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                                            บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  .......วิทยาลัยการอาชีพขอนแก่น……………………….……..……………………………….…………......................
ที่…………………………………………………………………………….วันที่……….….......................................................................
เรื่อง ……….ขอยืมเงินรายได้……………………………………………………………………………………………….………………………..
เรียน    ผู้อำนวยการวิทยาลัยการอาชีพขอนแก่น

เนื่องด้วยข้าพเจ้า..........................................................................มีความประสงค์ที่จะยืมเงินรายได้เพื่อสำรองจ่าย

(  )  ค่าวัสดุฝึก ตามใบสั่งซื้อเลขที่ พก............................................................รวมเงิน................. บาท

(  )  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ตามคำสั่ง....................................................ลงวันที่..............

       เดือน.........................พ.ศ.................................ไปที่.....................................................................

       ตั้งแต่วันที่............เดือน......................พ.ศ.............ถึงวันที่...........เดือน......................พศ.............

       รวม......................วัน  จำนวน.............................คน  เป็นเงิน...............................................บาท

(  )  ค่าการศึกษาบุตร  ประจำภาคเรียนที่......................................รวมเงิน....................................บาท

       - ชื่อบุตร.............................................ศึกษาที่..................................จำนวนเงิน....................บาท

       - ชื่อบุตร.............................................ศึกษาที่..................................จำนวนเงิน....................บาท

       - ชื่อบุตร.............................................ศึกษาที่..................................จำนวนเงิน....................บาท

(  )  ค่าใช้จ่ายอื่นๆ (ระบุ).....................................................................................................................

       จำนวนเงิน..................................บาท




จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
ลงชื่อ.....................................................
      
       (....................................................)
เรียน  ผู้อำนวยการวิทยาลัยการอาชีพขอนแก่น

เงินรายได้.................................................บาท
จ่ายสัญญายืมฉบับนี้...........................................บาท
คงเหลือเงิน.....................................................บาท








ลงชื่อ..................................งานการเงิน

(  )  เห็นควรอนุมัติ
(  )  ความเห็นอื่นๆ








ลงชื่อ.................................รองฝ่ายบริหารฯ
ความเห็นผู้อำนวยการ


(  )  อนุมัติ

(  )  ไม่อนุมัติ








ลงชื่อ.......................................ผู้อำนวยการ








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


	สัญญาการยืมเงิน
ยื่นต่อ  รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร (1)

	เลขที่..................

	
	วันครบกำหนด

	ข้าพเจ้า.................................................................................ตำแหน่ง..............................................
สังกัด.............วิทยาลัยการอาชีพขอนแก่น.........จังหวัด........ขอนแก่น...........................................
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก.............เงินรายได้.........................................................................(2)
เพื่อเป็นการใช้จ่ายในการ........................................................................(3) ดังรายละเอียดต่อไปนี้


	ค่าเบี้ยเลี้ยง.......................................................................................................................
ค่าที่พัก............................................................................................................................
ค่าพาหนะ........................................................................................................................
อื่นๆ................................................................................................................................
(ตัวอักษร).....................................................................................รวมเงิน(บาท)

	

	
	

	          ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ  และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี)  ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง 
                                    (  15  วัน นับจากวันกลับมาถึง
เงินจากคลังคือภายใน......................................................................................................ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด  
                                    (  30  วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน
ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำนาญ หรือเงินอื่นใด  ที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ  ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนทันที
ลายมือชื่อ..............................................................ผู้ยืม      วันที่...........เดือน..........................พ.ศ.................



	เสนอ  ผู้อำนวยการวิทยาลัยการอาชีพขอนแก่น (4)
          ได้ตรวจสอบแล้ว  เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมเงินตามใบยืมฉบับนี้ได้     จำนวน...............................บาท
(.........................................................................................................)
ลงชื่อ........................................................................          วันที่...........เดือน..........................พ.ศ.................

คำอนุมัติ
          ขออนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้นได้   เป็นจำนวนเงิน.................................................................บาท
(.....................................................................................)
ลงชื่อ........................................................................          วันที่...........เดือน..........................พ.ศ.................



	ใบรับเงิน
          ได้รับเงินยืมจำนวน........................................บาท  (.............................................................................)
ไปเป็นการถูกต้องแล้ว
ลงชื่อ........................................................................          วันที่...........เดือน..........................พ.ศ.................




รายการส่งใช้เงินยืม
	ครั้งที่
	วัน  เดือน  ปี
	รายการส่งใช้
	คงค้าง
	ลายมือชื่อผู้รับ
	ใบรับเลขที่

	
	
	เงินสดหรือใบสำคัญ
	จำนวนเงิน
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หมายเหตุ
(1) ยื่นต่อ ผู้อำนวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลัง หรือตำแหน่งอื่นใดที่ปฏิบัติงาน

      เช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี

(2) ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินยืม

(3) ระบุวัตถุประสงค์ที่จะนำเงินยืมไปใช้จ่าย

(4) เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ
