .ผู้นำเงินเข้าเซฟ

ทะเบียนคุมหนังสือราชการภายใน


รับ………………………………..


วันที่………/…………./………….





คำชี้แจง	1.    บุคลากรที่มีหน้าที่สอนขณะไปราชการ เสนอขออนุญาตผ่านหัวหน้าคณะและผู้ช่วยฝ่ายจัดการศึกษา


บุคลากรมีหน้าที่อื่น นอกจากการสอน เสนอขออนุญาตผ่านหัวหน้างานและหัวหน้าฝ่ายที่สังกัด โดยให้บุคลากรใดคนหนึ่งในงานปฏิบัติหน้าที่แทนระหว่างไปราชการ


นำบันทึกข้อความที่ได้รับอนุญาตแล้ว ส่งที่งานพัฒนาบุคลากรเพื่อบันทึกประวัติ สถิติการไปราชการและเรื่องที่ผ่านการอบรม


การไปราชการที่ต้องการเบิกค่าใช้จ่ายในการไปราชการให้ถ่ายสำเนาเก็บไว้สำหรับทำการเบิกเงิน
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