
 
 
 
 
 
 
 
เอกสาร/หลักฐาน   ประกอบ ด้วย 
 

1. จัดท าสัญญายืมเงิน จ านวน  2  หน้า (ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด) กรอกข้อมลูให้ครบถ้วน 
2. ค าสั่งวิทยาลัยเทคนิคนครโคราช เรื่อง  การไปราชการ 
3. กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว ต้องแนบ Google Map แสดงระยะทาง 
4. เอกสารต้นเรื่อง/หนังสือเข้า  
5. เอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสาร/หลักฐาน   ประกอบ ด้วย 
 

1. จัดท าสัญญายืมเงิน จ านวน  2  หน้า (ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด) กรอกข้อมลูให้ครบถ้วน 
2. บันทึกข้อความ เรื่อง การขออนุมัติยืมเงิน  ที่ได้รับการอนุมัติจากท่านผู้อ านวยการ เป็นที่เรียบร้อย 
3. รายละเอียดรายการที่ขอยืมเงิน  
4. เอกสารชุดจัดซื้อ/จัดจ้าง และค าสั่งแต่งตั้งเป็นพัสดุชั่วคราว  จากงานพัสดุ   
5. เอกสารต้นเรื่อง/หนังสือเข้า   
6. โครงการ 
7. ค าสั่งวิทยาลัยเทคนิคนครโคราช 
8. ก าหนดการในการจัดโครงการ 
9. เอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
10. กรณียืมเงินเป็น ค่าอาหารกลางวัน   ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม    ค่าตอบแทนวิทยากร  ไม่ต้อง

จัดท าเอกสารชุดจัดซื้อ/จัดจ้าง  
 

 
 

การท าสัญญายมืเงิน  
กรณี การเดินทางไปราชการ 

 

การท าสัญญายมืเงิน  
กรณี จัดท าโครงการต่าง ๆ  

 



 

 
สัญญาการยืมเงิน 

ยื่นต่อ  รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 

เลขที่................................... 
วันที่..................................... 

วันครบก ำหนด 
…………………………. 

ข้ำพเจ้ำ                                                                                       ต ำแหน่ง                                    . 
สังกัด                 วิทยำลัยเทคนิคนครโครำช                              จังหวัด          นครรำชสีมำ                        . 
มีควำมประสงค์ขอยืมเงินจำก                เงินบ ำรุงกำรศึกษำวิทยำลัยเทคนิคนครโครำช                                     . 
เพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำร                                                                                        ดังรำยละเอียดต่อไปนี้ 
   
   
   
   
ตัวอักษร  (                                                                        )  รวมเป็นเงิน  (บำท)   

ข้ำพเจ้ำสัญญำว่ำจะปฏิบัติตำมระเบียบของทำงรำชกำรทุกประกำร  และจะน ำใบส ำคัญคู่จ่ำยที่ถูกต้องพร้อมทั้ง
เงินเหลือจ่ำย  (ถ้ำมี)  ส่งใช้ภำยในก ำหนดไว้ในระเบียบกำรเบิกจ่ำยจำกคลังคืนภำยใน 

  15  วัน  นับจำกวันกลับมำถึง 
  30  วัน  นับจำกวันได้รับเงิน 

ถ้ำข้ำพเจ้ำไม่ส่งตำมก ำหนด  ข้ำพเจ้ำยินยอมให้หักเงินเดือน  ค่ำจ้ำง  เบี้ยหวัด  บ ำเหน็จ  บ ำนำญ  หรือเงินอ่ืนใด
ที่ข้ำพเจ้ำจะพึงได้รับจำกทำงรำชกำร  ชดใช้จ ำนวนเงินที่ยืมไปจบครบถ้วนได้ทันที 

 
ลงชื่อ                                   ผู้ยืม                                        วันที่                                  . 
      (                                   ) 

เสนอ  ผู้อ านวยการวิทยาลัยเทคนิคนครโคราช 
ได้ตรวจสอบแล้ว  เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตำมใบยืมฉบับนี้  ได้จ ำนวน                                       บำท   

(                                                                                            ) 
 
ลงชื่อ                                   หัวหน้ำกำรเงิน                           วันที่                                  . 
       (นำงทัดดำว  ศรีวิไล) 
 
ลงชื่อ                                   รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริกำรทรัพยำกร   วันที่                                  . 
       (นำงสำววำรี  เสถียรจัตุรัส) 

ค าอนุมัติ 
อนุมัติให้ยืมตำมเงื่อนไขข้ำงต้นได้  เป็นเงิน                                                                       บำท   

(                                                                                            ) 
 
ลงชื่อผู้อนุมัต ิ                               ผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยเทคนิคนครโครำช 
            (นำยสุดชำย  บุตรแสนลี)                                       วันที่                                  . 

ใบรับเงิน 
ได้รับเงินยืมจ ำนวน                              บำท  (                                                                 )   

ไปเป็นกำรถูกต้องแล้ว 
ลงชื่อ                                   ผู้รับเงิน                                    วันที่                                  . 
      (                                   ) 



ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เดินทำงไปรำชกำร  (     )  ชัว่ครำว      จังหวัด                                                                                . 
เดินทำงไปรำชกำร  (     )  ประจ ำ       จังหวัด                                                                                . 
 

ชื่อผู้เดินทำง                                                                            ต ำแหน่ง                                    . 
ชื่อผู้เดินทำง                                                                            ต ำแหน่ง                                    . 
ชื่อผู้เดินทำง                                                                            ต ำแหน่ง                                    . 
ชื่อผู้เดินทำง                                                                            ต ำแหน่ง                                    . 
ชื่อผู้เดินทำง                                                                            ต ำแหน่ง                                     
 

ที่ รำยกำรจ่ำย น้ ำหนัก ปริมำตร จ ำนวนเงิน หมำยเหตุ 
1. ค่ำพำหนะในกำรเดินทำง 

(รถไฟ  รถประจ ำทำง รถยนต์  รถสำมล้อฯ) 
จำก...........................................ถึง..........................................  
จำก...........................................ถึง..........................................  

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

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

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

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

2. ค่ำเบี้ยเลี้ยงในกำรเดินทำง 
(อัตรำเบี้ยเลี้ยง x จ ำนวนวัน) 
............................................................................................... 
............................................................................................... 

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

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

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

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

3. ค่ำเช่ำที่พัก 
(อัตรำค่ำที่พัก x จ ำนวนวัน) 
............................................................................................... 
............................................................................................... 

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

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

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

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

4. ค่ำขนย้ำยครอบครัว 
............................................................................................... 

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

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

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

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

5. ค่ำใช้จ่ำยอื่นๆ 
............................................................................................... 
............................................................................................... 

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

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

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

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

รวมทั้งสิ้น     

 
 
 
 
                                         ลงชื่อ                                   ผู้ประมำณกำร 
         (                                   ) 



รายการส่งใช้เงินยืม 
 

ครั้งที่ ว/ด/ป 
รายการส่งใช้ 

คงค้าง 
ลายมือชื่อ

ผู้รับ 
ใบรับเลขท่ี เงินสด  หรือ

ใบส าคัญจ่ายเงินยืม 
จ านวนเงิน  

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 
หมายเหตุ 1.  ยื่นต่อผู้อ ำนวยกำรกองคลัง  หัวหน้ำกองคลัง  หัวหน้ำแผนกคลัง  หรือต ำแหน่งอ่ืนใดที่ปฏิบัติงำน 
     เช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี 
 2.  ให้ระบุชื่อส่วนรำชกำรที่จ่ำยเงินยืม 
 3.  ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน ำเงินยืมไปใช้จ่ำย 
 4.  เสนอต่อผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 


