[image: ]บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  กลุ่ม................................................ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก	.
ที่  ศธ 04303.  ......../	                 		วันที่        
เรื่อง	ขออนุมัติยืมเงินราชการ   
 
เรียน  	ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก
		เรื่องเดิม ตามที่กลุ่มงาน..................ได้รับการอนุมัติโครงการ...............................................  จำนวนเงิน.......................บาท  (......................................) นั้น
[bookmark: _Hlk87876461]		ข้อเท็จจริง กลุ่มงาน.......................จะดำเนินการ อบรม/ประชุม/จัดงาน................................โครงการ........................................................................เพื่อ................................................................................ในวันที่ 13 มิถุนายน 2566 เวลา 08.30น.-16.30น. ณ ห้องประชุมลานสาง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก อำเภอเมือง จังหวัดตาก
ข้อพิจารณา เพื่อให้การดำเนินการดังกล่าวบรรลุตามวัตถุประสงค์โครงการฯ จึงใคร่ขออนุมัติยืมเงินราชการดำเนินโครงการและค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ รายละเอียดดังนี้
[bookmark: _Hlk121839633]   1. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 7 คน จำนวน 1 มื้อๆละ 35 บาท เป็นจำนวนเงิน 245.- บาท (สองร้อยสี่สิบห้าบาทถ้วน) 
   2. ค่าอาหารกลางวัน จำนวน 7 คน จำนวน 1 มื้อๆละ 110 บาท เป็นจำนวนเงิน            770.- บาท (เจ็ดร้อยเจ็ดสิบบาทถ้วน) 
[bookmark: _Hlk121840185][bookmark: _Hlk121839745]		รวมจำนวนเงินทั้งสิ้น 1,015.- บาท (หนึ่งพันสิบห้าบาทถ้วน) โดยขอเบิกจากงบโครงการ............................................................................... 
 		จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  

  								
   (..........................................)	
				      		                    ตำแหน่ง.......................................



    












เอกสารแนบการยืมเงินราชการเพื่อจัดอบรม/จัดงาน/ประชุม
1. หนังสืออนุมัติให้ยืมเงิน(ผ่านสายงานการบังคับบัญชา) **วัสดุ หรือการจัดซื้อจัดจ้างยืมไม่ได้**
2. บันทึกอนุมัติดำเนินการจัดอบรม(ผ่านสายงานการบังคับบัญชา)**หากใช้วัสดุให้ชี้แจงค่าใช้จ่าย**
3. บันทึกขออนุมัติใช้งบประมาณ (ใบตัดแผน)
4. สัญญายืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ (ต้นฉบับ) พนักงานราชการให้มีหนังสือค้ำประกันทั้ง 2 ฉบับ
5. สำเนาโครงการ (ที่ได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว) 
6. หนังสือเชิญการอบรม พร้อมกำหนดการ (หากมีวิทยากรให้ระบุ เช่น 14.00น.-16.00น.บรรยายโดยวิทยากรชื่ออะไร)
7. สำเนาหนังสือเชิญวิทยากร (กรณีต้องเบิกค่าใช้จ่าย)
8. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการและคณะทำงาน / รายละเอียดอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง
9.วาระการประชุม/รายงานการประชุม (กรณีจัดประชุม)
กรณีจัดนอกสถานที่ให้มีเอกสารเพิ่มเติมดังนี้
1. หนังสือขออนุญาตใช้สถานที่ (ระบุ วัน เวลา สถานที่)
2. หนังสือขอใช้รถยนต์ราชการ พร้อมคนขับ 
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