
บันทึกข้อความ 
 
ส่วนราชการ     โรงเรียนบ้านซับมะนาว  ต าบลหนองหว้า  อ าเภอเขาฉกรรจ์  จังหวัดสระแก้ว 
ที ่  …………………………………… วันที่ ……………………………………………….                        
เรื่อง   ขออนุมัติยืมเงินอุดหนุน 
 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านซับมะนาว 
 ด้วยข้าพเจ้า...........................................................................ต าแหน่ง.................................................. 
ขออนุมัติยืมเงินอุดหนุน..................................................................โครงการ...................................................... 
ตามแผนปฏิบัติราชการของสถานศึกษา  ประจ าปี........................................................................  
เป็นเงิน....................................บาท  (................................................................)  รายละเอียดตามสัญญาเงินยืม
และเอกสารที่เกี่ยวข้องดังแนบ 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

(ลงชื่อ)...................................................ผู้ยืม 
                                                                                            (.................................................) 
                                                                                  ต าแหน่ง..................................................... 
 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านซับมะนาว 
  ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอยืมเงินแล้วถูกต้อง  มีงบประมาณเพียงพอ และ 
ไม่มีเงินยืมค้างช าระ   จึงเห็นควร 

 1.  อนุมัติให้ยืมเงิน 
 2.  อนุมัติจ่ายเงินให้ผู้ยืม  เป็นเงิน..............................บาท         
 

   (ลงชื่อ)........................................หวัหน้าเจ้าหน้าที่การเงิน                                                    
         (นางสาวกัลยา  ทะสะระ) 
  วันที่............................................ 
 
 
                  
 

-  อนุมัติตามข้อ 1  และ ข้อ 2 
 
          (ลงชื่อ)..................................................... 
                    (นายกล่ า  หาโกสีย์) 
 ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านซับมะนาว 
                 วันที่....................................... 



บันทึกข้อความ 
 
ส่วนราชการ     โรงเรียนบ้านซับมะนาว  ต าบลหนองหว้า  อ าเภอเขาฉกรรจ์  จังหวัดสระแก้ว 
ที.่.................................................วันที ่ .............................................................                       
เรื่อง   ขออนุมัติส่งใช้เงินยืมเงินอุดหนุน 
 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านซับมะนาว 
 ตามท่ีโรงเรียนบ้านซับมะนาวได้อนุมัติให้ข้าพเจ้า...........................................................................ยืมเงิน 
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย.......................................................................... ................................ตามสัญญาการยืมเงินเลขท่ี
...........................เป็นเงิน......................................บาท (.....................................................................................) 
และก าหนดใช้คืนภายในวันที่................................................... นั้น 
  ข้าพเจ้าขอส่งใช้เงินยืมตามสัญญายืมเงินดังกล่าว พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องดังนี้ 
  1. หลักฐานการยืมเงิน  เป็นเงิน........................................  บาท 
  2. เงินสด (ถ้ามี)   เป็นเงิน........................................  บาท 
                         รวมเป็นเงิน........................................  บาท 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

(ลงชื่อ).........................................................ผู้ยืม                           
                                                                                       (..................................................) 
                                                                             ต าแหน่ง.................................................. 
เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านซับมะนาว  
          ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการส่งใช้ 
เงินยืมดังกล่าวแล้วถูกต้อง   จึงเห็นควร 
           1.  อนุมัติใบส าคัญเพ่ือส่งใช้เงินยืมเป็นเงิน.................................บาท                                                        
           2.  แจ้งเจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการ          
 

 (ลงชื่อ)............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่การเงิน                                     
          (นางสาวกัลยา  ทะสะระ) 
    วันที่............................................ 
 
 

 -  อนุมัติ   
 -  แจ้ง 
  
           (ลงชื่อ)................................................ 
                       (นายกล่ า  หาโกสีย์) 
                      ผู้อ านวยการโรงเรียน 
                วันที่........................................... 



สัญญายืมเงิน 
ยื่นต่อ ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านซับมะนาว 

เลขที่....................................................... 
วันครบก าหนด........................................ 

ข้าพเจ้า............................................................................ต าแหน่ง.................................. .......................... 
สังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระแก้ว เขต 1 
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก โรงเรียนบ้านซับมะนาว  ต าบลหนองหว้า  อ าเภอเขาฉกรรจ์  จังหวัดสระแก้ว 
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ.................................................................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
........................................................................................................... ............ 
.......................................................................................................................  
.......................................................................................................................  

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

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

.............................................................. 
(ตัวอักษร......................................................................) รวมเงิน (บาท) ............................................................. 
        ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้ง
เงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  คือ ภายใน  15 วัน นับแต่วันที่ได้รับเงิน
นี้ ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน  ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บ านาญ    หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึง
ได้รับจากทางราชการ ชดใช้จ านวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ.........................................................ผู้ยืม    วันที่..........................................................................  
             (                                        ) 
เสนอ ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านซับมะนาว 
        ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้ จ านวน........................................................ 
(.....................................................................................) 
ลงชื่อ...................................... หัวหน้าเจ้าหน้าที่การเงิน    วันที่....................................................................... 
       (นางสาวกัลยา  ทะสะระ) 

ค าอนุมัติ 
อนุญาตให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้น เป็นเงิน.............................................บาท 
(...................................................................... .................) 
ลงชื่ออนุมัติ..........................................................ผู้อนุมัติ       วันที่.................................................................. 
                    (นายกล่ า  หาโกสีย์) 

ใบรับเงิน 
      ได้รับเงินยืมจ านวน............................................บาท (......................... .............................................) 
ไปเป็นการถูกต้อง 
ลงชื่อ......................................................................ผู้รับเงิน    วันที่............................................................. 
            (                                  ) 



รายการส่งใช้เงินยืม 
 

ครั้งที่ วัน เดือน  ปี 
รายการส่งใช้ 

คงค้าง 
ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

ใบรับเลขท่ี เงินสดหรือ 
ใบส าคัญ 

จ านวนเงิน  

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 



  


