
 



 
 

คำนำ 
 
 คู่มือการเตรียมเอกสารเพ่ือขอเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2570              
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการ
เตรียมเอกสารเพ่ือขอเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการและกิจกรรมให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบของทาง
ราชการ   
 เนื้อหาของคู่มือฉบับนี้ ประกอบด้วย เส้นทางการปฏิบัติงานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ           
โดยระบุขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ ที่ เกี่ยวข้อง                           
ในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานดังกล่าว  
 ผู้จัดทำขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้บริหารคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ และคณะกรรมการ
ดำเนินงานทุกท่านที่สนับสนุนให้การจัดทำคู่มือนี้สำเร็จลุล่วงด้วยดี หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นประโยชน์แก่
ผู้รับบริการในการเตรียมเอกสารเพ่ือขอเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการและกิจกรรมให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อไป   
 
 
 

ฝ่ายแผนงาน การเงิน และการพัสดุ    
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
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ขั้นตอนการดำเนินโครงการ 
 

1. เสนอโครงการเพ่ือขออนุมัติจากคณบดีพร้อมกำหนดการ(ผู้รับผิดชอบโครงการ) 
 

2. ดำเนินโครงการตามระยะเวลาที่กำหนด(ผู้รับผดิชอบโครงการ) 
 

3. เตรียมเอกสารเพื่อขอเบิกค่าใช้จ่ายก่อนดำเนินโครงการ(ผู้รับผิดชอบโครงการ) 
 

4. ดำเนินการจัดโครงการกิจกรรมตามโครงการที่ได้ขออนุมัติ(ผู้รบัผิดชอบโครงการ) 
 

5. ส่งเอกสารขอเบิกค่าใช้จ่ายและแนบใบปะหน้า(ผู้รับผิดชอบโครงการ) 
 

6. เอกสารชุดเบิกเข้าระบบ 3 มิติ ผู้รับผิดชอบโครงการลงลายมือชื่อ(คณะฯ,ผู้รับผิดชอบโครงการ) 
 

7. เอกสารชุดเบิกเสนอผู้บริหารอนุมัติ (คณะฯ) 
 

8.เอกสารชุดเบิกนำส่งการเงินมหาลัยฯ (คณะฯ) 
 

9. การส่งรายงานผลการดำเนินโครงการ (ผู้รับผิดชอบโครงการ) 
 

(ดาวน์โหลดไฟล์จากเว็บไซต์คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ จากนั้นกรอกข้อมูล แล้วอัพโหลดไฟล์เข้า drive.google 
ต่อมาจัดทำไฟล์บันทึกข้อความส่งรายงานผลการดำเนินโครงการ พร้อมแนบไฟล์รายงานผลฯ  

ส่งผ่าน e-Document โดยไม่ต้องส่งเล่ม)  
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1. เอกสารประกอบการเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร 

 

ลำดับ              รายการเอกสาร  
1. 1 บันทึกข้อความสำรองจ่าย (กรณีไม่ได้ยืมเงินถึงคณบดีผ่าน E-doc  
2. 2 บันทึกข้อความขอเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร (ไม่ผ่าน e-doc)  
3. 3 หนังสือเชิญวิทยากร/หนังสือตอบรับวิทยากร(ถ้ามี)  
4. 3 ใบสำคัญรับเงินของวิทยากร  
5. 4 สำเนาบัตรประชาชนวิทยากร / บัตรข้าราชการของวิทยากร  
6. 5 สำเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติ   
7. 6 กำหนดการเวลา วันที่  และสถานที่ในการจัดกิจกรรม  
8. 7 เอกสารลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม (ระบุจำนวนผู้เข้าร่วมกิจกรรม/ต่อวัน) 
9. 8 ภาพประกอบกิจกรรม/ภาพวิทยากร/ภาพกิจกรรม (2ภาพต่อ 1 หน้ากระดาษ A4) 
10. 9 เอกสารสัญญายืมเงิน/ใบเสร็จคืนเงิน (ถ้ามี)  
11. 1 คำสั่งไปราชการกรณ๊ จัดกิจกรรมนอกสถานที่  

หมายเหตุ  เอกสารอ่ืนๆ กรณีใช้ประกอบอ้างอิง คำสั่งเดินทางไปราชการกรณีจัดกิจกรรมนอกสถานที                      
/กรณีปรับเปลี่ยนแผนงบประมาณแนบบันทึกข้อความในกิจกรรมโครงการ 

ข้อมูลเพิ่มเติม 
 

ค่าสมนาคุณวิทยากร 
1. วิทยากรสังกัดหน่วยงานภาครัฐ 600 บาท/ชม. 
2. วิทยากรบุคคลภายนอกภาคเอกชน 1,200 บาท/ชม. 
3. กรณีเป็นบุคลากรที่มีความชำนาญ เชี่ยวชาญ  
- บันทึกขออนุญาตขอจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรสูงกว่าอัตราที่กำหนด (เรียนอธิการบดี) 
- รายละเอียดความเชี่ยวชาญ/ชำนาญของวิทยากร 
4  หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
 -บรรยาย   ไม่เกิน   1  คน 
 -อภิปราย/สัมมนาเป็นคณะ ไม่เกิน   5  คน 
 -แบ่งกลุ่ม-ฝึกภาคปฏิบัติ 
 -อภิปราย/ทำกิจกรรม ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน  (วิทยากรเกินที่กำหนดให้เฉลี่ยจ่าย)  
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2. เอกสารประกอบการเบิกค่าอาหารหลัก อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 

ลำดับ           รายการเอกสาร  
1. 1 บันทึกข้อความสำรองจ่าย (กรณีไม่ได้ยืมเงินถึงคณบดีผ่าน E-doc)  
2. 1 บันทึกข้อความขอเบิกค่าอาหาร  
3. 2 ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงิน 

*แยกรายการอาหารหลักและอาหารว่างพร้อมระบุวันเวลาจัดกิจกรรม 
*กรณียืมเงินมหาวิทยาลัยฯ ใช้ใบสำคัญรับเงินกรณียืม 
*กรณีไม่ยืมเงินมหาวิทยาลัยฯ ใช้ใบสำคัญรับเงิน กรณีไม่ยืมเงิน 

4. 3 สำเนาบัตรประชาชนของผู้รับจ้าง  
5. 4 เอกสารลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม  (ระบุจำนวนผู้เข้าร่วมกิจกรรม/ต่อวัน) 
6. 6 กำหนดการเวลา วันที่  และสถานที่ในการจัดกิจกรรม  
7. 7 สำเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติงบประมาณ  
8. 8 ภาพประกอบกิจกรรม/ภาพวิทยากร/ภาพกิจกรรม   (2ภาพต่อ 1 หน้ากระดาษ A4) 
9. 9 เอกสารสัญญายืมเงิน/ใบเสร็จคืนเงิน (ถ้ามี)  
10. 1 คำสั่งไปราชการกรณี จัดกิจกรรมนอกสถานที่  

 

หมายเหตุ  เอกสารอ่ืนๆ กรณีใช้ประกอบอ้างอิง  คำสั่งเดินทางไปราชการกรณีจัดกิจกรรมนอกสถานที /กรณี
ปรับเปลี่ยนแผนงบประมาณแนบบันทึกข้อความในกิจกรรมโครงการ 
 

ข้อมูลเพิ่มเติม 
 

ค่าอาหาร/อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม(อาจารย์และบุคคลากร)           ค่าอาหาร/อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม (นักศึกษา)        
     1 ค่าอาหารจัดอบรมในมหาวิทยาลัยฯ                       1  จัดกิจกรรมให้นักศึกษาสถานที่ภายในมหาวิทยาลัยฯ 
      -     อาหารหลัก 120 บาท ต่อคนต่อวันกรณีเป็นบุฟเฟ่ต ์  -    อาหารหลัก ในอัตรามื้อละไมเ่กนิ  80 บาท  
      -     อาหารว่างและเครื่องดืม่ 35  บาท/คน/มื้อ              -    ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ในอัตรามื้อละไม่เกิน 35 บาท  

                                                                2  จัดกิจกรรมให้นักศึกษาสถานทีภ่ายนอกมหาวิทยาลัยฯ 
                                                                       -    ค่าอาหารว่างและเครื่องดืม่ ในอัตรามื้อละไม่เกิน 35 บาท 
2 ค่าอาหารจัดอบรมสถานที่เอกชน                                (สถานท่ีราชการ.) 
- จัดครบทุกมื้อ 1,200 บาท/คน/วนั                       -    ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ในอัตรามื้อละไม่เกิน 50 บาท            
- จัดไมค่รบมื้อ 900 บาท/คน/วัน                               (สถานท่ีเอกชน) 
3 ค่าอาหารว่าง 
- สถานท่ีราชการ 35 บาท/คน/มื้อ 
- สถานท่ีเอกชน 50 บาท/คน/มื้อ 
 

 
กรณี อาหารเป็นข้าวกล่อง ไม่เกินกล่องละ 100 บาท (นอกสถานที่นักศึกษาและอาจารย์) 
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3. เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง/นิเทศ/เดินทางอบรม 
 

ลำดับ              รายการเอกสาร  
1. 1 บันทึกข้อความสำรองจ่าย (กรณีไม่ได้ยืมเงินถึงคณบดีผ่าน E-doc)  

2. 1 เอกสารต้นเรื่องของการขออนุมัติเดินทางหนงัสือเชิญประชุมอบรม
,พร้อมกำหนดการแนบ หนังสือเชิญ โครงการที่ได้รบัอนุมัติแล้ว   

 

3. 2 คำสั่งเดินทางไปราชการ  
4. 3 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 (แบบ ท.8708 ส่วนที่ 1 และส่วนที่  2)   ส่วนที่ 1 ใบเบิกค่าใช้จ่าย   ส่วนที่ 2 หลักฐานการจ่าย 
5. 4 ใบเสร็จรับเงินค่าที่พักพร้อมแนบแบบ Folio  (รายชื่อผู้เข้าพักโดยมีการประทบัตราที่พัก)                                                            

ใบเสร็จรับเงินค่าพาหนะ+กากตัว๋หรือ Boarding pass  (เคร่ืองบิน) 
ใบเสร็จ (ค่าตั๋วรถไฟ) เดนิทางโดยรถไฟ 
ภาพ Google map ของเส้นทางในการเดินทางไปราชการ (เลือกระยะทางสั้นทีสุ่ด) 
ใบเสร็จค่าลงทะเบียน (อบรม/สมัมนา) 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 (ใช้กรณีค่าพาหนะหรือ
กรณีที่ไม่สามารถเรียกเก็บใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงนิได)้ 

 

ใบเสร็จค่าน้ำมนั  (กรณีใช้รถมหาวิทยาลยัฯ) 
6. 4 ภาพประกอบที่เก่ียวข้องกับโครงการ/กิจกรรม (2ภาพต่อ 1 หน้ากระดาษ A4) 
7. 5 เอกสารสัญญายืมเงิน/ใบเสร็จคืนเงิน (ถ้าม)ี   

 
 
หมายเหตุ  เอกสารอื่นๆ กรณีใช้ประกอบอ้างอิง/กรณีปรับเปลี่ยนแผนงบประมาณแนบบันทึกข้อความในกิจกรรมโครงการ 
               

ข้อมูลเพ่ิมเติม 
1. รถทัวร์ เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง ( แนบใบเสร็จรับเงิน บก.111 )  และตารางเดินรถ                          
2. รถยนต์ส่วนตัว  รถยนต์ส่วนบุคคล 4 บาท/กม.  รถจักรยานยนต์ 2 บาท/กม. (แนบใบแทนใบเสร็จรับเงิน บก.111) 

  - แผนที่ระยะทาง Google Maps (ยึดเส้นทางที่สั้นที่สุด) , คำสั่งไปราชการที่อนุญาตให้ใช้รถยนต์ส่วนบุคคล 
3. รถโดยสารประจำทาง/รถแท็กซ่ี กรณีที่เบิกค่ารถแท็กซี่ (รถรับจ้าง) จะต้องระบุเหตุผลและความจำเป็น เช่น มีสัมภาระ 

  - จ่ายตามจริง ไม่เกิน 500 บาท/เที่ยว วันละไม่เกิน 2 เที่ยว ไม่อยูใ่นเขตกรุงเทพฯ 
  - ในเขตกรุงเทพไม่เกิน 600 บาท (เบิกจ่ายจริง) 

4 ค่าที่พักในประเทศ 
  - กิจกรรม อบรม,สัมมนา,ดูงาน พกัเดี่ยว 1,600 บาท /พักคู่ 2,000 บาท ไปราชการ(นิเทศฯลฯ) พักเดี่ยว 1,500 บาท  
              พักคู่  1,700 (สำหรบัอาจารย์) พักเดี่ยว 1,500 บาท พักคู่ 1,500 บาท (สำหรับนักศกึษา)  
  - เหมาจ่าย 600 บาท /คน/วัน (กรณีค่าที่พักในการอบรมจะใช้การเบิกแบบเหมาจ่ายไมไ่ด้) 
    5     ค่าเบ้ียเลี้ยง การนับวันและเวลา 
            ผู้เดินทางต้องพิจารณาวา่ การเดินทางในครั้งนั้น เข้าเกณฑ์การฝึกอบหรือไปราชการช่ัวคราว หลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์ คือ 
หากการไปราชการในคราวนั้นไดค้วามรู้และเพื่อพัฒนาตนเอง เช่น การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสมัมนาทาง
วิชาการ การบรรยายพิเศษ การดงูาน 
            5.1  การคำนวณค่าเบีย้เลี้ยง 

       5.1.1     จำนวน 24 ชม. นับเป็น 1 วัน   เกินกว่า 12 ชม. นับเป็น 1 วัน  
       5.1.2     จำนวนเกิน 6 ชม. แต่ไมเ่กิน 12 ชม. นับเป็น ครึง่วัน (เฉพาะกรณีไปราชการ เช่น นิเทศ  
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    6     ค่าเบ้ียเลี้ยงกรณีมีการจัดอาหารในการอบรม 

- ไม่มีอาหาร เบิกได้เตม็สิทธ์ิ 240 บาท 
            - มีอาหาร 1 มื้อ เบิกได ้160 บาท    
            - มีอาหาร 2 มื้อ เบิกได ้80 บาท 
     7.    มหาวิทยาลัยกำหนดอัตราค่าใช้จ่ายสำหรับนักศึกษา 
             7.1 ค่าใช้จ่ายในการเขา้ร่วมแข่งขันทางวิชาการ การประชุมวิชาการและนำเสนอผลงานวิจยั ได้แก่ ค่าลงทะเบียน 
ค่าธรรมเนียม ค่าสมัคร เบิกจ่ายเท่าท่ีจ่ายจริงและเป็นไปตามความจำเป็น เหมาะสม ประหยัด 
             7.2 กรณีเดินทางในประเทศใหไ้ด้รับเบี้ยเลี้ยงเดินทางไมเ่กินวันละ 240  
                   -จำนวน 24 ช่ัวโมง เป็น 1 วัน  
                   -จำนวนเกิน 12 ช่ัวโมง แต่ไม่เกิน 24 ช่ัวโมง นับเป็น 1 วัน 
             7.3 ค่าเช่าที่พักในประเทศ ให้เบิกจ่ายอัตราพักเดี่ยว คนละ 1,500 บาทต่อคืน อัตราพักคู ่750 บาทต่อคนต่อคืน กรณีเข้า
พักห้องพักที่จัดไว้เป็นหมู่คณะให้เบิกจ่ายตามจริงเป็นรายบุคคลแตไ่ม่เกิน 750 บาทต่อคืนต่อคน 
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4.เอกสารประกอบการเบิกเช่าเหมารถยนต์โดยสารเอกชน (ไม่สามารถยืมเงนิได้) 
 

ลำดับ           รายการเอกสาร  
1 บันทึกข้อความอนุมัติเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ  
2 จัดทำใบสั่งจ้างเข้าระบบ EGP กรณีจ้างเหมาเกิน 10,000 บาท ติด

อากรแสตมป์ 
 

3 สัญญาจา้งเหมาบริการรถยนตโ์ดยสารเอกชน ติดอากรแสตมป ์  
4 ใบสำคัญรับเงนิลงชื่อเจ้าของรถ  ผู้เบิกไม่ลงชื่อ / ใบแจ้งหนี ้  
5 หนังสือมอบอำนวจ (กรณีไม่ใช่เจ้าของรถ) ติดอากรแสตมป์ 10 บาท 
6 ใบเสนอราคา  
7 เอกสารลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม  
7 สำเนาบัตรประชาชนเจา้ของรถ (สำเนาถูกต้อง)  
8 สำเนาบัตรประชาชนคนขับรถ(สำเนาถูกต้อง)  
9 สำเนาใบขับขี่คนขับรถ(สำเนาถูกต้อง)  

10 สำเนาทะเบียนรถ (หน้าเล่ม) (สำเนาถูกต้อง)  
11 คำสั่งไปราชการ  
12 ภาพประกอบกิจกรรมในแต่ละวนั  
13 เอกสารใบลงทะเบียนผู้เดินทางไปราชการ 

 
 

ข้อมูลเพ่ิมเติม 
กรณีเป็นบุคคลธรรมดา (ผู้รับจ้าง) 

1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน รับรองสำเนาถูกต้อง  
2. เอกสารแสดงกรรมสิทธิ์/สิทธิครอบครองรถยนต์ รับรองสำเนาถกูต้อง  

กรณีผู้รับจ้างเป็นนิตบิุคคล (ผูร้ับจ้าง) 
1. สำเนาหนังสือรับรองจดทะเบียนนิตบิุคคล  
2. สำเนาใบทะเบยีนพาณิชย์ 
3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
4. สำเนาหนังสือมอบอำนาจ พร้อมอากรแสตมป์ จำนวน 10 บาท 

พนักงานขับรถ 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
2. สำเนาใบอนุญาตขับรถยนต์ 

ยานพาหนะเช่าเหมา (ไม่ยืมเงนิ) 
1. รถบัสปรับอากาศ ไม่น้อยกว่า 40 ที่นั่ง 15,000 บาท/วนั รวมค่าน้ำมนัเชื้อเพลิง 
2. รถบัสไม่ปรบัอากาศ ไมน่้อยกว่า 40 ที่นั่ง 10,000 บาท/วัน รวมค่าน้ำมนัเชื้อเพลิง 
3. รถตู้ปรับอากาศในจังหวัดนครฯวันละไม่เกิน 4,500 บาท (พิจารณาระยะทาง)ต่างจังหวัดไม่เกิน 6,000 บาท

ต่อวัน (รวมค่าน้ำมัน ค่าที่พัก ค่าใช้จ่ายอื่นๆ) 
4. รถยนต์/รถสองแถว 1,000 บาท/วัน รวมค่าน้ำมันเชื้อเพลิง 

 
*หมายเหต ุ  1. การเช่าเหมารถยนต์โดยสารเอกชน ไม่เกิน 10,000 ในแต่ละครั้ง (จัดทำสัญญาพร้อมอากรแสตมป์) 
                2. การเช่าเหมารถยนต์โดยสารเอกชน เกิน 10,000 ในแต่ละครั้ง (เข้าระบบ EGP พัสดุ และ จัดทำสัญญา
พร้อมอากรแสตม 
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5.เอกสารประกอบการเบิกค่าวัสดุ 
 

ลำดับ       รายการเอกสาร  
1 ใบเสนอราคา  
2 ใบขอบเขตงาน  
3 ใบส่งของกรรมการตรวจสอบพร้อมลงลายมือชื่อรับของ  
4 ไฟล์เอกสารใบเสนอราคา (word,excel)  
5 เอกสารบริษัทร้านค้า  

- หนังสือจดทะเบียน 
- สำเนาบัตรประชาชน 
- สำเนาหน้า Book Bank บัญชีเคลื่อนไหว 6 เดือน  

 

6 โครงการงบประมาณที่ได้รับอนุมัติแล้ว  
7 กำหนดการของกิจกรรม  

 
หมายเหตุ  เอกสารอ่ืนๆ กรณีใช้ประกอบอ้างอิง/กรณีปรับเปลี่ยนแผนงบประมาณแนบบันทึกข้อความในกิจกรรม
โครงการ 
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6.เอกสารประกอบการเบิกค่าจ้างทำของ/จ้างเหมา 
 

ลำดับ          รายการเอกสาร  
1 ตกลงการจ้าง กรณีไม่เกิน 5,000 บาท   
 1.1  เอกสารตกลงการจ้าง ติดอากรแสตมป์   
 1.2  ใบส่งมอบงาน(พร้อมลงลายมือชื่อ)  
 1.3  ใบส่งของ(พร้อมลงลายมือชื่อ)  
 1.4  ใบเสนอราคา  
 1.5  ใบขอบเขตงาน  
 1.6  โครงการงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ และ กำหนดการ 
 1.7  เอกสารปรับแผนงบประมาณโครงการ(ถ้ามี) 
 1.7  เอกสารอ่ืนจากเจ้าหน้าที่ผ่านระบบ 
2 กรณีจำนวนเงินเกิน 10,000 บาท 
 2.1 เอกสารเข้าระบบ EGP ใบสั่งจ้าง   พร้อมติดอากรแสตมป์อัตรา 1,000 บาท ต่อ 1 บาท  
 2.2 ใบส่งมอบงาน(พร้อมลงลายมือชื่อ)  
 2.3 ใบส่งของ(พร้อมลงลายมือชื่อ)  
 2.4 ใบเสนอราคา  
 2.5 ใบขอบเขตงาน  
 2.6 โครงการงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติ และ กำหนดงาน  
 2.7  เอกสารปรับแผนงบประมาณโครงการ(ถ้ามี)  
 2.8  เอกสารอ่ืนจากเจ้าหน้าที่ผ่านระบบ  

 
 
หมายเหตุ  เอกสารอ่ืนๆ กรณีใช้ประกอบอ้างอิง/กรณีปรับเปลี่ยนแผนงบประมาณแนบบันทึกข้อความในกิจกรรม
โครงการ 
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ตัวอย่างที่ 1  

เอกสารเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร 
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(1. ตัวอย่างบันทกึข้อความขอเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร) 

 

 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  สาขาวิชาภาษาไทย คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  

ที ่       -  วันที ่ ๔ มีนาคม ๒๕70                                

เรื่อง   ขอเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร  

เรียน     คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์    

 ตามท่ีสาขาวิชาภาษาไทย คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่าย        เงินรายได้ 
ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ โครงการพัฒนาความรู้ ทักษะภาษาอังกฤษ และทักษะการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล ในศตวรรษที่ 
๒๑ (โครงการที่ ๑๗) กิจกรรมที่ ๘ อบรมภาษาอังกฤษเพ่ือประยุกต์ใช้ในศตวรรษที่ ๒๑                 รหัสผลผลิต งน.๓
2-๐๓๑๗-๐๒ นั้น    
 บัดนี้ สาขาวิชาภาษาไทย ได้ดำเนินกิจกรรมอบรมในโครงการดังกล่าว เมื่อวันที่ ๑ มีนาคม ๒๕๖๙ เวลา ๐
09.00-12.00 และ 13.00-๑๖.0๐ น. ณ ห้อง ๓๘๓๘ อาคาร ๓๘ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช จำนวน ๖ 
ชั่วโมง ชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท เป็นเงิน ๓,๖๐๐ บาท (สามพันหกร้อยบาทถ้วน) จึงขอเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรที่มา
บรรยายให้ความรู้   โดยมีรายละเอียดดังเอกสารที่แนบมา   

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้    

 

 
 
                                                  ขอเบิก …….. 

(นายขอเบิก ค่าสมนาคุณ) 
ผู้รับผิดชอบโครงการ  
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(2. ตัวอย่างหนังสือเชิญวิทยากร) 
 
 
 
 
เรื่อง ขอเชิญเป็นวิทยากร  
เรียน  นางสาวเชี่ยวชาญ การใช้ภาษา 
 

ด้วยสาขาวิชาภาษาไทย คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ กำหนดจัดโครงการพัฒนาความรู้ ทักษะ
ภาษาอังกฤษ และทักษะการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล ในศตวรรษที่ ๒๑ (โครงการที่ ๑๗) กิจกรรมที่ ๘ อบรมภาษาอังกฤษเพ่ือ
ประยุกต์ใช้ในศตวรรษที่ ๒๑  
 สาขาวิชาภาษาไทย เล็งเห็นว่า นางสาวเชี่ยวชาญ การใช้ภาษา เป็นผู้มีความสามารถในการจัดอบรมการเตรียม
ความพร้อมภาษาอังกฤษเพ่ือการสอบวัดระดับ จึงขอเชิญมาเป็นวิทยากร บรรยายในหัวข้อ            “การเตรียมความ
พร้อมภาษาอังกฤษเพ่ือการสอบวัดระดับ” ในวันที่ ๑ มีนาคม ๒๕๖๙ ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น.   ณ ห้อง ๓๘๓๘ อาคาร ๓๘ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณารับเชิญ จักขอบคุณยิ่ง  
 
 
 
 

                                                  ......................... 
(คณบดีหรือรักษาราชการแทน) 

ตำแหน่ง......... 
                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตราครุฑ 
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(3. ตัวอย่างใบสำคัญรับเงินของวิทยากร)  
ใบสำคัญรับเงิน 
สำหรับวิทยากร 

ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม สาขาวิชาภาษาไทย คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  
โครงการ/หลักสูตร พัฒนาความรู้ ทักษะภาษาอังกฤษ และทักษะการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล ในศตวรรษท่ี ๒๑ (โครงการที่ 

๑๗) กิจกรรมที่ ๘ อบรมภาษาอังกฤษเพื่อประยุกต์ใช้ในศตวรรษที่ ๒๑ 

                                           วันที่ ๑ เดือน มีนาคม พ.ศ. ๒๕70 
  ข้าพเจ้า นางสาวเชี่ยวชาญ การใช้ภาษา บ้านเลขท่ี xxx หมู่ที ่xxxx ถนน xxxxxxx  
ตำบล xxxxxxx อำเภอ xxxxxxx จังหวัด xxxxxxx ได้รับเงินจากมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช    
ดังรายการต่อไปนี้ 
 

รายการ จำนวนเงิน (บาท) 
ค่าสมนาคุณวิทยากร บรรยายหัวข้อ “การเตรียมความพร้อมภาษาอังกฤษเพื่อการ
สอบวัดระดับ” วันที่ ๑ มีนาคม ๒๕70 ตั้งแต่เวลา ๐๙.๐๐-๑2.00 น.  
รวม 3 ชั่วโมง ค่าตอบแทนชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท  เป็นเงิน 1,8๐๐ บาท  

1,8๐๐ 

ค่าสมนาคุณวิทยากร บรรยายหัวข้อ “การเตรียมความพร้อมภาษาอังกฤษเพื่อการ
สอบวัดระดับ” วันที่ ๑ มีนาคม ๒๕70ตั้งแต่เวลา 13.๐๐-๑6.30 น.  

รวม 3 ชั่วโมง ค่าตอบแทนชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท  เป็นเงิน 1,8๐๐ บาท 

1,8๐๐ 

โครงการ..............................................................  

กิจกรรม...............................................................  

วันที่..............................................ณ........................................................... ............  

                                    รวมเป็นเงิน ๓,๖๐๐ 

 จำนวนเงิน (ตัวอักษร) สามพันหกร้อยบาทถ้วน    

                                            ลงชื่อ........................ เชี่ยวชาญ...................................ผู้รับเงิน 
                 (นางสาวเชี่ยวชาญ การใช้ภาษา)        
 
                           ลงชื่อ............................. ขอเบิก..............................ผู้จ่ายเงิน   
                                                        (นายขอเบิก ค่าสมนาคุณ)     
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(4. ตัวอย่างสำเนาบัตรประชาชนของวิทยากร)  
 

 
 
 

สำเนาถูกต้อง 
                                           เชี่ยวชาญ 

                                                   (นางสาวเชี่ยวชาญ การใช้ภาษา)  
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(5. ตัวอย่างสำเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติ) 
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(6. ตัวอย่างกำหนดการโครงการ/กิจกรรม) 
 

กำหนดการโครงการพัฒนาความรู้ทักษะภาษาอังกฤษ และทักษะการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล ในศตวรรษที่ ๒๑ 
(โครงการที่ ๑๗) กิจกรรมที่ ๘ อบรมภาษาอังกฤษเพื่อประยุกต์ใช้ในศตวรรษที่ ๒๑  

หัวข้อ “การเตรียมความพร้อมภาษาอังกฤษเพื่อการสอบวัดระดับ” วันที่ ๑ มีนาคม ๒๕70  
เวลา ๐๘.๓๐-๑๖.3๐ น. ณ ห้อง ๓๘๓๘ อาคาร ๓๘ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 

 
๐๘.๓๐-๐8.45 น.  ผู้เข้าอบรมลงทะเบียน  
๐8.45-๐๙.๐๐ น. พิธีเปิดการอบรม โดยประธานสาขาวิชาภาษาไทย   
๐๙.๐๐-๑๒.๐๐ น.  การบรรยายหัวข้อ “การเตรียมความพร้อมภาษาอังกฤษเพ่ือการสอบวัดระดับ”  

โดย นางสาวเชี่ยวชาญ การใชภ้าษา  
๑๒.๐๐-๑๓.๐๐ น. พักรับประทานอาหารกลางวัน  
๑๓.๐๐-๑๖.0๐ น.  การฝึกปฏิบัติ “การเตรียมความพร้อมภาษาอังกฤษเพ่ือการสอบวัดระดับ”   

โดย นางสาวเชี่ยวชาญ การใชภ้าษา 
16.00-16.30  พิธีปิดการอบรม  
 
* หมายเหตุ ๑. พักรับประทานอาหารว่างเวลา ๑๐.๓๐-๑๐.๔๕ น. และ ๑๔.๓๐-๑๔.๔๕ น. 
  ๒. กำหนดการอาจปรับเปลี่ยนตามความเหมาะสม  
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(7. ตัวอย่างเอกสารลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม) 
ใบลงทะเบียน 

(สำหรับวิทยากร อาจารย์ และผู้เข้าร่วมอบรม) 
 

โครงการพัฒนาความรู้ทักษะภาษาอังกฤษ และทักษะการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล ในศตวรรษที่ ๒๑  
(โครงการที่ ๑๗) กิจกรรมที่ ๘ อบรมภาษาอังกฤษเพื่อประยุกต์ใช้ในศตวรรษที่ ๒๑  

หัวข้อ “การเตรียมความพร้อมภาษาอังกฤษเพื่อการสอบวัดระดับ” วันที่ ๑ มีนาคม ๒๕70  
เวลา ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. ณ ห้อง ๓๘๓๘ อาคาร ๓๘ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 

………………………………………………..………. 
 

ลำดับที่ ชื่อและนามสกุล 
 

ลงช่ือ หมายเลขโทรศัพท์ 

เช้า 
9.00-12.00 

บ่าย 
13.00-16.30 

๑ นางสาวเช่ียวชาญ การใช้ภาษา เชี่ยวชาญ เชี่ยวชาญ ๑๒๓๔๕๖๗๘๙๐ 
 

๒.  
 

นายขอเบิก ค่าสมนาคุณ ขอเบิก ขอเบิก ๒๓๔๕๖๗๘๙๐๑  
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ใบลงทะเบียน 
(สำหรับนักศึกษาที่เข้าอบรม) 

 
โครงการพัฒนาความรู้ทักษะภาษาอังกฤษ และทักษะการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล ในศตวรรษที่ ๒๑  

(โครงการที่ ๑๗) กิจกรรมที่ ๘ อบรมภาษาอังกฤษเพื่อประยุกต์ใช้ในศตวรรษที่ ๒๑  
หัวข้อ “การเตรียมความพร้อมภาษาอังกฤษเพื่อการสอบวัดระดับ” วันที่ ๑ มีนาคม ๒๕70 
เวลา ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. ณ ห้อง ๓๘๓๘ อาคาร ๓๘ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 

………………………………………………..………. 
 
 

ลำดับที่ ชื่อและนามสกุล 
 

ลงช่ือ หมายเลขโทรศัพท์ 

เช้า 
9.00-12.00 

บ่าย 
13.00-16.30 

๑ นายคนท่ีหนึ่ง  ผู้เข้าร่วมกจิกรรม   คนท่ีหนึ่ง    คนท่ีหนึ่ง    ๓๔๕๖๗๘๙๐๑๒ 
 

๒.  
 

นายคนท่ีสอง  ผู้เข้าร่วมกิจกรรม   คนท่ีสอง   คนท่ีสอง   ๔๕๖๗๘๙๐๑๒๓  
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(8. ตัวอย่างภาพประกอบกิจกรรม) 
 

ภาพกิจกรรม 
 

 
 
 

ภาพการบรรยาย 

 
 
 
 

ภาพการบรรยาย  

 
 
 

(9. ตัวอย่างเอกสารสัญญายืมเงิน 

หมายเหตุ  จาก ผศ.ดร  เป็น นาย,นาง,นางสาว 

 

นางสาวเชี่ยวชาญ การใช้ภาษา เป็นวิทยากรบรรยายและฝึกปฏิบัติการในหัวข้อ  
“การเตรียมความพร้อมภาษาอังกฤษเพ่ือการสอบวัดระดับ” โครงการพัฒนาความรู้  

ทักษะภาษาอังกฤษ และทักษะการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล ในศตวรรษที่ ๒๑ (โครงการที่ ๑๗)  
กิจกรรมที่ ๘ อบรมภาษาอังกฤษเพ่ือประยุกต์ใช้ในศตวรรษที่ ๒๑  

เมื่อวันที่ ๑ มีนาคม ๒๕๖๙ เวลา ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น.   
ณ ห้อง ๓๘๓๘ อาคาร ๓๘ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
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สัญญาการยืมเงิน 
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ตัวอย่างที่ 2  

เอกสารการขอเบิกค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
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(1. ตัวอย่างบันทกึข้อความขอเบิกค่าอาหาร)  

 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  สาขาวิชาภาษาไทย คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  

ที ่       -  วันที ่ ๔ มีนาคม ๒๕๖๙                                 

เรื่อง   ขอเบิกค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่ม   

เรียน     คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์    

 ตามท่ีสาขาวิชาภาษาไทย คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่าย        เงินรายได้ 
ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕70 โครงการพัฒนาความรู้ ทักษะภาษาอังกฤษ และทักษะการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล ในศตวรรษที่ 
๒๑ (โครงการที่ ๑๗) กิจกรรมที่ ๘ อบรมภาษาอังกฤษเพ่ือประยุกต์ใช้ในศตวรรษที่ ๒๑                 รหัสผลผลิต งน.
๓๐-๐๓๑๗-๐๒ นั้น    

 บัดนี้ สาขาวิชาภาษาไทย ได้ดำเนินกิจกรรมอบรมในโครงการดังกล่าว เมื่อวันที่ ๑ มีนาคม ๒๕ 70 เวลา 
๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. ณ ห้อง ๓๘๓๘ อาคาร ๓๘ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช เรียบร้อยแล้ว       จึงขออนุญาต
เบิก ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่ม ของผู้เข้าร่วมอบรม เป็นเงิน 7,5๐๐ บาท (เจ็ดพันห้าร้อยบาทถ้วน) โดยมี
รายละเอียดดังเอกสารที่แนบมา   

1. อาหารหลักจำนวน 1 มื้อ มื้อละ 80 บาท จำนวน 50 คน เป็นเงิน 4,000 บาท 

2. อาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 2 มื้อ มื้อละ 35 บาท จำนวน 50 คน เป็นเงิน 3,500 บาท 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้    
 
                                                           ขอเบิก  

(นายขอเบิก ค่าอาหาร) 
ผู้รับผิดชอบโครงการ  
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(2. ตัวอย่างใบสำคัญรับเงิน)  
 

ใบสำคัญรับเงิน 
                                                                       วันที่ ๑ เดือน มีนาคม พ.ศ. ๒๕70 

ชื่อ- สกุล นายเจ้าของ ร้านอาหาร อยู่บ้านเลขท่ี xxx หมู่ที ่xxxx ถนน xxxx ตำบล xxxx อำเภอ xxxxx  
จังหวัด xxxxxx รหัสไปรษณีย์ xxxxxxx  
ได้รับเงินจากมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช ดังรายการต่อไปนี้ 
ที ่ รายการ จำนวน หน่วยละ จำนวนเงิน 

1. ค่าอาหารหลัก จำนวน ๑ มื้อ                ๕๐ คน ๘๐   ๔,๐๐๐  
2. ค่าอาหารว่าง และเครื่องดื่ม จำนวน ๒ มื้อ  

(ม้ือละ ๓๕ บาท x ๒ มื้อ) 
โครงการพัฒนาความรู้ ทักษะภาษาอังกฤษ 
และทักษะการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล ในศตวรรษท่ี 
๒๑ (โครงการที่ ๑๗) กิจกรรมที่ ๘ อบรม
ภาษาอังกฤษเพ่ือประยุกต์ใช้ในศตวรรษที่ ๒๑  
เมื่อวันที่ ๑ มีนาคม ๒๕70 

๕๐ คน ๗๐   ๒,๕๐๐  

       
       
       
                         (เจ็ดพันห้าร้อยบาทถ้วน)  ๗,๕๐๐  
  
                     ลงชื่อ......................เจ้าของ....................... ผู้รบัเงิน 
  .                                (นายเจ้าของ ร้านอาหาร) 
                                                                      ลงชื่อ..................ขอเบิก.......................ผู้จ่ายเงิน   
                                                                             (นายขอเบิก ค่าสมนาคุณ)      
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

* หมายเหตุ กรณียืมเงินมหาวิทยาลัยมาใช้ในการจัดโครงการ ให้ใช้
ใบสำคัญรับเงินแบบนี้ แต่หากไม่ยืมเงินมหาวิทยาลัย ให้ใช้ใบสำคัญรับเงิน 
กรณีไม่ยืมเงิน (ทดรองจ่าย) ที่มีข้อความ “ขอรับรองว่าได้จ่ายเงินไปตาม
ใบสำคัญนี้จริง” โดยให้ผู้จ่ายเงินลงชื่อด้านใต้ข้อความดังกล่าวด้วย  
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(3. ตัวอย่างสำเนาบัตรประชาชนของเจ้าของร้านอาหาร)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

สำเนาถูกต้อง 
                                           เจ้าของ  

                                           (นายเจ้าของ ร้านอาหาร) 
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(4. ตัวอย่างเอกสารลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม) 
ใบลงทะเบียน 

(สำหรับวิทยากร อาจารย์ และผู้เข้าร่วมอบรม) 
 

โครงการพัฒนาความรู้ทักษะภาษาอังกฤษ และทักษะการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล ในศตวรรษที่ ๒๑  
(โครงการที่ ๑๗) กิจกรรมที่ ๘ อบรมภาษาอังกฤษเพื่อประยุกต์ใช้ในศตวรรษที่ ๒๑  

หัวข้อ “การเตรียมความพร้อมภาษาอังกฤษเพื่อการสอบวัดระดับ” วันที่ ๑ มีนาคม ๒๕70 
เวลา ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. ณ ห้อง ๓๘๓๘ อาคาร ๓๘ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 

………………………………………………..………. 
 

ลำดับที่ ชื่อและนามสกุล 
 

ลงช่ือ หมายเลขโทรศัพท์ 

เช้า 
9.00-12.00 

บ่าย 
13.00-16.30 

๑ นางสาวเชี่ยวชาญ การใช้ภาษา เชี่ยวชาญ เชี่ยวชาญ ๑๒๓๔๕๖๗๘๙๐ 
 

๒.  
 

นายขอเบิก ค่าสมนาคุณ ขอเบิก ขอเบิก ๒๓๔๕๖๗๘๙๐๑  
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ใบลงทะเบียน 
(สำหรับนักศึกษาที่เข้าอบรม) 

 
โครงการพัฒนาความรู้ทักษะภาษาอังกฤษ และทักษะการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล ในศตวรรษที่ ๒๑  

(โครงการที่ ๑๗) กิจกรรมที่ ๘ อบรมภาษาอังกฤษเพื่อประยุกต์ใช้ในศตวรรษที่ ๒๑  
หัวข้อ “การเตรียมความพร้อมภาษาอังกฤษเพื่อการสอบวัดระดับ” วันที่ ๑ มีนาคม ๒๕70  
เวลา ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. ณ ห้อง ๓๘๓๘ อาคาร ๓๘ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 

………………………………………………..………. 
 
 

ลำดับที่ ชื่อและนามสกุล 
 

ลงช่ือ หมายเลขโทรศัพท์ 

เช้า 
9.00-12.00 

บ่าย 
13.00-16.30 

๑ นายคนที่หนึ่ง  ผู้เข้าร่วมกิจกรรม   คนที่หนึ่ง    คนที่หนึ่ง    ๓๔๕๖๗๘๙๐๑๒ 
 

๒.  
 

นายคนที่สอง  ผู้เข้าร่วมกิจกรรม   คนที่สอง   คนที่สอง   ๔๕๖๗๘๙๐๑๒๓  
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(6. ตัวอย่างกำหนดการโครงการ/กิจกรรม) 
 

กำหนดการโครงการพัฒนาความรู้ทักษะภาษาอังกฤษ และทักษะการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล ในศตวรรษที่ ๒๑ 
(โครงการที่ ๑๗) กิจกรรมที่ ๘ อบรมภาษาอังกฤษเพื่อประยุกต์ใช้ในศตวรรษที่ ๒๑  

หัวข้อ “การเตรียมความพร้อมภาษาอังกฤษเพื่อการสอบวัดระดับ” วันที่ ๑ มีนาคม ๒๕70 
เวลา ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. ณ ห้อง ๓๘๓๘ อาคาร ๓๘ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 

 
๐๘.๓๐-๐๘.๕๐ น.  ผู้เข้าอบรมลงทะเบียน  
๐๘.๕๐-๐๙.๐๐ น. พิธีเปิดการอบรม โดยประธานสาขาวิชาภาษาไทย   
๐๙.๐๐-๑๒.๐๐ น.  การบรรยายหัวข้อ “การเตรียมความพร้อมภาษาอังกฤษเพ่ือการสอบวัดระดับ”  

โดย นางสาวเชี่ยวชาญ การใชภ้าษา  
๑๒.๐๐-๑๓.๐๐ น. พักรับประทานอาหารกลางวัน  
๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.  การฝึกปฏิบัติ “การเตรียมความพร้อมภาษาอังกฤษเพ่ือการสอบวัดระดับ”   

โดย นางสาวเชี่ยวชาญ การใชภ้าษา 
และพิธีปิดการอบรม  

 
* หมายเหตุ ๑. พักรับประทานอาหารว่างเวลา ๑๐.๓๐-๑๐.๔๕ น. และ ๑๔.๓๐-๑๔.๔๕ น. 
  ๒. กำหนดการอาจปรับเปลี่ยนตามความเหมาะสม  
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(7. ตัวอย่างสำเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติงบประมาณ) 
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(8. ตัวอย่างภาพประกอบกิจกรรม) 
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ภาพกิจกรรม 
อาหารหลัก 

 
 
 
 

ภาพการบรรยาย 

 
 
 
 
 

ภาพการบรรยาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ  จำนวนภาพอาจมากกว่า 2 ภาพเพื่อให้สอดคล้องกับกจิกรรม 

นางสาวเชี่ยวชาญ การใช้ภาษา เป็นวิทยากรบรรยายและฝึกปฏิบัติการในหัวข้อ  
“การเตรียมความพร้อมภาษาอังกฤษเพ่ือการสอบวัดระดับ” โครงการพัฒนาความรู้  

ทักษะภาษาอังกฤษ และทักษะการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล ในศตวรรษที่ ๒๑ (โครงการที่ ๑๗)  
กิจกรรมที่ ๘ อบรมภาษาอังกฤษเพ่ือประยุกต์ใช้ในศตวรรษที่ ๒๑  

เมื่อวันที่ ๑ มีนาคม ๒๕๖๙ เวลา ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น.   
ณ ห้อง ๓๘๓๘ อาคาร ๓๘ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
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ภาพอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่ม  

 
 
 
 

ภาพอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่ม 

 
 

 
 
 

ภาพอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่ม 

 
 
หมายเหตุ กรณีจัดกิจกรรม อาหารว่างและเครื่องดื่ม มีจำนวน 2 มื้อ  รูปภาพ จะแบ่งเป็นช่วงเช้าจำนวน 2 ภาพ 
และช่วงบ่าย จำนวน 2 ภาพ หรือจะมีภาพประกอบมากกว่า 2 ภาพเพื่อให้สอดคล้องกับกิจกรรม 
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(9. ตัวอย่างเอกสารสัญญายืมเงิน)  
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ตัวอย่างที่ 3 

เอกสารเบิกค่าเดินทางไปราชการรายบุคคล 
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(1. เอกสารต้นเรื่องของการอนุมัติเดินทาง) 
 
 
 
 
 
เรื่อง ขอเชิญร่วมนำเสนอบทความวิจัย  
เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  
 

ด้วยคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ จัดประชุมวิชาการระดับชาติและนานาชาติ ด้าน
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ครั้งที่ ๔ (TSU-HUSOiCON 2023) วันศุกร์ที่ ๒๘ เมษายน ๒๕70 ณ โรงแรมบุรี 
อำเภอหาดใหญ่ จังหวัดสงขลา 

ในการนี้ จึงขอเชิญชวนบุคลากรในสังกัด ร่วมนำเสนอบทความวิจัยในการประชุวิชาการดังกล่าว  
โดยสามารถศึกษารูปแบบการนำเสนอได้จากเอกสารที่แนบมา 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตราครุฑ 
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(2. ตัวอย่างคำสั่งอนุมัติให้เดินทางไปราชการ) 
 
 
 
 
 

คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
ที่ ๑๒๓/๒๕๖๗ 

เรื่อง อนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
 
 ด้วยนายสมเหตุ สมผล สังกัดคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ จะไปนำเสนอบทความวิจัยใน             การ
ประชุมวิชาการระดับชาติและนานาชาติ ด้านมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ครั้งที่ ๔ (TSU-HUSOiCON 2023) จัดโดย
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ ในวันศุกร์ที่ ๒๘ เมษายน ๒๕70 
ณ โรงแรมบุรี อำเภอหาดใหญ่ จังหวัดสงขลา  
 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๒๗ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๙ ประกอบกับข้อ ๑๑
(๔) ของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ และการจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ. 
๒๕๒๔ จึงอนุมัติให้ นายสมเหตุ สมผล ตำแหน่งอาจารย์ เดินทางไปราชการ ณ จังหวัดสงขลา เพื่อนำเสนอบทความวิจัย
ในการประชุมวิชาการ ให้เบิกค่าใช้จ่ายจากงบพัฒนาบุคลากร โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยสู่ความเป็น
เลิศ (C) (โครงการที่ ๒๑) รหัสงบประมาณ งน.๓๐-๐๓๒๑ -๐๒ 
 ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ ๒๗-๒๘ เมษายน ๒๕๖๙  
   สั่ง ณ วันที่ ๒๐ เมษายน ๒๕70 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตราครุฑ 
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  สัญญายืมเงินเลขที่ 44/256๙) วันที่ 10 เดือนพฤษภาคม  พ.ศ. 2570 
    ชื่อผู้ยืม นายสมเหตุ สมผล จำนวนเงิน 3,500 บาท 

ใบสำคัญเลขที่ 
............../25..... 

 
 

แบบ 
8708 

ส่วนที่ 1 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
                                                                                              ท่ีทำการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
                                                                                                    วันท่ี 23  เดือนพฤษภาคม  พ.ศ. 2570  
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 

                ตามคำสั่งท่ี 123/2569 ลงวันท่ี 20 เมษยายน พ.ศ. 2570 ได้อนุญาตให้ข้าพเจ้านายสมเหตุ สมผล ตำแหน่ง อาจารย์ 
เดินทางไปปฏิบัติราชการ เพื่อนำเสนอบทความวิจัยในการประชุมวิชาการ จ.สงขลา โดยออกเดินทางจาก  บ้านพัก  สำนักงาน  ประเทศไทย 
ตั้งแต่วันท่ี 27 เมษยายน พ.ศ. 2570 เวลา 7.00 น. และกลับถึง บ้านพัก  สำนักงาน  ประเทศไทย ตั้งแต่วันท่ี 28 เมษยายน พ.ศ. 2570  
เวลา 19.00 น. รวมเวลาไปราชการครั้งนี้ ........ วัน ...........ช่ัวโมง    

                 ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ  ข้าพเจ้า   คณะเดินทาง  ดังน้ี  
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท ในประเทศ    จำนวน 2 วัน รวม   480                                บาท 
ค่าเช่าท่ีพักประเภท ในประเทศ   จำนวน 1 วัน รวม   1,000                              บาท 
ค่าพาหนะ ค่าชดเชยน้ำมันเชื้อเพลิง     รวม   1,912                              บาท                                                                                          
ค่าใช้จ่ายอื่น รวม                                          บาท     
                                                                                        รวมทั้งสิ้น          รวม 3,392                              บาท     
จำนวนเงิน (ตัวอักษร) สามพันสามร้อยเก้าร้อยสิบสองบาทถ้วน                            

                 ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการท่ีกล่าวมาข้างต้นเป็นความจริงและหลักฐานการจ่ายท่ีส่งมาด้วย จำนวน 1 ฉบับ รวมท้ังจำนวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้อง
ตามกฎหมายทุกประการ   

                                                                                  ลงชื่อ...............สมเหตุ................... ผู้ขอรับเงิน 
                                                                          (นายสมเหตุ สมผล) 
                                                                         ตำแหน่ง อาจารย์ 

ความเห็นของผู้บริหารหน่วยงาน (เจ้าของงบประมาณ) 
      วงเงินท่ีขอเบิกถูกต้อง สมควรอนุมัติให้เบิกได้ โดยใช้ 
งบประมาณ.................................................รหัส.................................จำนวน
เงิน...... 3,392................บาท 
 
(ลงชื่อ)...................................................คณบดี/ผอ.สถาบัน/สำนัก 
 (.......................................................................) 
         ……../…………….……….../.........….. 

ความเห็นของผู้ควบคุมยอดงบประมาณ 
      มีงบประมาณเพื่อการน้ี จึงสมควรอนุมัติ 
โดยใช้งบประมาณ.................................................รหัส
..........................................จำนวนเงิน....3,392.................บาท 
 
       (ลงชื่อ)...........................................................ผู้ควบคุมงบประมาณ 
        (.......................................................................) 
               ……../…………….……….../.........….. 

จ่ายเงินสด                           รวม    3,392            บาท                                    
คืนเงินยืมด้วยเงินสดเพ่ิมเติม      รวม  ..........................  บาท 
เบิกคนืเงินยืม                        รวม                       บาท 
                                        รวม    3,392          บาท   
 

ความเห็นของฝ่ายการเงิน 
 ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายท่ีแนบ ถูกต้องแล้ว เห็นสมควรอนุมัติ 
ให้เบิกจ่ายได้ 
 
       (ลงชื่อ)...........................................................หัวหน้าฝ่ายการเงิน 
                  ……../…………….……….../....…… 
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คำชี้แจง 1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวล 

ในการเริ่มต้นและสิ้นสุดการ    เดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวัน 

เวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 
  2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและ 

วันเดือนปีที่รับเงิน กรณีที่มีการยืมเงิน  ให้ระบุวันที่มี่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติ
เงินยืมด้วย 

 3. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน     
ทั้งนี้  ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคน  ลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2)

ความเห็นของผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี 
 เห็นสมควรอนุมัติ 
 
(ลงชื่อ)........................................................ผู้อำนวยการสำนักงาน 
          ……../…………….……….../.........….. 

ความเห็นของอธิการบดี 
 อนุมัติ 
                                                     อธิการบดี 
(ลงชื่อ)......................................................     รองอธิการบดีรักษาราชการแทน 
…....…../…………..….……….../.........…..          รองอธิการบดีปฏิบัติราชการแทน 

ได้รับเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ จำนวน 3,392 บาท 
ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
             (ลงชื่อ)............................................................ผู้รับเงิน 
                              (นายสมเหตุ สมผล) 
                                 ตำแหน่ง อาจารย์                         
                        วันท่ี..........เดือน................พ.ศ.................. 
      จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี 44/2570  

 
       
 
     (ลงชื่อ)...........................................................ผู้จ่ายเงิน 
        (.......................................................................) 
              ตำแหน่ง...................................................... 
                  วันท่ี..........เดือน................พ.ศ............... 

หมายเหตุ  
............................................................................................................................. ........................................................................................... 
............................................................................................................................... ......................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... .................................................. 
............................................................................................................................. ........................................................................................... 
....................................................................................................................... ................................................................................................. 
............................................................................................................................. ........................................................................................... 
............................................................................................................................. ........................................................................................... 
............................................................................................................................. ........................................................................................... 
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กรณีเป็นยืม
เงิน 

1 ช่องวัน 
เดือน ปี  

ระบุวันที่ท่ี 
รับเงิน 

 
2.ลงลายมือ

ช่ือผู้ยืม
ด้านล่างให้
เรียบร้อย
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ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
          แบบ บก.111 

ส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรธีรรมราช 

วัน เดือน ป ี รายละเอียดรายจ่าย จำนวนเงิน หมายเหต ุ

27พฤษภาคม 
2570 

ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงรถยนต์ส่วนบุคคลเลขทะเบียน กอ 
1234 นครศรีธรรมราช เดินทางจากบ้านพักเลขที่ 
1000 หมู่ที่ 15 ตำบลท่าขึ้น อำเภอท่าศาลา จังหวัด
นครศรีธรรมราช  ไปยังโรงแรมบุรี ถนนศรีภูวนารถ 
ตำบลหาดใหญ่ อำเภอหาดใหญ่ จังหวัดสงขลาจำนวน 
239 กิโลเมตร x 4 บาท  

956  

28 พฤษภาคม 
2570 

ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงรถยนต์ส่วนบุคคลเลขทะเบียน กอ 
1234  นครศรีธรรมราช เดินทางจากโรงแรมบุรี 
ตำบลหาดใหญ่ อำเภอหาดใหญ่ จังหวัดสงขลา 
กลับมายังบ้านพักเลขที่ 1000 หมู่ที่ 15 ตำบลท่าขึ้น 
อำเภอท่าศาลา  จังหวัดนครศรีธรรมราช  
จำนวน 239 กิโลเมตร x 4 บาท  

956  

    

    

    

                     รวมเป็นเงิน  (หนึ่งพันเก้าร้อยสิบสองบาทถ้วน) 1,912    

  ข้าพเจ้านายสมเหตุ สมผล  ตำแหน่งอาจารย์ สังกัดคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้
จ่ายไปในงานของทางราชการโดยแท ้
 

           (ลงชื่อ)........................................................... 
                                                             (นายสมเหตุ สมผล)  
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แผนที่การเดินทางไปราชการจากบ้านพักเลขที่ 1000 หมู่ที่ 15 ตำบลท่าขึ้น อำเภอท่าศาลา จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

ไปยังโรงแรมบุรี ตำบลหาดใหญ่ อำเภอหาดใหญ่ จังหวัดสงขลา 
วันที่ 27-28 พฤษภาคม 2570 

 

 
 

รวมระยะทาง 239x4x2 = จำนวนเงินทั้งสิ้น  1,912  บาท 
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โรงแรมบุรี ตำบลหาดใหญ่ อำเภอหาดใหญ่ จังหวัดสงขลา 90110 
                                                                    
เลขที่ 876 

ใบเสร็จรับเงินและใบกำกับภาษี 
 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 1234567890                  วันที่ 28 พฤษภาคม 2570 
รับเงินจาก มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
ที่อยู่ เลขที่ 1 ม.4 ต.ท่างิ้ว อ.เมือง จ.นครศรีธรรมราช เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 0994000551312 
 
ลำดับที่ รายการ จำนวนเงิน 

1. ค่าท่ีพักระหว่างวันที่ 27-28 พฤษภาคม 2570 จำนวน 1 
ห้อง  
ห้องละ 1,000 บาท  

1,000 บาท 

หนึ่งพันบาทถ้วน รวมเป็นเงิน 1,000 บาท 
 
 
สมบูรณ์ พูนสุข         สมบูรณ์ พูนสุข 
พนักงานเก็บเงิน        ผู้รับมอบอำนาจ 
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Folio 
รายชื่อผู้เข้าพัก โรงแรมบุรี ตำบลหาดใหญ่ อำเภอหาดใหญ่ จังหวัดสงขลา  

เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 1234567890 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 

เลขที่ 1 ม.4 ต.ท่างิ้ว อ.เมือง จ.นครศรีธรรมราช 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 0994000551312 

เข้าพัก ณ โรงแรมบุรี ตำบลหาดใหญ่ อำเภอหาดใหญ่ จังหวัดสงขลา ระหว่างวันที่ 27-28 พฤษภาคม 2570 
 
ลำดับที่ ชื่อ-สกุล หมายเลขห้อง ราคา/คนื จำนวนเงิน 

1 นายสมเหตุ สมผล เข้าพักวันที่ 27 
พฤษภาคม  ออกวันที่ 28 

พฤษภาคม 2570 

111 1,000 บาท 1,000 บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตราประทับ 
โรงแรมบุรี ตำบลหาดใหญ่ 

อำเภอหาดใหญ่ 
จังหวัดสงขลา 
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(4. ตัวอย่างภาพประกอบกิจกรรม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายสมเหตุ สมผล ไปนำเสนอบทความวิจัยในการประชุมวิชาการระดับชาติและนานาชาติ 
ด้านมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ครั้งท่ี 4 (TSU-HUSOiCON 2024) 

เมื่อวันที่ 28 เมษายน 2570 ณ โรงแรมบุรี อำเภอหาดใหญ่ จังหวัดสงขลา 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพการนำเสนอบทความวิจัย 

 
 
 
 

ภาพการนำเสนอบทความวิจัย 
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(5. ตัวอย่างเอกสารสัญญายืมเงิน) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

44 

45 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
ตัวอย่างที่ 4 

เอกสารประกอบการเบิกค่าเดินทางไปราชการ 
(กรณีเช่าเหมารถโดยสารเอกชน) 
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        บันทึกขอ้ความ  
ส่วนราชการ  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช   

ที ่ คมส./๒๕70                               วนัที่       4  กันยายน  2570 

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าจ้างเหมาบริการรถยนต์โดยสารเอกชนเพื่อในการเดินทางไปราชการ 

เรียน  คณบดี 
ตามท่ี  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช ได้ 

ดำเนินโครงการพัฒนานักศึกษาให้มีสมรรถนะ ทักษะ อัตลักษณ์ และคุณลักษณะ 4 ประการ ตามพระบรมราโชบาย
ด้านการศึกษา (โครงการที่ 20) กิจกรรมที่ 3 แนะแนวหลักสูตร ในงาน “เปิดโลกการศึกษา สร้างปัญญาเด็กพัทลุง” 
วันที่ 2 กันยายน 2570 ณ สวนสาธารณะเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา จังหวัดพัทลุง ตามคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครศรีธรรมราช ที่ 2782/2570 เรื่อง อนุมัติให้เดินทางไปราชการ  โดยมีอาจารย์ของแต่ละสาขาวิชา บุคลากรสาย
สนับสนุน ร่วมกิจกรรมดังกล่าว สำเร็จลุล่วงไปด้วยดีแล้วนั้น 

บัดนี้ งาน “เปิดโลกการศึกษา สร้างปัญญาเด็กพัทลุง” ดังกล่าวได้เสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อยแล้ว     
จึงขอเบิกเงินเป็นค่าจ้างเหมาบริการรถยนต์โดยสารเอกชนเพ่ือในการเดินทางไปราชการ ดังนี้ 

- นายสุชาติ  จงรัก  ทะเบียนรถ  นข 6181  วันที่ 2 กันยายน 2570 ณ สวนสาธารณะ 
เฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา จังหวัดพัทลุง  รถออกเวลา 06.30 น. เวลากลับ 16.30 น. 
จำนวน 1 คัน เป็นเงิน 4,500 บาท   

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 4,500 บาท (สี่พันห้าร้อยบาทถ้วน)  โดยเบิกจากเงินงบประมาณ  รหัสผลผลิต งน. 32-0320-02  
(รายละเอียดตามเอกสารดังแนบ)  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  
 

 
 
                                                                   (นางสาวสดใส   สุดสวย)  
                                                                         ผู้รับผิดชอบโครงการ  
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1. ใบเสนอราคา 
 

ใบเสนอราคา 
วันที่.........1...........เดือน...กันยายน......พ.ศ. .........2570............. 

เรียน คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช                        
ที่อยู่ เลขท่ี1 หมู่4 ต.ท่างิ้ว อ.เมือง จ.นครศรีธรรมราช 80280 เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 
0994000551312 
 

ข้าพเจ้า บริษัท/ห้าง/ร้าน/บุคคลธรรมดา .............-....................... โดย นาย/นาง/นางสาว...นายสชุาติ   จงรัก
............เจ้าของ/ผู้จัดการ เลขทะเบียนการค้าที่ ..............-......................... เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 
1234567890123 ตั้งอยู่เลขท่ี...........8.......... ถนน ................-................ ตำบล ................ท่างิ้ว
................... อำเภอ ....เมืองนครศรีธรรมราช...  จังหวัด ......นครศรีธรรมราช........... โทรศัพท์ ......081-
4631256...... ขอเสนอราคา.....................4,500................... ดังนี้ 
ลำดับ

ที ่
รายการ จำนวน 

หน่วย
นับ 

ราคา
หน่วยละ 

เป็นเงิน หมายเหตุ 

1 ค่าจ้างเหมาบริการรถ 1 วัน 1 คัน 4,500 4,500  
 ตู้ปรับอากาศไม่ประจำทาง      
 โดยสารเอกชนเพื่อในการเดิน      
 ทางไปราชการ จังหวัดพัทลุง      
       
       
       
       
       
       
(จำนวนเงินตัวอักษร) … สี่พันห้าร้อยบาทถ้วน….. รวมเงิน       4,500  
 
ราคาดงักล่าวนี้จะยืนอยู่............30....................วัน และข้าพเจ้ารับรองว่า จะส่งมอบสิ่งของดังกล่าวข้างต้นได้
ภายในกำหนด ..............-.............วัน นับแต่วันรับใบสั่งซื้อ 
 

    ลงชื่อ ..................สุชาต.ิ........... ผู้เสนอราคา 
                              (.....สุชาติ  จงรัก.....) 
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2 ใบสำคัญรับเงิน 
 
 

ใบสำคัญรับเงิน 
                                                                     วันที่.....2......เดือน....กันยายน....พ.ศ...2570....  
ชื่อ- สกุล.......นายสุชาติ จงรัก........อยู่บ้านเลขท่ี..................8............ถนน......................-................... 
ตำบล............ท่างิ้ว............อำเภอ........เมืองนครศรีธรรมราช.............จังหวัด....นครศรีธรรมราช......... 
 
ได้รับเงินจากมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  ดังรายการต่อไปนี้ 
ที ่ รายการ จำนวน หน่วยละ จำนวนเงิน 
1     ค่าจ้างเหมาบริการรถรู้ปรับอากาศ 1 วัน 4,500           4,500  
  โดยสารเอกชนเพื่อในการเดิน      
 ทางไปราชการ จังหวัดพัทลุง                     
  โครงการที่ 20) กิจกรรมที่ 3 แนะแนวหลัก                         
 สูตร  ในงาน      
 “เปิดโลกการศึกษา สร้างปัญญาเด็กพัทลุง”      
 วันที่ 2 กันยายน 2569      
 ณ จังหวัด พัทลุง      
       
       
       
       
       
 (จำนวนเงินตัวอักษร)     สี่พันห้าร้อยบาทถ้วน                4,500      

                                              
 
                                                                 ลงชื่อ.............สุชาติ..................ผู้รับเงิน 
                                                                           (........นายสุชาติ  จงรัก.............) 
 

        ลงชื่อ........................................ผู้จ่ายเงิน  
                                                                          (............................................) 
 
หมายเหตุ  ผู้จ่ายเงินไม่ต้องลงลายมือชื่อ   
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3 สัญญาจ้างเหมาบริการรถยนต์ 
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4 หนังสือมอบอำนาจ กรณีเจ้าของรถได้มอบอำนาจให้ อีกคนหนึ่งเป็นผู้จัดทำสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณี เจ้าของรถมอบอำนาจ ใช้เอกสารมอบอำนาจ ให้บุคคลนั้นทำสัญญา พร้อมติดอากรแสดมป์  

จำนวน 10 บาทลงในเอกสารมอบอำนาจ 
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5. ( ตัวอย่างสำเนาบัตรประชาชนคนขับรถ) 
 
 
 

 
 
 

สำเนาถูกต้อง 
  

(……………………………………………….) 
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6. ( ตัวอย่างสำเนาใบขับขี่คนขับรถ) 
 
 
 

 
 
 

สำเนาถูกต้อง 
  

(……………………………………………………) 
 

 
 
 
 
หมายเหตุ  กรณีมีการมอบอำนาจ เอกสารผู้รับมอบอำนาจ ประกอบด้วย 

1. สำเนาบตัรประขาชน 
2. สำเนาบตัรขับข่ีคนขับรถ 
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7.  ( ตัวอย่างสำเนาทะเบียนรถ) 
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8. สำเนาหน้า Book Bank บัญชีเคลื่อนไหว 6 เดือน 
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  9.    เอกสารแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online (เงินนอกงบประมาณ) 
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(8. ตัวอย่างภาพประกอบกิจกรรม) 
 

ภาพกิจกรรม 
 

 
 
 

ภาพการบรรยาย 

 
 
 
 

ภาพการบรรยาย  

 
 
หมายเหตุ  กรณเีดินทางไปราชการจำนวนมากกว่า 1 วัน  ภาพในกิจกรรมประกอบแยกเป็นวันๆ  
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(10. ตัวอย่างคำสั่งอนุมัติให้เดินทางไปราชการ) 
 
 
 
 
 

คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
ที่ ๑๒0๔/๒๕70 

เรื่อง อนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
 
 ด้วยคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ จัดโครงการพัฒนานักศึกษาให้มีอัตลักษณ์ คุณลักษณะ ๔  
ประการ กิจกรรมที่ ๒ พัฒนานักศึกษาทางวิชาการ โดยให้นักศึกษาได้ไปนำเสนอบทความวิจัยในการประชุม
วิชาการระดับชาติและนานาชาติ ด้านมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ครั้งที่ ๔ (TSU-HUSOiCON 2023) จัด
โดยคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ ในวันศุกร์ที่ ๒๘ เมษายน ๒๕70 ณ โรงแรมบุรี 
อำเภอหาดใหญ่ จังหวัดสงขลา  
 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๒๗ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ประกอบ
กับข้อ ๑๑(๔) ของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ และการจัดการประชุม
ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ จึงอนุมัติให้บุคคลต่อไปนี้  

๑. นายนึกคิด รอบคอบ อาจารย์ 
๒. นางสาวชมพู งามตา อาจารย์ 

เดินทางไปราชการ ณ  จังหวัดสงขลา เพ่ือดำเนินโครงการดังกล่าว และควบคุมนักศึกษาดังรายชื่อแนบท้าย
คำสั่ง อนุญาตให้เช้าเหมารถตู้ จำนวน ๑ คัน เพื่อความรวดเร็วในการเดินทาง ให้เบิกค่าใช้จ่ายจากงบประมาณ
เงินรายได้ โครงการพัฒนานักศึกษาให้มีอัตลักษณ์ คุณลักษณะ ๔ ประการ กิจกรรมที่ ๒ พัฒนานักศึกษาทาง
วิชาการ รหัสงบประมาณ งน.๓2-๐๓๑๑ -๐๒ ในส่วนของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์   
 ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ ๒๘ เมษายน ๒๕70  
   สั่ง ณ วันที่ ............. เมษายน ๒๕70 
 
 
                                                                                  (.ดร.สมปอง  รักษาธรรม) 
                                                                      อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
                                                                           
 
 
                                                                              
 
 
 
 

ตราครุฑ 
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11. ( ตัวอย่างโครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว) 
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พร้อมแนบ     กำหนดการในกิจกรรม 
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ตัวอย่างที่ 5 

เอกสารเบิกค่าวัสดุ 
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(1. ตัวอย่างใบเสนอราคา) 
 

บริษัท จำหน่ายวัสดุสำนักงาน จำกัด 
อำเภอเมือง จังหวัดนครศรีธรรมราช 

เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 0987654321 
 

ใบเสนอราคา/Quatation 
 

เรียน  คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์    วันที่ 28 มกราคม 2570 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  
ที่อยู่ เลขท่ี 1 ม.4 ต.ท่างิ้ว อ.เมือง จ.นครศรีธรรมราช 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 1234567890 
 
ลำดับ รายการ จำนวน หน่วย ราคา จำนวนเงิน 
1 กระดาษถ่ายเอกสาร  

ขนาด A4 
10 ลัง 600 6,000 

2 กระดาษโปสเตอร์สี  
100 แกรม คละสี  

100 แผ่น 10 1,000 

เจ็ดพันบาทถ้วน รวมราคา 7,000 
 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
  (นายราศี สิงห์) 
    ผู้จัดการร้าน 
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(2. ตัวอย่างใบขอบเขตงาน) 
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

     ด้วย คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช มีความประสงค์จะขอ
จัดซื้อ รายการพัสดุ ดังต่อไปนี้ 

ที ่ รายการ จำนวนหน่วย 
ราคา 

ต่อหน่วย 
ราคากลาง 

จำนวนเงิน 
ที่ขอซื้อขอจ้าง 

1 กระดาษถ่ายเอกสาร  
ขนาด A4 

10 600 ราคาที่ได้มาจากการสืบ
ราคาจากท้องตลาด 

6,000 
 

2 กระดาษโปสเตอร์สี  
100 แกรม คละสี 

100  10 ราคาที่ได้มาจากการสืบ
ราคาจากท้องตลาด 

1,000 

 (เจ็ดพันบาทถ้วน)  รวมเงินทั้งสิ้น 7,000 

   
จึงได้จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง ดังนี้ 
1. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
           เพ่ือนำไปใช้งานในการจัดกิจกรรมศึกษาดูงานของสาขาวิชา.................................... 

2. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อนสร้างท่ีจะซ้ือ
หรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
  
  คุณลักษณะทั่วไป 
 
1. กระดาษถ่ายเอกสาร  
ขนาด A4 
2. กระดาษโปสเตอร์สี  
100 แกรม คละสี 
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(3. ตัวอย่างใบส่งของ) 
 

บริษัท จำหน่ายวัสดุสำนักงาน จำกัด 
อำเภอเมือง จังหวัดนครศรีธรรมราช 

เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 0987654321 
 

                              ใบส่งสินค้า/ใบส่งของ                     เลขท่ี  001/05 
 

ชื่อลูกค้า คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์    วันที่ 29 มกราคม 2570 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  
ที่อยู่ เลขท่ี 1 ม.4 ต.ท่างิ้ว อ.เมือง จ.นครศรีธรรมราช 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 1234567890 
 
ลำดับ รายการ จำนวน หน่วย ราคา จำนวนเงิน 
1 กระดาษถ่ายเอกสาร  

ขนาด A4 
10 ลัง 600 6,000 

2 กระดาษโปสเตอร์สี  
100 แกรม คละสี  

100 แผ่น 10 1,000 

เจ็ดพันบาทถ้วน รวมราคา 7,000 
 
 
 
มิตร ไมตรี                                                                                             ราศี สิงห์ 
ผู้รับสินค้า                                                                                             ผู้ส่งสินค้า 
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(4. ตัวอย่างเอกสารบริษัทร้านค้า) 
หนังสือจดทะเบียน  

 
 
 

สำเนาถูกต้อง 
 

(นายราศี สิงห์) 
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5. สำเนาบัตรประชาชนเจ้าของร้าน 
 
 

 
 
 
 

สำเนาถูกต้อง 
 

(นายราศี สิงห์) 
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6. สำเนาหน้า Book Bank บัญชีเคลื่อนไหว 6 เดือน 
 

 
 
 

สำเนาถูกต้อง 
 

(นายราศี สิงห์) 
 
 
 
 
 
 
 
 

68 



 
 
 

7  (. ตัวอย่างโครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว) 
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หมายเหตุ  และกำหนดการแนบกรณีเป็นโครงการ/กิจกรรม 
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ตัวอย่างที่ 6 

เอกสารขอเบิกค่าจ้างทำของ 
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1. ( ตัวอย่างใบเสนอราคา) 
 

                                                                                      เลขที่ 10/28 
ใบเสนอราคา 

 
เรียน  คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์   วันที่ 1 กันยายน  พ.ศ. 2569 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  
           ที่อยู่ เลขท่ี 1 ม.4 ต.ท่างิ้ว อ.เมือง จ.นครศรีธรรมราช 
           เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 1234567890 
 

ที ่ รายการ จำนวน หน่วยละ จำนวนเงิน 
1 สำเนาเอกสารรายละเอียดคำขอตั้งงบประมาณ

รายจ่ายเงินรายได้ประจำปี 2570 จำนวน 38 
เล่ม เล่มละ 207 หน้า พร้อมทำปกเข้าเล่มปก
การ์ดสี  

38  
เล่ม 

123.50  4,693  

                         (สี่พันหกร้อยเก้าสิบสามบาทถ้วน)  4,693  
 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
                                                                                 (นายจัดทำ แบบประเมิน) 
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2. ขอบเขตงาน 
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

 
           ด้วยคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช มีความประสงคจ์ะ
ขอจัดจ้างรายการพัสดุดังต่อไปนี้ 

 
 

ที ่ รายการ จำนวน หน่วยละ จำนวนเงิน 
1 สำเนาเอกสารรายละเอียดคำขอตั้งงบประมาณ

รายจ่ายเงินรายได้ประจำปี 2570 จำนวน 38 
เล่ม เล่มละ 207 หน้า พร้อมทำปกเข้าเล่มปก
การ์ดสี  

38  
เล่ม 

123.50  4,693  

                         (สี่พันหกร้อยเก้าสิบสามบาทถ้วน)  4,693  

 
 
จึงได้จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง ดังนี้ 
1. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
           เพ่ือนำไปใช้งาน ส่งสำเนาเล่มให้กับกองนโยบายและแผนใช้ในการประชุมคณะกรรมการในการการ
ขออนุมัติรายละเอียดคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ ประจำปี 2570 

2. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อนสร้างท่ีจะซ้ือ
หรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
  
  คุณลักษณะทั่วไป 
 

1. สำเนาเอกสารรายละเอียดคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี 2570 จำนวน 38 เล่ม 
เล่มละ 207 หน้า พร้อมทำปกเข้าเล่มปกการ์ดสี 
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3. ( ตัวอย่างบันทกึตกลงการจ้าง) 

 

บันทึกตกลงการจ้าง 
                        จัดจ้าง สำเนาเอกสารรายละเอียดคำขอต้ังงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี 2570 

----------------------------------- 
 

เขียนที่  มหาวิทยาลัยราชภฎันครศรีธรรมราช 
วันท่ี 1 เดือน กันยายน พ.ศ. 2569  

 

 ข้าพเจ้า นายจัดทำ แบบประเมิน อาย ุxxx ปี  อยู่บ้านเลขที ่xxxx  ถนน xxxxx หมู่ที่ xx  ตำบล/แขวง xxxxxx  
อำเภอ/เขต xxxxxxx จังหวัด xxxxxxx เป็น บุคคลธรรมดา บริษัท/หจก./ร้าน........................................................................ 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี ...................................................................................................ในฐานะผู้รับจ้าง ขอทำข้อตกลงไว้ต่อ 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุรินทร์ ทองทศ  ตำแหน่ง คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ในฐานะผู้ว่าจ้าง  ซึ่งได้รับ
มอบหมายจากอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฎนครศรีธรรมราช โดยมีข้อตกลงตามข้อความต่อไปนี้ 
 1.  ผู้ว่าจ้างตกลงจ้าง  ผู้รับจ้างทำ สำเนาเอกสาร โดยมีรายละเอียดการจ้างดังต่อไปนี้  
  1.  สำเนาเอกสารรายละเอียดคำขอต้ังงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปีงบประมาณ 2570 
จำนวน 38 เล่ม เล่มละ 207 หน้า พร้อมทำปกเข้าเล่ม ปกการ์ดสี 
 
ให้ถูกต้องตามแบบรูปรายการ คิดเป็นราคารวมทั้งสิ้น 4,693 บาท (สี่หกร้อยเก้าสิบสามบาทถ้วน) 
 2.  ผู้รับจ้างยินดีรับทำงานตามที่กำหนดตามข้อ 1 ให้แล้วเสร็จในกำหนด ....4...วัน เริ่มลงมือปฏิบัติงานวันท่ี..........
1 เดือน ......กันยายน ..... พ.ศ. ......2569....... จะแล้วเสร็จวันท่ี ...........4........ เดือน .......กันยายน.... พ.ศ. .....2569... 
 3.  ผู้รับจ้างยินดีให้ปรับเป็นรายวัน วันละ .......100.....บาท (...........หนึ่งร้อยบาทถ้วน.............) 
ในเมื่อข้าพเจ้าทำงานล่าช้ากว่าข้อตกลง จนกว่าจะส่งมอบงานกรรมการตรวจรับงานแล้วเสร็จเรียบร้อย 
 4.  เมื่องานแล้วเสร็จสมบูรณ์ และผู้ว่าจ้างได้รับมอบงานจากผู้รับจ้างแล้ว  หากมีเหตุชำรุดเสียหายอันเกิดขึ้นจาก
ความบกพร่องของผู้รับจ้างภายในกำหนด ............-.......... ปี .........-............ เดือน นับถัดจากวันท่ีได้รับมอบงานดังกล่าว ผู้รับ
จ้างจะรับแก้ไขให้เรียบร้อยภายในระยะเวลาที่ผู้ว่าจ้างกำหนด โดยไม่คิดค่าวัสดุ ค่าแรงหรือค่าใช้จ่ายอื่นจากผู้ว่าจ้างอีก 
 5.  หากผู้รับจ้าง ไม่ได้ทำตามข้อ1 หรือ2 ผู้รับจ้างยอมชดใช้ค่าเสียหายให้แก่ผู้ว่าจ้างเท่าจำนวนท่ีตกลงจ้างตามข้อ 
1  
 บันทึกนี้แม้คู่สัญญาจะมิได้เป็นผู้เขียนโดยตลอด แต่ได้ตกลงให้พยานผู้มีลายมือช่ือทำบันทึกเป็นผู้เขียนแทน โดยมี
ข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความโดยตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือช่ือไว้เป็นสำคัญต่อหน้าพยาน และ 
คู่สัญญาต่างยึดถือไว้ฝ่ายละฉบับ 

ลงช่ือ ......................................................ผู้ว่าจ้าง 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สรุินทร์ ทองทศ) 

ลงช่ือ ......................................................ผู้รับจ้าง 
(นายจัดทำ แบบประเมิน) 

ลงช่ือ ......................................................พยาน 
(...นางสาวมุ่งมั่น  ตั้งใจ.....) 

ลงช่ือ ......................................................พยาน 
(......นายขยัน  อดทน......) 

   ลงช่ือ.......................................................ผู้กรอกข้อความ 
              (.......นางสาวรอบคอบ   ระวัง........) 

 
 
 

 

ติดอากรแสตมป์ 
 อากร

แสตมป ์
5 บาท 
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4. ( ตัวอย่างใบส่งมอบงาน) 
 
ใบส่งมอบงาน 

                                                   บ้านเลขท่ี xxxxxxxxxxxxxxxxxxx                       
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

 

                   วันที่  4  เดือน กันยายน พ.ศ. 2569 

เรื่อง    ส่งงานจ้าง 
    
เรียน    คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
 

    ตามท่ี คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช ได้ว่าจ้างข้าง
เจ้าเป็นผู้ดำเนินการตามรายละเอียดดังนี้ 
 
 1.  สำเนาเอกสารรายละเอียดคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
2570 จำนวน 38 เล่ม เล่มละ 207 หน้าพร้อมทำปกเข้าเล่มปกการ์ดสี 
                     
                ตามใบส่งของตัวแนบ เลขท่ี 002/870 ลงวนัที่....4 กันยายน 2569....จำนวน 4,693 บาท 
(สี่พันหกร้อยเก้าสิบสามบาทถ้วน) นั้น 
           
 

 บัดนี ้ข้าพเจ้า ได้ดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งงานรับจ้างครั้งนี้ในวันนี้ ขอได้โปรดตรวจ
รับงานและเบิกจ่ายแก่ข้าพเจ้า จะขอบพระคุณยิ่ง 
 

 
  ขอแสดงความนับถือ 

          จัดทำ 
      (นายจัดทำ แบบประเมิน) 

      ผู้รับจ้าง 
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5. ตัวอย่างเอกสารใบส่งของ 
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6. สำเนาบัตรประชาชนของผู้รับจ้างทำของ 
 

 
 
 

        สำเนาถูกต้อง 
         จัดทำ 

  .     (นายจัดทำ แบบประเมิน  ) 
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(6. ตัวอย่างโครงการงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ) 
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79
ตวัอยา่ง

การ
เขียน 

สัญญา
ยมืเงิน 

 
สัญญาการยืมเงิน 

 
สำหรับเจ้าหนา้ที่               แบบ บค.216 

  เงินสด       ธนาคาร  เลขที่ใบยืม
................................................                    

ยื่นต่อหัวหน้างานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  วันครบกำหนด............................................ 

ข้าพเจ้า.......นายสดใส  สดชื่น.........ตำแหน่ง.....พนักงานราชการ........สังกัด....คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์.....จงัหวัด
....................นครศรีธรรมราช.......................... มีความประสงค์ขอยืมเงินจากงานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
เพื่อเป็นใช้จ่าย.......ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มสำหรับงานฝึกซ้อมบัณฑิต......... คมส. กิจกรรม......................................................... 

ในวันที่................................................ณ.....................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

     ทดรองจ่ายไปราชการ ณ จงัหวัด......................................คำสั่งที่........... 
ทดลองจ่าย :  ค่าตอบแทน  ......ค่าสมนาคุณวิทยากร  ................. 

      ค่าใช้สอย    ...ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 70 ชุด  x 25 บาท...  
      ค่าวัสดุแบบหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง.................................. 

อ่ืน ๆ (ระบุ)..............................................................................................................     
(ตัวอักษร.......สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน............) รวมเงิน (บาท)            

 
เป็นเงิน     3,600-  บาท 
เป็นเงิน     1,250-  บาท 
 
 
.................. 4,850.-  บาท 

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้า
มี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
คือ ภายใน  15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง (กรณีเดินทางไปราชการ) 
               30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม (กรณียืมเพื่อเป็นค่าวัสดุ หรือจัดโครงการ อบรม ประชุม สัมมนา และอ่ืน ๆ) 
        ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับ
จากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ.......................สดใส...................... ผู้ยืม                 ......................................................หัวหน้าสำนักงาน/ผูไ้ด้รับมอบหมาย                                                        

ลงนาม............................................................หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ/ศูนย์/สำนัก/สถาบนั/กอง     วันที่.................................. 
สำหรับเจ้าหน้าที ่  
เสนอ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
        ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  
จำนวน........................... 4,850.-  .....................บาท    ตัวอักษร (..สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน....) 
ลงชื่อ..............................................................................................         วันที่..................................................................................... 

คำขออนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนข้างต้นได้ เป็นเงิน.............. 4,850.-....................บาท (..สี่พันแปดร้อยห้าสบิบาทถ้วน....) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ.......................................................................อธิการบดี/รองอธิการบดี    วนัที่............................................................... 



 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารที ่7 

ภาคผนวก 

เอกสารประกอบการจัดทำชุดเบิก 

80
ตวัอยา่ง

การ
เขียน 

สัญญา
ยมืเงิน 

 
สัญญาการยืมเงิน 

 
สำหรับเจ้าหนา้ที่               แบบ บค.216 

  เงินสด       ธนาคาร  เลขที่ใบยืม
................................................                    

ยื่นต่อหัวหน้างานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  วันครบกำหนด............................................ 

ข้าพเจ้า.......นายสดใส  สดชื่น.........ตำแหน่ง.....พนักงานราชการ........สังกัด....คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์.....จังหวัด
....................นครศรีธรรมราช.......................... มีความประสงค์ขอยืมเงินจากงานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
เพื่อเป็นใช้จ่าย.......ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มสำหรับงานฝึกซ้อมบัณฑิต......... คมส. กิจกรรม......................................................... 

ในวันที่................................................ณ.....................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

     ทดรองจ่ายไปราชการ ณ จงัหวัด......................................คำสั่งที่........... 
ทดลองจ่าย :  ค่าตอบแทน  ......ค่าสมนาคุณวิทยากร  ................. 

      ค่าใช้สอย    ...ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 70 ชุด  x 25 บาท...  
      ค่าวัสดุแบบหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง.................................. 

อ่ืน ๆ (ระบุ)..............................................................................................................     
(ตัวอักษร.......สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน............) รวมเงิน (บาท)            

 
เป็นเงิน     3,600-  บาท 
เป็นเงิน     1,250-  บาท 
 
 
.................. 4,850.-  บาท 

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้า
มี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
คือ ภายใน  15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง (กรณีเดินทางไปราชการ) 
               30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม (กรณียืมเพื่อเป็นค่าวัสดุ หรือจัดโครงการ อบรม ประชุม สัมมนา และอ่ืน ๆ) 
        ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับ
จากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ.......................สดใส...................... ผู้ยืม                 ......................................................หัวหน้าสำนักงาน/ผูไ้ด้รับมอบหมาย                                                        

ลงนาม............................................................หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ/ศูนย์/สำนัก/สถาบนั/กอง     วันที่.................................. 
สำหรับเจ้าหน้าที ่  
เสนอ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
        ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  
จำนวน........................... 4,850.-  .....................บาท    ตัวอักษร (..สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน....) 
ลงชื่อ..............................................................................................         วันที่..................................................................................... 

คำขออนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนข้างต้นได้ เป็นเงิน.............. 4,850.-....................บาท (..สี่พันแปดร้อยห้าสบิบาทถ้วน....) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ.......................................................................อธิการบดี/รองอธิการบดี    วนัที่............................................................... 
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ตวัอยา่ง

การ
เขียน 

สัญญา
ยมืเงิน 

 
สัญญาการยืมเงิน 

 
สำหรับเจ้าหนา้ที่               แบบ บค.216 

  เงินสด       ธนาคาร  เลขที่ใบยืม
................................................                    

ยื่นต่อหัวหน้างานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  วันครบกำหนด............................................ 

ข้าพเจ้า.......นายสดใส  สดชื่น.........ตำแหน่ง.....พนักงานราชการ........สังกัด....คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์.....จังหวัด
....................นครศรีธรรมราช.......................... มีความประสงค์ขอยืมเงินจากงานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
เพื่อเป็นใช้จ่าย.......ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มสำหรับงานฝึกซ้อมบัณฑิต......... คมส. กิจกรรม......................................................... 

ในวันที่................................................ณ.....................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

     ทดรองจ่ายไปราชการ ณ จงัหวัด......................................คำสั่งที่........... 
ทดลองจ่าย :  ค่าตอบแทน  ......ค่าสมนาคุณวิทยากร  ................. 

      ค่าใช้สอย    ...ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 70 ชุด  x 25 บาท...  
      ค่าวัสดุแบบหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง.................................. 

อ่ืน ๆ (ระบุ)..............................................................................................................     
(ตัวอักษร.......สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน............) รวมเงิน (บาท)            

 
เป็นเงิน     3,600-  บาท 
เป็นเงิน     1,250-  บาท 
 
 
.................. 4,850.-  บาท 

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้า
มี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
คือ ภายใน  15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง (กรณีเดินทางไปราชการ) 
               30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม (กรณียืมเพื่อเป็นค่าวัสดุ หรือจัดโครงการ อบรม ประชุม สัมมนา และอ่ืน ๆ) 
        ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือ เงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับ
จากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ.......................สดใส...................... ผู้ยืม                 ......................................................หัวหน้าสำนักงาน/ผูไ้ด้รับมอบหมาย                                                        

ลงนาม............................................................หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ/ศูนย์/สำนัก/สถาบนั/กอง     วันที่.................................. 
สำหรับเจ้าหน้าที ่  
เสนอ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
        ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  
จำนวน........................... 4,850.-  .....................บาท    ตัวอักษร (..สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน....) 
ลงชื่อ..............................................................................................         วันที่..................................................................................... 

คำขออนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนข้างต้นได้ เป็นเงิน.............. 4,850.-....................บาท (..สี่พันแปดร้อยห้าสบิบาทถ้วน....) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ.......................................................................อธิการบดี/รองอธิการบดี    วนัที่............................................................... 
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ตวัอยา่ง

การ
เขียน 

สัญญา
ยมืเงิน 

 
สัญญาการยืมเงิน 

 
สำหรับเจ้าหนา้ที่               แบบ บค.216 

  เงินสด       ธนาคาร  เลขที่ใบยืม
................................................                    

ยื่นต่อหัวหน้างานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  วันครบกำหนด............................................ 

ข้าพเจ้า.......นายสดใส  สดชื่น.........ตำแหน่ง.....พนักงานราชการ........สังกัด....คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์.....จังหวัด
....................นครศรีธรรมราช.......................... มีความประสงค์ขอยืมเงินจากงานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
เพื่อเป็นใช้จ่าย.......ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มสำหรับงานฝึกซ้อมบัณฑิต......... คมส. กิจกรรม......................................................... 

ในวันที่................................................ณ.....................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

     ทดรองจ่ายไปราชการ ณ จงัหวัด......................................คำสั่งที่........... 
ทดลองจ่าย :  ค่าตอบแทน  ......ค่าสมนาคุณวิทยากร  ................. 

      ค่าใช้สอย    ...ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 70 ชุด  x 25 บาท...  
      ค่าวัสดุแบบหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง.................................. 

อ่ืน ๆ (ระบุ)..............................................................................................................     
(ตัวอักษร.......สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน............) รวมเงิน (บาท)            

 
เป็นเงิน     3,600-  บาท 
เป็นเงิน     1,250-  บาท 
 
 
.................. 4,850.-  บาท 

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้า
มี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
คือ ภายใน  15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง (กรณีเดินทางไปราชการ) 
               30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม (กรณียืมเพื่อเป็นค่าวัสดุ หรือจัดโครงการ อบรม ประชุม สัมมนา และอ่ืน ๆ) 
        ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับ
จากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ.......................สดใส...................... ผู้ยืม                 ......................................................หัวหน้าสำนักงาน/ผูไ้ด้รับมอบหมาย                                                        

ลงนาม............................................................หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ/ศูนย์/สำนัก/สถาบนั/กอง     วันที่.................................. 
สำหรับเจ้าหน้าที ่  
เสนอ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
        ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  
จำนวน........................... 4,850.-  .....................บาท    ตัวอักษร (..สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน....) 
ลงชื่อ..............................................................................................         วันที่..................................................................................... 

คำขออนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนข้างต้นได้ เป็นเงิน.............. 4,850.-....................บาท (..สี่พันแปดร้อยห้าสบิบาทถ้วน....) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ.......................................................................อธิการบดี/รองอธิการบดี    วนัที่............................................................... 



 
 

1. สัญญาจ้างเหมารถโดยสารเอกชน 
 

 

83
ตวัอยา่ง

การ
เขียน 

สัญญา
ยมืเงิน 

 
สัญญาการยืมเงิน 

 
สำหรับเจ้าหนา้ที่               แบบ บค.216 

  เงินสด       ธนาคาร  เลขที่ใบยืม
................................................                    

ยื่นต่อหัวหน้างานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  วันครบกำหนด............................................ 

ข้าพเจ้า.......นายสดใส  สดชื่น.........ตำแหน่ง.....พนักงานราชการ........สังกัด....คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์.....จังหวัด
....................นครศรีธรรมราช.......................... มีความประสงค์ขอยืมเงินจากงานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
เพื่อเป็นใช้จ่าย.......ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มสำหรับงานฝึกซ้อมบัณฑิต......... คมส. กิจกรรม......................................................... 

ในวันที่................................................ณ.....................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

     ทดรองจ่ายไปราชการ ณ จงัหวัด......................................คำสั่งที่........... 
ทดลองจ่าย :  ค่าตอบแทน  ......ค่าสมนาคุณวิทยากร  ................. 

      ค่าใช้สอย    ...ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 70 ชุด  x 25 บาท...  
      ค่าวัสดุแบบหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง.................................. 

อ่ืน ๆ (ระบุ)..............................................................................................................     
(ตัวอักษร.......สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน............) รวมเงิน (บาท)            

 
เป็นเงิน     3,600-  บาท 
เป็นเงิน     1,250-  บาท 
 
 
.................. 4,850.-  บาท 

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้า
มี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
คือ ภายใน  15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง (กรณีเดินทางไปราชการ) 
               30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม (กรณียืมเพื่อเป็นค่าวัสดุ หรือจัดโครงการ อบรม ประชุม สัมมนา และอ่ืน ๆ) 
        ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับ
จากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ.......................สดใส...................... ผู้ยืม                 ......................................................หัวหน้าสำนักงาน/ผูไ้ด้รับมอบหมาย                                                        

ลงนาม............................................................หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ/ศูนย์/สำนัก/สถาบนั/กอง     วันที่.................................. 
สำหรับเจ้าหน้าที ่  
เสนอ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
        ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  
จำนวน........................... 4,850.-  .....................บาท    ตัวอักษร (..สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน....) 
ลงชื่อ..............................................................................................         วันที่..................................................................................... 

คำขออนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนข้างต้นได้ เป็นเงิน.............. 4,850.-....................บาท (..สี่พันแปดร้อยห้าสบิบาทถ้วน....) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ.......................................................................อธิการบดี/รองอธิการบดี    วนัที่............................................................... 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

84
ตวัอยา่ง

การ
เขียน 

สัญญา
ยมืเงิน 

 
สัญญาการยืมเงิน 

 
สำหรับเจ้าหนา้ที่               แบบ บค.216 

  เงินสด       ธนาคาร  เลขที่ใบยืม
................................................                    

ยื่นต่อหัวหน้างานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  วันครบกำหนด............................................ 

ข้าพเจ้า.......นายสดใส  สดชื่น.........ตำแหน่ง.....พนักงานราชการ........สังกัด....คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์.....จังหวัด
....................นครศรีธรรมราช.......................... มีความประสงค์ขอยืมเงินจากงานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
เพื่อเป็นใช้จ่าย.......ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มสำหรับงานฝึกซ้อมบัณฑิต......... คมส. กิจกรรม......................................................... 

ในวันที่................................................ณ.....................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

     ทดรองจ่ายไปราชการ ณ จงัหวัด......................................คำสั่งที่........... 
ทดลองจ่าย :  ค่าตอบแทน  ......ค่าสมนาคุณวิทยากร  ................. 

      ค่าใช้สอย    ...ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 70 ชุด  x 25 บาท...  
      ค่าวัสดุแบบหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง.................................. 

อ่ืน ๆ (ระบุ)..............................................................................................................     
(ตัวอักษร.......สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน............) รวมเงิน (บาท)            

 
เป็นเงิน     3,600-  บาท 
เป็นเงิน     1,250-  บาท 
 
 
.................. 4,850.-  บาท 

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้า
มี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
คือ ภายใน  15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง (กรณีเดินทางไปราชการ) 
               30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม (กรณียืมเพื่อเป็นค่าวัสดุ หรือจัดโครงการ อบรม ประชุม สัมมนา และอ่ืน ๆ) 
        ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับ
จากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ.......................สดใส...................... ผู้ยืม                 ......................................................หัวหน้าสำนักงาน/ผูไ้ด้รับมอบหมาย                                                        

ลงนาม............................................................หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ/ศูนย์/สำนัก/สถาบนั/กอง     วันที่.................................. 
สำหรับเจ้าหน้าที ่  
เสนอ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
        ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  
จำนวน........................... 4,850.-  .....................บาท    ตัวอักษร (..สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน....) 
ลงชื่อ..............................................................................................         วันที่..................................................................................... 

คำขออนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนข้างต้นได้ เป็นเงิน.............. 4,850.-....................บาท (..สี่พันแปดร้อยห้าสบิบาทถ้วน....) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ.......................................................................อธิการบดี/รองอธิการบดี    วนัที่............................................................... 
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ตวัอยา่ง

การ
เขียน 

สัญญา
ยมืเงิน 

 
สัญญาการยืมเงิน 

 
สำหรับเจ้าหนา้ที่               แบบ บค.216 

  เงินสด       ธนาคาร  เลขทีใ่บยืม
................................................                    

ยื่นต่อหัวหน้างานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  วันครบกำหนด............................................ 

ข้าพเจ้า.......นายสดใส  สดชื่น.........ตำแหน่ง.....พนักงานราชการ........สังกัด....คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์.....จังหวัด
....................นครศรีธรรมราช.......................... มีความประสงค์ขอยืมเงินจากงานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
เพื่อเป็นใช้จ่าย.......ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มสำหรับงานฝึกซ้อมบัณฑิต......... คมส. กิจกรรม......................................................... 

ในวันที่................................................ณ.....................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

     ทดรองจ่ายไปราชการ ณ จงัหวัด......................................คำสั่งที่........... 
ทดลองจ่าย :  ค่าตอบแทน  ......ค่าสมนาคุณวิทยากร  ................. 

      ค่าใช้สอย    ...ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 70 ชุด  x 25 บาท...  
      ค่าวัสดุแบบหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง.................................. 

อ่ืน ๆ (ระบุ)..............................................................................................................     
(ตัวอักษร.......สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน............) รวมเงิน (บาท)            

 
เป็นเงิน     3,600-  บาท 
เป็นเงิน     1,250-  บาท 
 
 
.................. 4,850.-  บาท 

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้า
มี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
คือ ภายใน  15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง (กรณีเดินทางไปราชการ) 
               30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม (กรณียืมเพื่อเป็นค่าวัสดุ หรือจัดโครงการ อบรม ประชุม สัมมนา และอ่ืน ๆ) 
        ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับ
จากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ.......................สดใส...................... ผู้ยืม                 ......................................................หัวหน้าสำนักงาน/ผูไ้ด้รับมอบหมาย                                                        

ลงนาม............................................................หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ/ศูนย์/สำนัก/สถาบนั/กอง     วันที่.................................. 
สำหรับเจ้าหน้าที ่  
เสนอ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
        ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  
จำนวน........................... 4,850.-  .....................บาท    ตัวอักษร (..สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน....) 
ลงชื่อ..............................................................................................         วันที่..................................................................................... 

คำขออนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนข้างต้นได้ เป็นเงิน.............. 4,850.-....................บาท (..สี่พันแปดร้อยห้าสบิบาทถ้วน....) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ.......................................................................อธิการบดี/รองอธิการบดี    วนัที่............................................................... 
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ตวัอยา่ง

การ
เขียน 

สัญญา
ยมืเงิน 

 
สัญญาการยืมเงิน 

 
สำหรับเจ้าหนา้ที่               แบบ บค.216 

  เงินสด       ธนาคาร  เลขที่ใบยืม
................................................                    

ยื่นต่อหัวหน้างานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  วันครบกำหนด............................................ 

ข้าพเจ้า.......นายสดใส  สดชื่น.........ตำแหน่ง.....พนักงานราชการ........สังกัด....คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์.....จังหวัด
....................นครศรีธรรมราช.......................... มีความประสงค์ขอยืมเงินจากงานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
เพื่อเป็นใช้จ่าย.......ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มสำหรับงานฝึกซ้อมบัณฑิต......... คมส. กิจกรรม......................................................... 

ในวันที่................................................ณ.....................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

     ทดรองจ่ายไปราชการ ณ จงัหวัด......................................คำสั่งที่........... 
ทดลองจ่าย :  ค่าตอบแทน  ......ค่าสมนาคุณวิทยากร  ................. 

      ค่าใช้สอย    ...ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 70 ชุด  x 25 บาท...  
      ค่าวัสดุแบบหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง.................................. 

อ่ืน ๆ (ระบุ)..............................................................................................................     
(ตัวอักษร.......สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน............) รวมเงิน (บาท)            

 
เป็นเงิน     3,600-  บาท 
เป็นเงิน     1,250-  บาท 
 
 
.................. 4,850.-  บาท 

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้า
มี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
คือ ภายใน  15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง (กรณีเดินทางไปราชการ) 
               30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม (กรณียืมเพื่อเป็นค่าวัสดุ หรือจัดโครงการ อบรม ประชุม สัมมนา และอ่ืน ๆ) 
        ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับ
จากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ.......................สดใส...................... ผู้ยืม                 ......................................................หัวหน้าสำนักงาน/ผูไ้ด้รับมอบหมาย                                                        

ลงนาม............................................................หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ/ศูนย์/สำนัก/สถาบนั/กอง     วันที่.................................. 
สำหรับเจ้าหน้าที ่  
เสนอ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
        ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  
จำนวน........................... 4,850.-  .....................บาท    ตัวอักษร (..สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน....) 
ลงชื่อ..............................................................................................         วันที่..................................................................................... 

คำขออนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนข้างต้นได้ เป็นเงิน.............. 4,850.-....................บาท (..สี่พันแปดร้อยห้าสบิบาทถ้วน....) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ.......................................................................อธิการบดี/รองอธิการบดี    วนัที่............................................................... 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

87
ตวัอยา่ง

การ
เขียน 

สัญญา
ยมืเงิน 

 
สัญญาการยืมเงิน 

 
สำหรับเจ้าหนา้ที่               แบบ บค.216 

  เงินสด       ธนาคาร  เลขที่ใบยืม
................................................                    

ยื่นต่อหัวหน้างานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  วันครบกำหนด............................................ 

ข้าพเจ้า.......นายสดใส  สดชื่น.........ตำแหน่ง.....พนักงานราชการ........สังกัด....คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์.....จังหวัด
....................นครศรีธรรมราช.......................... มีความประสงค์ขอยืมเงินจากงานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
เพื่อเป็นใช้จ่าย.......ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มสำหรับงานฝึกซ้อมบัณฑิต......... คมส. กิจกรรม......................................................... 

ในวันที่................................................ณ.....................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

     ทดรองจ่ายไปราชการ ณ จงัหวัด......................................คำสั่งที่........... 
ทดลองจ่าย :  ค่าตอบแทน  ......ค่าสมนาคุณวิทยากร  ................. 

      ค่าใช้สอย    ...ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 70 ชุด  x 25 บาท...  
      ค่าวัสดุแบบหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง.................................. 

อ่ืน ๆ (ระบุ)..............................................................................................................     
(ตัวอักษร.......สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน............) รวมเงิน (บาท)            

 
เป็นเงิน     3,600-  บาท 
เป็นเงิน     1,250-  บาท 
 
 
.................. 4,850.-  บาท 

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้า
มี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
คือ ภายใน  15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง (กรณีเดินทางไปราชการ) 
               30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม (กรณียืมเพื่อเป็นค่าวัสดุ หรือจัดโครงการ อบรม ประชุม สัมมนา และอ่ืน ๆ) 
        ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับ
จากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ.......................สดใส...................... ผู้ยืม                 ......................................................หัวหน้าสำนักงาน/ผูไ้ด้รับมอบหมาย                                                        

ลงนาม............................................................หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ/ศูนย์/สำนัก/สถาบนั/กอง     วันที่.................................. 
สำหรับเจ้าหน้าที ่  
เสนอ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
        ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  
จำนวน........................... 4,850.-  .....................บาท    ตัวอักษร (..สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน....) 
ลงชื่อ..............................................................................................         วันที่..................................................................................... 

คำขออนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนข้างต้นได้ เป็นเงิน.............. 4,850.-....................บาท (..สี่พันแปดร้อยห้าสบิบาทถ้วน....) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ.......................................................................อธิการบดี/รองอธิการบดี    วนัที่............................................................... 



 
 

กรณี  เจ้าของรถมอบอำนาจ ใช้เอกสารมอบอำนาจ ให้บุคคลนั้นทำสัญญา พร้อมติดอากรแสดมป์  

จำนวน 10 บาทลงในเอกสารมอบอำนาจ 
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ตวัอยา่ง

การ
เขียน 

สัญญา
ยมืเงิน 

 
สัญญาการยืมเงิน 

 
สำหรับเจ้าหนา้ที่               แบบ บค.216 

  เงินสด       ธนาคาร  เลขที่ใบยืม
................................................                    

ยื่นต่อหัวหน้างานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  วันครบกำหนด............................................ 

ข้าพเจ้า.......นายสดใส  สดชื่น.........ตำแหน่ง.....พนักงานราชการ........สังกัด....คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์.....จังหวัด
....................นครศรีธรรมราช.......................... มีความประสงค์ขอยืมเงินจากงานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
เพื่อเป็นใช้จ่าย.......ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มสำหรับงานฝึกซ้อมบัณฑิต......... คมส. กิจกรรม......................................................... 

ในวันที่................................................ณ.....................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

     ทดรองจ่ายไปราชการ ณ จงัหวัด......................................คำสั่งที่........... 
ทดลองจ่าย :  ค่าตอบแทน  ......ค่าสมนาคุณวิทยากร  ................. 

      ค่าใช้สอย    ...ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 70 ชุด  x 25 บาท...  
      ค่าวัสดุแบบหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง.................................. 

อ่ืน ๆ (ระบุ)..............................................................................................................     
(ตัวอักษร.......สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน............) รวมเงิน (บาท)            

 
เป็นเงิน     3,600-  บาท 
เป็นเงิน     1,250-  บาท 
 
 
.................. 4,850.-  บาท 

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้า
มี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
คือ ภายใน  15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง (กรณีเดินทางไปราชการ) 
               30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม (กรณียืมเพื่อเป็นค่าวัสดุ หรือจัดโครงการ อบรม ประชุม สัมมนา และอ่ืน ๆ) 
        ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับ
จากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ.......................สดใส...................... ผู้ยืม                 ......................................................หัวหน้าสำนักงาน/ผูไ้ด้รับมอบหมาย                                                        

ลงนาม............................................................หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ/ศูนย์/สำนัก/สถาบนั/กอง     วันที่.................................. 
สำหรับเจ้าหน้าที ่  
เสนอ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
        ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  
จำนวน........................... 4,850.-  .....................บาท    ตัวอักษร (..สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน....) 
ลงชื่อ..............................................................................................         วันที่..................................................................................... 

คำขออนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนข้างต้นได้ เป็นเงิน.............. 4,850.-....................บาท (..สี่พันแปดร้อยห้าสบิบาทถ้วน....) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ.......................................................................อธิการบดี/รองอธิการบดี    วนัที่............................................................... 



 
 

2. สัญญาเช่าสถานที่ 
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ตวัอยา่ง

การ
เขียน 

สัญญา
ยมืเงิน 

 
สัญญาการยืมเงิน 

 
สำหรับเจ้าหนา้ที่               แบบ บค.216 

  เงินสด       ธนาคาร  เลขที่ใบยืม
................................................                    

ยื่นต่อหัวหน้างานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  วันครบกำหนด............................................ 

ข้าพเจ้า.......นายสดใส  สดชื่น.........ตำแหน่ง.....พนักงานราชการ........สังกัด....คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์.....จังหวัด
....................นครศรีธรรมราช.......................... มีความประสงค์ขอยืมเงินจากงานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
เพื่อเป็นใช้จ่าย.......ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มสำหรับงานฝึกซ้อมบัณฑิต......... คมส. กิจกรรม......................................................... 

ในวันที่................................................ณ.....................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

     ทดรองจ่ายไปราชการ ณ จงัหวัด......................................คำสั่งที่........... 
ทดลองจ่าย :  ค่าตอบแทน  ......ค่าสมนาคุณวิทยากร  ................. 

      ค่าใช้สอย    ...ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 70 ชุด  x 25 บาท...  
      ค่าวัสดุแบบหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง.................................. 

อ่ืน ๆ (ระบุ)..............................................................................................................     
(ตัวอักษร.......สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน............) รวมเงิน (บาท)            

 
เป็นเงิน     3,600-  บาท 
เป็นเงิน     1,250-  บาท 
 
 
.................. 4,850.-  บาท 

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้า
มี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
คือ ภายใน  15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง (กรณีเดินทางไปราชการ) 
               30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม (กรณียืมเพื่อเป็นค่าวัสดุ หรือจัดโครงการ อบรม ประชุม สัมมนา และอ่ืน ๆ) 
        ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับ
จากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ.......................สดใส...................... ผู้ยืม                 ......................................................หัวหน้าสำนักงาน/ผูไ้ด้รับมอบหมาย                                                        

ลงนาม............................................................หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ/ศูนย์/สำนัก/สถาบนั/กอง     วันที่.................................. 
สำหรับเจ้าหน้าที ่  
เสนอ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
        ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  
จำนวน........................... 4,850.-  .....................บาท    ตัวอักษร (..สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน....) 
ลงชื่อ..............................................................................................         วันที่..................................................................................... 

คำขออนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนข้างต้นได้ เป็นเงิน.............. 4,850.-....................บาท (..สี่พันแปดร้อยห้าสบิบาทถ้วน....) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ.......................................................................อธิการบดี/รองอธิการบดี    วนัที่............................................................... 



 
 
 

3. แนวทางการลงลายมือชื่อ กรณีเดินทางไปราชการ  
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การ
เขียน 

สัญญา
ยมืเงิน 

 
สัญญาการยืมเงิน 

 
สำหรับเจ้าหนา้ที่               แบบ บค.216 

  เงินสด       ธนาคาร  เลขที่ใบยืม
................................................                    

ยื่นต่อหัวหน้างานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  วันครบกำหนด............................................ 

ข้าพเจ้า.......นายสดใส  สดชื่น.........ตำแหน่ง.....พนักงานราชการ........สังกัด....คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์.....จังหวัด
....................นครศรีธรรมราช.......................... มีความประสงค์ขอยืมเงินจากงานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
เพื่อเป็นใช้จ่าย.......ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มสำหรับงานฝึกซ้อมบัณฑิต......... คมส. กิจกรรม......................................................... 

ในวันที่................................................ณ.....................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

     ทดรองจ่ายไปราชการ ณ จงัหวัด......................................คำสั่งที่........... 
ทดลองจ่าย :  ค่าตอบแทน  ......ค่าสมนาคุณวิทยากร  ................. 

      ค่าใช้สอย    ...ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 70 ชุด  x 25 บาท...  
      ค่าวัสดุแบบหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง.................................. 

อ่ืน ๆ (ระบุ)..............................................................................................................     
(ตัวอักษร.......สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน............) รวมเงิน (บาท)            

 
เป็นเงิน     3,600-  บาท 
เป็นเงิน     1,250-  บาท 
 
 
.................. 4,850.-  บาท 

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้า
มี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
คือ ภายใน  15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง (กรณีเดินทางไปราชการ) 
               30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม (กรณียืมเพื่อเป็นค่าวัสดุ หรือจัดโครงการ อบรม ประชุม สัมมนา และอ่ืน ๆ) 
        ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับ
จากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ.......................สดใส...................... ผู้ยืม                 ......................................................หัวหน้าสำนักงาน/ผูไ้ด้รับมอบหมาย                                                        

ลงนาม............................................................หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ/ศูนย์/สำนัก/สถาบนั/กอง     วันที่.................................. 
สำหรับเจ้าหน้าที ่  
เสนอ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
        ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  
จำนวน........................... 4,850.-  .....................บาท    ตัวอักษร (..สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน....) 
ลงชื่อ..............................................................................................         วันที่..................................................................................... 

คำขออนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนข้างต้นได้ เป็นเงิน.............. 4,850.-....................บาท (..สี่พันแปดร้อยห้าสบิบาทถ้วน....) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ.......................................................................อธิการบดี/รองอธิการบดี    วนัที่............................................................... 



 
 

 
 

91
ตวัอยา่ง

การ
เขียน 

สัญญา
ยมืเงิน 

 
สัญญาการยืมเงิน 

 
สำหรับเจ้าหนา้ที่               แบบ บค.216 

  เงินสด       ธนาคาร  เลขที่ใบยืม
................................................                    

ยื่นต่อหัวหน้างานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  วันครบกำหนด............................................ 

ข้าพเจ้า.......นายสดใส  สดชื่น.........ตำแหน่ง.....พนักงานราชการ........สังกัด....คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์.....จังหวัด
....................นครศรีธรรมราช.......................... มีความประสงค์ขอยืมเงินจากงานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
เพื่อเป็นใช้จ่าย.......ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มสำหรับงานฝึกซ้อมบัณฑิต......... คมส. กิจกรรม......................................................... 

ในวันที่................................................ณ.....................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

     ทดรองจ่ายไปราชการ ณ จงัหวัด......................................คำสั่งที่........... 
ทดลองจ่าย :  ค่าตอบแทน  ......ค่าสมนาคุณวิทยากร  ................. 

      ค่าใช้สอย    ...ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 70 ชุด  x 25 บาท...  
      ค่าวัสดุแบบหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง.................................. 

อ่ืน ๆ (ระบุ)..............................................................................................................     
(ตัวอักษร.......สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน............) รวมเงิน (บาท)            

 
เป็นเงิน     3,600-  บาท 
เป็นเงิน     1,250-  บาท 
 
 
.................. 4,850.-  บาท 

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้า
มี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
คือ ภายใน  15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง (กรณีเดินทางไปราชการ) 
               30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม (กรณียืมเพื่อเป็นค่าวัสดุ หรือจัดโครงการ อบรม ประชุม สัมมนา และอ่ืน ๆ) 
        ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับ
จากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ.......................สดใส...................... ผู้ยืม                 ......................................................หัวหน้าสำนักงาน/ผูไ้ด้รับมอบหมาย                                                        

ลงนาม............................................................หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ/ศูนย์/สำนัก/สถาบนั/กอง     วันที่.................................. 
สำหรับเจ้าหน้าที ่  
เสนอ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
        ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  
จำนวน........................... 4,850.-  .....................บาท    ตัวอักษร (..สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน....) 
ลงชื่อ..............................................................................................         วันที่..................................................................................... 

คำขออนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนข้างต้นได้ เป็นเงิน.............. 4,850.-....................บาท (..สี่พันแปดร้อยห้าสบิบาทถ้วน....) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ.......................................................................อธิการบดี/รองอธิการบดี    วนัที่............................................................... 



 
 
5 ตัวอย่างใบสำคัญรับเงิน กรณียืมเงิน และ ไม่ยืมเงิน  
 

ใบสำคัญรับเงิน 
                                                                     วันที่.....2......เดือน....กันยายน....พ.ศ...2570....  
ชื่อ- สกุล..........สชุาติ................ จงรัก........อยู่บ้านเลขท่ี..................8............ถนน......................-................... 
ตำบล............ท่างิ้ว............อำเภอ........เมืองนครศรีธรรมราช.............จังหวัด....นครศรีธรรมราช......... 
 
ได้รับเงินจากมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  ดังรายการต่อไปนี้ 
ที ่ รายการ จำนวน หน่วยละ จำนวนเงิน 
1    ค่าอาหารกลางวัน 100 80           8,000  
 จำนวน 1 มื้อ มื้อละ 80 บาท      
 จำนวน 100 คน                    
2 ค่าอาหารว่างแลเครื่องดื่ม จำนวน 2 มื้อ  200             35        7,000  
 มื้อละ 35 บาท จำนวน 100 คน      
       
 โครงการ...................................      
 กิจกรรม...........................................      
 ณ.......................................................      
 กำหนด......................................................      
       
       
       
 (จำนวนเงินตัวอักษร)     หนึ่งหม่ืนห้าพันบาทถ้วน         15,000             

                                              
 
                                                                 ลงชื่อ.............สุชาติ..................ผู้รับเงิน 
                                                                           (........นายสุชาติ  จงรัก.............) 
 

         ลงชื่อ.................มั่นคง..............ผู้จ่ายเงิน  
                                                                            (........นายมั่นคง   อดทน................) 
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ตวัอยา่ง

การ
เขียน 

สัญญา
ยมืเงิน 

 
สัญญาการยืมเงิน 

 
สำหรับเจ้าหนา้ที่               แบบ บค.216 

  เงินสด       ธนาคาร  เลขที่ใบยืม
................................................                    

ยื่นต่อหัวหน้างานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  วันครบกำหนด............................................ 

ข้าพเจ้า.......นายสดใส  สดชื่น.........ตำแหน่ง.....พนักงานราชการ........สังกัด....คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์.....จังหวัด
....................นครศรีธรรมราช.......................... มีความประสงค์ขอยืมเงินจากงานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
เพื่อเป็นใช้จ่าย.......ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มสำหรับงานฝึกซ้อมบัณฑิต......... คมส. กิจกรรม......................................................... 

ในวันที่................................................ณ.....................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

     ทดรองจ่ายไปราชการ ณ จงัหวัด......................................คำสั่งที่........... 
ทดลองจ่าย :  ค่าตอบแทน  ......ค่าสมนาคุณวิทยากร  ................. 

      ค่าใช้สอย    ...ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 70 ชุด  x 25 บาท...  
      ค่าวัสดุแบบหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง.................................. 

อ่ืน ๆ (ระบุ)..............................................................................................................     
(ตัวอักษร.......สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน............) รวมเงิน (บาท)            

 
เป็นเงิน     3,600-  บาท 
เป็นเงิน     1,250-  บาท 
 
 
.................. 4,850.-  บาท 

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้า
มี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
คือ ภายใน  15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง (กรณีเดินทางไปราชการ) 
               30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม (กรณียืมเพื่อเป็นค่าวัสดุ หรือจัดโครงการ อบรม ประชุม สัมมนา และอ่ืน ๆ) 
        ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับ
จากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ.......................สดใส...................... ผู้ยืม                 ......................................................หัวหน้าสำนักงาน/ผูไ้ด้รับมอบหมาย                                                        

ลงนาม............................................................หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ/ศูนย์/สำนัก/สถาบนั/กอง     วันที่.................................. 
สำหรับเจ้าหน้าที ่  
เสนอ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
        ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  
จำนวน........................... 4,850.-  .....................บาท    ตัวอักษร (..สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน....) 
ลงชื่อ..............................................................................................         วันที่..................................................................................... 

คำขออนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนข้างต้นได้ เป็นเงิน.............. 4,850.-....................บาท (..สี่พันแปดร้อยห้าสบิบาทถ้วน....) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ.......................................................................อธิการบดี/รองอธิการบดี    วนัที่............................................................... 



 
 
กรณี  ไม่ยืมเงิน 
 
 

ใบสำคัญรับเงิน 
                                                                     วันที่.....2......เดือน....กันยายน....พ.ศ...2570....  
ชื่อ- สกุล..........สชุาติ................ จงรัก........อยู่บ้านเลขท่ี..................8............ถนน......................-................... 
ตำบล............ท่างิ้ว............อำเภอ........เมืองนครศรีธรรมราช.............จังหวัด....นครศรีธรรมราช......... 
 
ได้รับเงินจากมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  ดังรายการต่อไปนี้ 
ที ่ รายการ จำนวน หน่วยละ จำนวนเงิน 
1    ค่าอาหารกลางวัน 100 80           8,000  
 จำนวน 1 มื้อ มื้อละ 80 บาท      
 จำนวน 100 คน                    
2 ค่าอาหารว่างแลเครื่องดื่ม จำนวน 2 มื้อ  200             35        7,000  
 มื้อละ 35 บาท จำนวน 100 คน      
       
 โครงการ...................................      
 กิจกรรม...........................................      
 ณ.......................................................      
 กำหนด......................................................      
       
       
       
 (จำนวนเงินตัวอักษร)     หนึ่งหม่ืนห้าพันบาทถ้วน         15,000             

                                              
ขอรับรองว่าได้สำรองจ่ายเงินไปแล้วจริง                           ลงชื่อ.............สุชาต.ิ.................ผู้รับเงิน 
   ...............................................                                      (........นายสุชาติ  จงรัก.............) 
 

         ลงชื่อ.................มั่นคง.................ผู้จ่ายเงิน  
                                                                            (........นายมั่นคง   อดทน................) 
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ตวัอยา่ง

การ
เขียน 

สัญญา
ยมืเงิน 

 
สัญญาการยืมเงิน 

 
สำหรับเจ้าหนา้ที่               แบบ บค.216 

  เงินสด       ธนาคาร  เลขทีใ่บยืม
................................................                    

ยื่นต่อหัวหน้างานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  วันครบกำหนด............................................ 

ข้าพเจ้า.......นายสดใส  สดชื่น.........ตำแหน่ง.....พนักงานราชการ........สังกัด....คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์.....จังหวัด
....................นครศรีธรรมราช.......................... มีความประสงค์ขอยืมเงินจากงานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
เพื่อเป็นใช้จ่าย.......ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มสำหรับงานฝึกซ้อมบัณฑิต......... คมส. กิจกรรม......................................................... 

ในวันที่................................................ณ.....................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

     ทดรองจ่ายไปราชการ ณ จงัหวัด......................................คำสั่งที่........... 
ทดลองจ่าย :  ค่าตอบแทน  ......ค่าสมนาคุณวิทยากร  ................. 

      ค่าใช้สอย    ...ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 70 ชุด  x 25 บาท...  
      ค่าวัสดุแบบหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง.................................. 

อ่ืน ๆ (ระบุ)..............................................................................................................     
(ตัวอักษร.......สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน............) รวมเงิน (บาท)            

 
เป็นเงิน     3,600-  บาท 
เป็นเงิน     1,250-  บาท 
 
 
.................. 4,850.-  บาท 

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้า
มี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
คือ ภายใน  15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง (กรณีเดินทางไปราชการ) 
               30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม (กรณียืมเพื่อเป็นค่าวัสดุ หรือจัดโครงการ อบรม ประชุม สัมมนา และอ่ืน ๆ) 
        ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับ
จากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ.......................สดใส...................... ผู้ยืม                 ......................................................หัวหน้าสำนักงาน/ผูไ้ด้รับมอบหมาย                                                        

ลงนาม............................................................หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ/ศูนย์/สำนัก/สถาบนั/กอง     วันที่.................................. 
สำหรับเจ้าหน้าที ่  
เสนอ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
        ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  
จำนวน........................... 4,850.-  .....................บาท    ตัวอักษร (..สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน....) 
ลงชื่อ..............................................................................................         วันที่..................................................................................... 

คำขออนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนข้างต้นได้ เป็นเงิน.............. 4,850.-....................บาท (..สี่พันแปดร้อยห้าสบิบาทถ้วน....) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ.......................................................................อธิการบดี/รองอธิการบดี    วนัที่............................................................... 



 
 

4. ตัวอย่างใบสำคัญรับเงิน ค่าวิทยากร 
 

ใบสำคัญรับเงิน 
สำหรับวิทยากร 

ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม...................................................................... ................ 
โครงการ/หลักสูตร............................................................................................................. ........................................ 

                                                 วันที่ ............ เดือน ..............................พ.ศ. ................. 

  ข้าพเจ้า ......................................................บ้านเลขท่ี..................หมู่ที่...........................ถนน
..............................................ตำบล..................... ..................อำเภอ...............................จังหวัด.........................
ได้รับเงินจาก มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช   ดังรายการต่อไปนี้ 
 

รายการ 
จำนวนเงิน 

(บาท) 

ค่าสมนาคุณวิทยากร บรรยาย / อภิปราย / แบ่งกลุ่มปฏิบัติ   

เรื่อง ………………………………………………………………………………………………………………………. 

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

 

วันที่……. เดือน ……………………………. พ.ศ. ………….. ตั้งแต่เวลา …….……………………….. น.  

รวม………… ชั่วโมง …………… นาที  ค่าตอบแทนชั่วโมงละ  …………………บาท  เป็นเงิน   

เรื่อง ………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 

วันที่……. เดือน ……………………………. พ.ศ. ………….. ตั้งแต่เวลา …….……………………….. น.  

รวม………… ชั่วโมง …………… นาที  ค่าตอบแทนชั่วโมงละ  …………………บาท  เป็นเงิน   

เรื่อง ………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 

                                    รวมเป็นเงิน  

จำนวนเงิน (ตัวอักษร) …………………………………………………………………………………………………………………… 

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

           ลงชื่อ...........................................................ผู้จ่ายเงิน 
                   (.........................................................) 
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ตวัอยา่ง

การ
เขียน 

สัญญา
ยมืเงิน 

 
สัญญาการยืมเงิน 

 
สำหรับเจ้าหนา้ที่               แบบ บค.216 

  เงินสด       ธนาคาร  เลขที่ใบยืม
................................................                    

ยื่นต่อหัวหน้างานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  วันครบกำหนด............................................ 

ข้าพเจ้า.......นายสดใส  สดชื่น.........ตำแหน่ง.....พนักงานราชการ........สังกัด....คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์.....จังหวัด
....................นครศรีธรรมราช.......................... มีความประสงค์ขอยืมเงินจากงานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
เพื่อเป็นใช้จ่าย.......ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มสำหรับงานฝึกซ้อมบัณฑิต......... คมส. กิจกรรม......................................................... 

ในวันที่................................................ณ.....................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

     ทดรองจ่ายไปราชการ ณ จงัหวัด......................................คำสั่งที่........... 
ทดลองจ่าย :  ค่าตอบแทน  ......ค่าสมนาคุณวิทยากร  ................. 

      ค่าใช้สอย    ...ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 70 ชุด  x 25 บาท...  
      ค่าวัสดุแบบหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง.................................. 

อ่ืน ๆ (ระบุ)..............................................................................................................     
(ตัวอักษร.......สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน............) รวมเงิน (บาท)            

 
เป็นเงิน     3,600-  บาท 
เป็นเงิน     1,250-  บาท 
 
 
.................. 4,850.-  บาท 

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้า
มี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
คือ ภายใน  15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง (กรณีเดินทางไปราชการ) 
               30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม (กรณียืมเพื่อเป็นค่าวัสดุ หรือจัดโครงการ อบรม ประชุม สัมมนา และอ่ืน ๆ) 
        ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับ
จากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ.......................สดใส...................... ผู้ยืม                 ......................................................หัวหน้าสำนักงาน/ผูไ้ด้รับมอบหมาย                                                        

ลงนาม............................................................หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ/ศูนย์/สำนัก/สถาบนั/กอง     วันที่.................................. 
สำหรับเจ้าหน้าที ่  
เสนอ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
        ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  
จำนวน........................... 4,850.-  .....................บาท    ตัวอักษร (..สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน....) 
ลงชื่อ..............................................................................................         วันที่..................................................................................... 

คำขออนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนข้างต้นได้ เป็นเงิน.............. 4,850.-....................บาท (..สี่พันแปดร้อยห้าสบิบาทถ้วน....) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ.......................................................................อธิการบดี/รองอธิการบดี    วนัที่............................................................... 



 
 

5. เอกสารโอนเงินผ่านระบบ KTB   
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ตวัอยา่ง

การ
เขียน 

สัญญา
ยมืเงิน 

 
สัญญาการยืมเงิน 

 
สำหรับเจ้าหนา้ที่               แบบ บค.216 

  เงินสด       ธนาคาร  เลขทีใ่บยืม
................................................                    

ยื่นต่อหัวหน้างานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  วันครบกำหนด............................................ 

ข้าพเจ้า.......นายสดใส  สดชื่น.........ตำแหน่ง.....พนักงานราชการ........สังกัด....คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์.....จังหวัด
....................นครศรีธรรมราช.......................... มีความประสงค์ขอยืมเงินจากงานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
เพื่อเป็นใช้จ่าย.......ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มสำหรับงานฝึกซ้อมบัณฑิต......... คมส. กิจกรรม......................................................... 

ในวันที่................................................ณ.....................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

     ทดรองจ่ายไปราชการ ณ จงัหวัด......................................คำสั่งที่........... 
ทดลองจ่าย :  ค่าตอบแทน  ......ค่าสมนาคุณวิทยากร  ................. 

      ค่าใช้สอย    ...ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 70 ชุด  x 25 บาท...  
      ค่าวัสดุแบบหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง.................................. 

อ่ืน ๆ (ระบุ)..............................................................................................................     
(ตัวอักษร.......สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน............) รวมเงิน (บาท)            

 
เป็นเงิน     3,600-  บาท 
เป็นเงิน     1,250-  บาท 
 
 
.................. 4,850.-  บาท 

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้า
มี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
คือ ภายใน  15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง (กรณีเดินทางไปราชการ) 
               30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม (กรณียืมเพื่อเป็นค่าวัสดุ หรือจัดโครงการ อบรม ประชุม สัมมนา และอ่ืน ๆ) 
        ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับ
จากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ.......................สดใส...................... ผู้ยืม                 ......................................................หัวหน้าสำนักงาน/ผูไ้ด้รับมอบหมาย                                                        

ลงนาม............................................................หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ/ศูนย์/สำนัก/สถาบนั/กอง     วันที่.................................. 
สำหรับเจ้าหน้าที ่  
เสนอ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
        ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  
จำนวน........................... 4,850.-  .....................บาท    ตัวอักษร (..สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน....) 
ลงชื่อ..............................................................................................         วันที่..................................................................................... 

คำขออนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนข้างต้นได้ เป็นเงิน.............. 4,850.-....................บาท (..สี่พันแปดร้อยห้าสบิบาทถ้วน....) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ.......................................................................อธิการบดี/รองอธิการบดี    วนัที่............................................................... 



 
 

6. แบบฟอร์มรายงานเดินทางไปราชการ 
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ตวัอยา่ง

การ
เขียน 

สัญญา
ยมืเงิน 

 
สัญญาการยืมเงิน 

 
สำหรับเจ้าหนา้ที่               แบบ บค.216 

  เงินสด       ธนาคาร  เลขที่ใบยืม
................................................                    

ยื่นต่อหัวหน้างานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  วันครบกำหนด............................................ 

ข้าพเจ้า.......นายสดใส  สดชื่น.........ตำแหน่ง.....พนักงานราชการ........สังกัด....คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์.....จังหวัด
....................นครศรีธรรมราช.......................... มีความประสงค์ขอยืมเงินจากงานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
เพื่อเป็นใช้จ่าย.......ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มสำหรับงานฝึกซ้อมบัณฑิต......... คมส. กิจกรรม......................................................... 

ในวันที่................................................ณ.....................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

     ทดรองจ่ายไปราชการ ณ จงัหวัด......................................คำสั่งที่........... 
ทดลองจ่าย :  ค่าตอบแทน  ......ค่าสมนาคุณวิทยากร  ................. 

      ค่าใช้สอย    ...ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 70 ชุด  x 25 บาท...  
      ค่าวัสดุแบบหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง.................................. 

อ่ืน ๆ (ระบุ)..............................................................................................................     
(ตัวอักษร.......สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน............) รวมเงิน (บาท)            

 
เป็นเงิน     3,600-  บาท 
เป็นเงิน     1,250-  บาท 
 
 
.................. 4,850.-  บาท 

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้า
มี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
คือ ภายใน  15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง (กรณีเดินทางไปราชการ) 
               30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม (กรณียืมเพื่อเป็นค่าวัสดุ หรือจัดโครงการ อบรม ประชุม สัมมนา และอ่ืน ๆ) 
        ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับ
จากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ.......................สดใส...................... ผู้ยืม                 ......................................................หัวหน้าสำนักงาน/ผูไ้ด้รับมอบหมาย                                                        

ลงนาม............................................................หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ/ศูนย์/สำนัก/สถาบนั/กอง     วันที่.................................. 
สำหรับเจ้าหน้าที ่  
เสนอ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
        ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  
จำนวน........................... 4,850.-  .....................บาท    ตัวอักษร (..สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน....) 
ลงชื่อ..............................................................................................         วันที่..................................................................................... 

คำขออนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนข้างต้นได้ เป็นเงิน.............. 4,850.-....................บาท (..สี่พันแปดร้อยห้าสบิบาทถ้วน....) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ.......................................................................อธิการบดี/รองอธิการบดี    วนัที่............................................................... 
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ตวัอยา่ง

การ
เขียน 

สัญญา
ยมืเงิน 

 
สัญญาการยืมเงิน 

 
สำหรับเจ้าหนา้ที่               แบบ บค.216 

  เงินสด       ธนาคาร  เลขที่ใบยืม
................................................                    

ยื่นต่อหัวหน้างานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  วันครบกำหนด............................................ 

ข้าพเจ้า.......นายสดใส  สดชื่น.........ตำแหน่ง.....พนักงานราชการ........สังกัด....คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์.....จังหวัด
....................นครศรีธรรมราช.......................... มีความประสงค์ขอยืมเงินจากงานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
เพื่อเป็นใช้จ่าย.......ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มสำหรับงานฝึกซ้อมบัณฑิต......... คมส. กิจกรรม......................................................... 

ในวันที่................................................ณ.....................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

     ทดรองจ่ายไปราชการ ณ จงัหวัด......................................คำสั่งที่........... 
ทดลองจ่าย :  ค่าตอบแทน  ......ค่าสมนาคุณวิทยากร  ................. 

      ค่าใช้สอย    ...ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 70 ชุด  x 25 บาท...  
      ค่าวัสดุแบบหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง.................................. 

อ่ืน ๆ (ระบุ)..............................................................................................................     
(ตัวอักษร.......สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน............) รวมเงิน (บาท)            

 
เป็นเงิน     3,600-  บาท 
เป็นเงิน     1,250-  บาท 
 
 
.................. 4,850.-  บาท 

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้า
มี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
คือ ภายใน  15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง (กรณีเดินทางไปราชการ) 
               30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม (กรณียืมเพื่อเป็นค่าวัสดุ หรือจัดโครงการ อบรม ประชุม สัมมนา และอ่ืน ๆ) 
        ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับ
จากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ.......................สดใส...................... ผู้ยืม                 ......................................................หัวหน้าสำนักงาน/ผูไ้ด้รับมอบหมาย                                                        

ลงนาม............................................................หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ/ศูนย์/สำนัก/สถาบนั/กอง     วันที่.................................. 
สำหรับเจ้าหน้าที ่  
เสนอ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
        ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  
จำนวน........................... 4,850.-  .....................บาท    ตัวอักษร (..สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน....) 
ลงชื่อ..............................................................................................         วันที่..................................................................................... 

คำขออนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนข้างต้นได้ เป็นเงิน.............. 4,850.-....................บาท (..สี่พันแปดร้อยห้าสบิบาทถ้วน....) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ.......................................................................อธิการบดี/รองอธิการบดี    วนัที่............................................................... 



 
 

 

98
ตวัอยา่ง

การ
เขียน 

สัญญา
ยมืเงิน 

 
สัญญาการยืมเงิน 

 
สำหรับเจ้าหนา้ที่               แบบ บค.216 

  เงินสด       ธนาคาร  เลขที่ใบยืม
................................................                    

ยื่นต่อหัวหน้างานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  วันครบกำหนด............................................ 

ข้าพเจ้า.......นายสดใส  สดชื่น.........ตำแหน่ง.....พนักงานราชการ........สังกัด....คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์.....จังหวัด
....................นครศรีธรรมราช.......................... มีความประสงค์ขอยืมเงินจากงานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
เพื่อเป็นใช้จ่าย.......ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มสำหรับงานฝึกซ้อมบัณฑิต......... คมส. กิจกรรม......................................................... 

ในวันที่................................................ณ.....................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

     ทดรองจ่ายไปราชการ ณ จงัหวัด......................................คำสั่งที่........... 
ทดลองจ่าย :  ค่าตอบแทน  ......ค่าสมนาคุณวิทยากร  ................. 

      ค่าใช้สอย    ...ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 70 ชุด  x 25 บาท...  
      ค่าวัสดุแบบหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง.................................. 

อ่ืน ๆ (ระบุ)..............................................................................................................     
(ตัวอักษร.......สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน............) รวมเงิน (บาท)            

 
เป็นเงิน     3,600-  บาท 
เป็นเงิน     1,250-  บาท 
 
 
.................. 4,850.-  บาท 

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้า
มี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
คือ ภายใน  15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง (กรณีเดินทางไปราชการ) 
               30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม (กรณียืมเพื่อเป็นค่าวัสดุ หรือจัดโครงการ อบรม ประชุม สัมมนา และอ่ืน ๆ) 
        ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับ
จากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ.......................สดใส...................... ผู้ยืม                 ......................................................หัวหน้าสำนักงาน/ผูไ้ด้รับมอบหมาย                                                        

ลงนาม............................................................หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ/ศูนย์/สำนัก/สถาบนั/กอง     วันที่.................................. 
สำหรับเจ้าหน้าที ่  
เสนอ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
        ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  
จำนวน........................... 4,850.-  .....................บาท    ตัวอักษร (..สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน....) 
ลงชื่อ..............................................................................................         วันที่..................................................................................... 

คำขออนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนข้างต้นได้ เป็นเงิน.............. 4,850.-....................บาท (..สี่พันแปดร้อยห้าสบิบาทถ้วน....) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ.......................................................................อธิการบดี/รองอธิการบดี    วนัที่............................................................... 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

99
ตวัอยา่ง

การ
เขียน 

สัญญา
ยมืเงิน 

 
สัญญาการยืมเงิน 

 
สำหรับเจ้าหนา้ที่               แบบ บค.216 

  เงินสด       ธนาคาร  เลขที่ใบยืม
................................................                    

ยื่นต่อหัวหน้างานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  วันครบกำหนด............................................ 

ข้าพเจ้า.......นายสดใส  สดชื่น.........ตำแหน่ง.....พนักงานราชการ........สังกัด....คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์.....จังหวัด
....................นครศรีธรรมราช.......................... มีความประสงค์ขอยืมเงินจากงานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
เพื่อเป็นใช้จ่าย.......ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มสำหรับงานฝึกซ้อมบัณฑิต......... คมส. กิจกรรม......................................................... 

ในวันที่................................................ณ.....................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

     ทดรองจ่ายไปราชการ ณ จงัหวัด......................................คำสั่งที่........... 
ทดลองจ่าย :  ค่าตอบแทน  ......ค่าสมนาคุณวิทยากร  ................. 

      ค่าใช้สอย    ...ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 70 ชุด  x 25 บาท...  
      ค่าวัสดุแบบหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง.................................. 

อ่ืน ๆ (ระบุ)..............................................................................................................     
(ตัวอักษร.......สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน............) รวมเงิน (บาท)            

 
เป็นเงิน     3,600-  บาท 
เป็นเงิน     1,250-  บาท 
 
 
.................. 4,850.-  บาท 

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้า
มี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
คือ ภายใน  15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง (กรณีเดินทางไปราชการ) 
               30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม (กรณียืมเพื่อเป็นค่าวัสดุ หรือจัดโครงการ อบรม ประชุม สัมมนา และอ่ืน ๆ) 
        ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับ
จากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ.......................สดใส...................... ผู้ยืม                 ......................................................หัวหน้าสำนักงาน/ผูไ้ด้รับมอบหมาย                                                        

ลงนาม............................................................หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ/ศูนย์/สำนัก/สถาบนั/กอง     วันที่.................................. 
สำหรับเจ้าหน้าที ่  
เสนอ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
        ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  
จำนวน........................... 4,850.-  .....................บาท    ตัวอักษร (..สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน....) 
ลงชื่อ..............................................................................................         วันที่..................................................................................... 

คำขออนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนข้างต้นได้ เป็นเงิน.............. 4,850.-....................บาท (..สี่พันแปดร้อยห้าสบิบาทถ้วน....) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ.......................................................................อธิการบดี/รองอธิการบดี    วนัที่............................................................... 



 
 

7. ตัวอย่างเอกสารตกลงการจ้าง 
 

100
ตวัอยา่ง

การ
เขียน 

สัญญา
ยมืเงิน 

 
สัญญาการยืมเงิน 

 
สำหรับเจ้าหนา้ที่               แบบ บค.216 

  เงินสด       ธนาคาร  เลขที่ใบยืม
................................................                    

ยื่นต่อหัวหน้างานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  วันครบกำหนด............................................ 

ข้าพเจ้า.......นายสดใส  สดชื่น.........ตำแหน่ง.....พนักงานราชการ........สังกัด....คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์.....จังหวัด
....................นครศรีธรรมราช.......................... มีความประสงค์ขอยืมเงินจากงานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
เพื่อเป็นใช้จ่าย.......ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มสำหรับงานฝึกซ้อมบัณฑิต......... คมส. กิจกรรม......................................................... 

ในวันที่................................................ณ.....................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

     ทดรองจ่ายไปราชการ ณ จงัหวัด......................................คำสั่งที่........... 
ทดลองจ่าย :  ค่าตอบแทน  ......ค่าสมนาคุณวิทยากร  ................. 

      ค่าใช้สอย    ...ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 70 ชุด  x 25 บาท...  
      ค่าวัสดุแบบหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง.................................. 

อ่ืน ๆ (ระบุ)..............................................................................................................     
(ตัวอักษร.......สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน............) รวมเงิน (บาท)            

 
เป็นเงิน     3,600-  บาท 
เป็นเงิน     1,250-  บาท 
 
 
.................. 4,850.-  บาท 

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้า
มี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
คือ ภายใน  15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง (กรณีเดินทางไปราชการ) 
               30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม (กรณียืมเพื่อเป็นค่าวัสด ุหรือจัดโครงการ อบรม ประชุม สัมมนา และอ่ืน ๆ) 
        ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับ
จากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ.......................สดใส...................... ผู้ยืม                 ......................................................หัวหน้าสำนักงาน/ผูไ้ด้รับมอบหมาย                                                        

ลงนาม............................................................หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ/ศูนย์/สำนัก/สถาบนั/กอง     วันที่.................................. 
สำหรับเจ้าหน้าที ่  
เสนอ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
        ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  
จำนวน........................... 4,850.-  .....................บาท    ตัวอักษร (..สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน....) 
ลงชื่อ..............................................................................................         วันที่..................................................................................... 

คำขออนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนข้างต้นได้ เป็นเงิน.............. 4,850.-....................บาท (..สี่พันแปดร้อยห้าสบิบาทถ้วน....) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ.......................................................................อธิการบดี/รองอธิการบดี    วนัที่............................................................... 



 
 
8 ตัวอย่างเอกสารส่งมอบงาน 
 

 
 

101
ตวัอยา่ง

การ
เขียน 

สัญญา
ยมืเงิน 

 
สัญญาการยืมเงิน 

 
สำหรับเจ้าหนา้ที่               แบบ บค.216 

  เงินสด       ธนาคาร  เลขที่ใบยืม
................................................                    

ยื่นต่อหัวหน้างานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  วันครบกำหนด............................................ 

ข้าพเจ้า.......นายสดใส  สดชื่น.........ตำแหน่ง.....พนักงานราชการ........สังกัด....คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์.....จังหวัด
....................นครศรีธรรมราช.......................... มีความประสงค์ขอยืมเงินจากงานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
เพื่อเป็นใช้จ่าย.......ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มสำหรับงานฝึกซ้อมบัณฑิต......... คมส. กิจกรรม......................................................... 

ในวันที่................................................ณ.....................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

     ทดรองจ่ายไปราชการ ณ จงัหวัด......................................คำสั่งที่........... 
ทดลองจ่าย :  ค่าตอบแทน  ......ค่าสมนาคุณวิทยากร  ................. 

      ค่าใช้สอย    ...ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 70 ชุด  x 25 บาท...  
      ค่าวัสดุแบบหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง.................................. 

อ่ืน ๆ (ระบุ)..............................................................................................................     
(ตัวอักษร.......สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน............) รวมเงิน (บาท)            

 
เป็นเงิน     3,600-  บาท 
เป็นเงิน     1,250-  บาท 
 
 
.................. 4,850.-  บาท 

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้า
มี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
คือ ภายใน  15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง (กรณีเดินทางไปราชการ) 
               30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม (กรณียืมเพื่อเป็นค่าวัสดุ หรือจัดโครงการ อบรม ประชุม สัมมนา และอ่ืน ๆ) 
        ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับ
จากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ.......................สดใส...................... ผู้ยืม                 ......................................................หัวหน้าสำนักงาน/ผูไ้ด้รับมอบหมาย                                                        

ลงนาม............................................................หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ/ศูนย์/สำนัก/สถาบนั/กอง     วันที่.................................. 
สำหรับเจ้าหน้าที ่  
เสนอ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
        ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  
จำนวน........................... 4,850.-  .....................บาท    ตัวอักษร (..สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน....) 
ลงชื่อ..............................................................................................         วันที่..................................................................................... 

คำขออนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนข้างต้นได้ เป็นเงิน.............. 4,850.-....................บาท (..สี่พันแปดร้อยห้าสบิบาทถ้วน....) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ.......................................................................อธิการบดี/รองอธิการบดี    วนัที่............................................................... 



 
 

        9   ตัวอย่างเอกสารใบเสนอราคา 
                                                                             เลขที่ ................... 
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ตวัอยา่ง

การ
เขียน 

สัญญา
ยมืเงิน 

 
สัญญาการยืมเงิน 

 
สำหรับเจ้าหนา้ที่               แบบ บค.216 

  เงินสด       ธนาคาร  เลขที่ใบยืม
................................................                    

ยื่นต่อหัวหน้างานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  วันครบกำหนด............................................ 

ข้าพเจ้า.......นายสดใส  สดชื่น.........ตำแหน่ง.....พนักงานราชการ........สังกัด....คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์.....จังหวัด
....................นครศรีธรรมราช.......................... มีความประสงค์ขอยืมเงินจากงานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
เพื่อเป็นใช้จ่าย.......ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มสำหรับงานฝึกซ้อมบัณฑิต......... คมส. กิจกรรม......................................................... 

ในวันที่................................................ณ.....................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

     ทดรองจ่ายไปราชการ ณ จงัหวัด......................................คำสั่งที่........... 
ทดลองจ่าย :  ค่าตอบแทน  ......ค่าสมนาคุณวิทยากร  ................. 

      ค่าใช้สอย    ...ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 70 ชุด  x 25 บาท...  
      ค่าวัสดุแบบหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง.................................. 

อ่ืน ๆ (ระบุ)..............................................................................................................     
(ตัวอักษร.......สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน............) รวมเงิน (บาท)            

 
เป็นเงิน     3,600-  บาท 
เป็นเงิน     1,250-  บาท 
 
 
.................. 4,850.-  บาท 

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้า
มี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
คือ ภายใน  15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง (กรณีเดินทางไปราชการ) 
               30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม (กรณียืมเพื่อเป็นค่าวัสดุ หรือจัดโครงการ อบรม ประชุม สัมมนา และอ่ืน ๆ) 
        ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับ
จากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ.......................สดใส...................... ผู้ยืม                 ......................................................หัวหน้าสำนักงาน/ผูไ้ด้รับมอบหมาย                                                        

ลงนาม............................................................หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ/ศูนย์/สำนัก/สถาบนั/กอง     วันที่.................................. 
สำหรับเจ้าหน้าที ่  
เสนอ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
        ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  
จำนวน........................... 4,850.-  .....................บาท    ตัวอักษร (..สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน....) 
ลงชื่อ..............................................................................................         วันที่..................................................................................... 

คำขออนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนข้างต้นได้ เป็นเงิน.............. 4,850.-....................บาท (..สี่พันแปดร้อยห้าสบิบาทถ้วน....) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ.......................................................................อธิการบดี/รองอธิการบดี    วนัที่............................................................... 



 
 

10. ตัวอย่างเอกสารใบส่งของ/ใบแจ้งหนี ้
 

ใบส่งของ / ใบแจ้งหนี ้/ ใบก ำกับภำษี 
บริษัท: ................................................................. 
จ ำกัด 
ที่อยู่: …………………………………………… 
เบอรติ์ดต่อ: .......................................... อีเมล: 
.......................................... 
เลขประจ ำตวัผูเ้สียภำษีอำกร: 0000000000000 
(ส ำนกังำนใหญ่) 

เลขที่ใบสง่ของ: ........................ 
วนัที่: ................................................ 
 

ชื่อลูกค้ำ / ผู้ซือ้: 
.......................................................................................................................................... 
ที่อยู่: ............................................................................................................................................ 
เลขประจ ำตวัผูเ้สียภำษีอำกร: ............................................................................. 

 

ล ำดบั รำยละเอียดสินคำ้/รำยกำร จ ำนวน หน่วย รำคำ/
หน่วย 

จ ำนวนเงิน 

1.       

2.       

รวมเงิน / Subtotal 0 

ภำษีมลูค่ำเพิ่ม / VAT 7% 0 

รวมรำคำทัง้สิน้ / Total 0 

จ ำนวนเงนิตัวอักษร: ศูนยบ์ำทถ้วน 
รำยละเอียดกำรช ำระเงิน: 
ธนำคำร: .................................................... เลขที่บญัชี: .................................................... 

อนุมัติโดย ผู้ส่งของ ผู้รับของ 
.................................................. 
(..................................................) 
วนัที่ ....../............/...... 

.................................................. 
(..................................................) 
วนัที่ ....../............/...... 

.................................................. 
(..................................................) 
วนัที่ ....../............/...... 
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ตวัอยา่ง

การ
เขียน 

สัญญา
ยมืเงิน 

 
สัญญาการยืมเงิน 

 
สำหรับเจ้าหนา้ที่               แบบ บค.216 

  เงินสด       ธนาคาร  เลขที่ใบยืม
................................................                    

ยื่นต่อหัวหน้างานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  วันครบกำหนด............................................ 

ข้าพเจ้า.......นายสดใส  สดชื่น.........ตำแหน่ง.....พนักงานราชการ........สังกัด....คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์.....จังหวัด
....................นครศรีธรรมราช.......................... มีความประสงค์ขอยืมเงินจากงานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
เพื่อเป็นใช้จ่าย.......ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มสำหรับงานฝึกซ้อมบัณฑิต......... คมส. กิจกรรม......................................................... 

ในวันที่................................................ณ.....................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

     ทดรองจ่ายไปราชการ ณ จงัหวัด......................................คำสั่งที่........... 
ทดลองจ่าย :  ค่าตอบแทน  ......ค่าสมนาคุณวิทยากร  ................. 

      ค่าใช้สอย    ...ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 70 ชุด  x 25 บาท...  
      ค่าวัสดุแบบหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง.................................. 

อ่ืน ๆ (ระบุ)..............................................................................................................     
(ตัวอักษร.......สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน............) รวมเงิน (บาท)            

 
เป็นเงิน     3,600-  บาท 
เป็นเงิน     1,250-  บาท 
 
 
.................. 4,850.-  บาท 

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้า
มี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
คือ ภายใน  15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง (กรณีเดินทางไปราชการ) 
               30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม (กรณียืมเพื่อเป็นค่าวัสดุ หรือจัดโครงการ อบรม ประชุม สัมมนา และอ่ืน ๆ) 
        ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับ
จากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ.......................สดใส...................... ผู้ยืม                 ......................................................หัวหน้าสำนักงาน/ผูไ้ด้รับมอบหมาย                                                        

ลงนาม............................................................หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ/ศูนย์/สำนัก/สถาบนั/กอง     วันที่.................................. 
สำหรับเจ้าหน้าที ่  
เสนอ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
        ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  
จำนวน........................... 4,850.-  .....................บาท    ตัวอักษร (..สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน....) 
ลงชื่อ..............................................................................................         วันที่..................................................................................... 

คำขออนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนข้างต้นได้ เป็นเงิน.............. 4,850.-....................บาท (..สี่พันแปดร้อยห้าสบิบาทถ้วน....) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ.......................................................................อธิการบดี/รองอธิการบดี    วนัที่............................................................... 



 
 

    11 ตัวอย่างเอกสารขออนุมัติค่าจ้างเหมาบริการรถยนต์โดยสารเอกชน 

 
        บันทึกขอ้ความ  

ส่วนราชการ  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช   

ที ่ คมส./๒๕๖9                                วนัที่ 3  กันยายน  2569 

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าจ้างเหมาบริการรถยนต์โดยสารเอกชนเพื่อในการเดินทางไปราชการ 

เรียน  คณบดี 
ตามท่ี  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช ได้ 

ดำเนินโครงการพัฒนานักศึกษาให้มีสมรรถนะ ทักษะ อัตลักษณ์ และคุณลักษณะ 4 ประการ ตามพระบรมราโชบาย
ด้านการศึกษา (โครงการที่ 20) กิจกรรมที่ 3 แนะแนวหลักสูตร ในงาน “เปิดโลกการศึกษา สร้างปัญญาเด็กพัทลุง” 
วันที่ 2 กันยายน 2569 ณ สวนสาธารณะเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา จังหวัดพัทลุง ตามคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครศรีธรรมราช ที่ 2782/2569 เรื่อง อนุมัติให้เดินทางไปราชการ  โดยมีอาจารย์ของแต่ละสาขาวิชา บุคลากรสาย
สนับสนุน ร่วมกิจกรรมดังกล่าว สำเร็จลุล่วงไปด้วยดีแล้วนั้น 

บัดนี้ งาน “เปิดโลกการศึกษา สร้างปัญญาเด็กพัทลุง” ดังกล่าวได้เสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อยแล้ว     
จึงขอเบิกเงินเป็นค่าจ้างเหมาบริการรถยนต์โดยสารเอกชนเพ่ือในการเดินทางไปราชการ ดังนี้ 

- นายสุชาติ  จงรัก  ทะเบียนรถ  นข 1111  วันที่ 2 กันยายน 2569 ณ สวนสาธารณะ 
เฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา จังหวัดพัทลุง  รถออกเวลา 06.30 น. เวลากลับ 16.30 น. 
จำนวน 1 คัน เป็นเงิน 4,500 บาท   

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 4,500 บาท (สี่พันห้าร้อยบาทถ้วน)  โดยเบิกจากเงินงบประมาณ  รหัสผลผลิต งน. 32-0320-02  
(รายละเอียดตามเอกสารดังแนบ)  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  
 

 
 
                                                                   (......................................) 
                                                                        ผู้รับผิดชอบโครงการ  
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ตวัอยา่ง

การ
เขียน 

สัญญา
ยมืเงิน 

 
สัญญาการยืมเงิน 

 
สำหรับเจ้าหนา้ที่               แบบ บค.216 

  เงินสด       ธนาคาร  เลขที่ใบยืม
................................................                    

ยื่นต่อหัวหน้างานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  วันครบกำหนด............................................ 

ข้าพเจ้า.......นายสดใส  สดชื่น.........ตำแหน่ง.....พนักงานราชการ........สังกัด....คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์.....จังหวัด
....................นครศรีธรรมราช.......................... มีความประสงค์ขอยืมเงินจากงานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
เพื่อเป็นใช้จ่าย.......ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มสำหรับงานฝึกซ้อมบัณฑิต......... คมส. กิจกรรม......................................................... 

ในวันที่................................................ณ.....................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

     ทดรองจ่ายไปราชการ ณ จงัหวัด......................................คำสั่งที่........... 
ทดลองจ่าย :  ค่าตอบแทน  ......ค่าสมนาคุณวิทยากร  ................. 

      ค่าใช้สอย    ...ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 70 ชุด  x 25 บาท...  
      ค่าวัสดุแบบหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง.................................. 

อ่ืน ๆ (ระบุ)..............................................................................................................     
(ตัวอักษร.......สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน............) รวมเงิน (บาท)            

 
เป็นเงิน     3,600-  บาท 
เป็นเงิน     1,250-  บาท 
 
 
.................. 4,850.-  บาท 

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้า
มี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
คือ ภายใน  15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง (กรณีเดินทางไปราชการ) 
               30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม (กรณียืมเพื่อเป็นค่าวัสดุ หรือจัดโครงการ อบรม ประชุม สัมมนา และอ่ืน ๆ) 
        ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับ
จากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ.......................สดใส...................... ผู้ยืม                 ......................................................หัวหน้าสำนักงาน/ผูไ้ด้รับมอบหมาย                                                        

ลงนาม............................................................หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ/ศูนย์/สำนัก/สถาบนั/กอง     วันที่.................................. 
สำหรับเจ้าหน้าที ่  
เสนอ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
        ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  
จำนวน........................... 4,850.-  .....................บาท    ตัวอักษร (..สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน....) 
ลงชื่อ..............................................................................................         วันที่..................................................................................... 

คำขออนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนข้างต้นได้ เป็นเงิน.............. 4,850.-....................บาท (..สี่พันแปดร้อยห้าสบิบาทถ้วน....) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ.......................................................................อธิการบดี/รองอธิการบดี    วนัที่............................................................... 



 
 
 

                 12 ตัวอย่างเอกสารสำรองจ่าย   
 

                          บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ    สาขาวิชาภาษาอังกฤษธุรกิจ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
ที ่   อังกฤษธุรกิจ 074 / 2569                 วันที่   4 กันยายน 2569 
เรื่อง    ขออนุญาตสำรองจ่ายเงินค่าลงทะเบียนอบรมออนไลน์ เรื่อง“Translate Smart, Translate 
Better, Translate Professionally แปลให้เป็น แปลให้ปัง แปลอย่างมืออาชีพ 
เรียน  คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย   1. กำหนดการอบรม จำนวน 1 ชุด 
  2. บันทึกข้อความขออนุญาตเข้าร่วมอบรมออนไลน์เรื่อง“Translate Smart,  
                      Translate Better, Translate Professionally แปลให้เป็น แปลให้ปัง แปล  
                       อย่างมืออาชีพ จำนวน 1 ชุด 
 
 ตามที่ . . . ............................................ ได้ รั บ อนุญ าต ให้ เข้ าอบ รม  ของสถาบั น ภ าษ า 
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ คอร์ส “Translate Smart, Translate Better, Translate Professionally แปล
ให้เป็น แปลให้ปัง แปลอย่างมืออาชีพ” รุ่นที่ 1 โดยมีการจัดการอบรมรูปแบบออนไลน์ ผ่าน Zoom วัน
อังคารและพฤหัสบดีที่ 8, 10, 15, 17, 22 และ 24 กันยายน 2569 เวลา 17.30–20.30 น. จำนวน 
18 ชั่วโมง ค่าลงทะเบียน 3,900 บาท  ซึ่งนางสาวชนัยชนม์ ดำศรี ติดภาระผูกพันเงินยืมในกิจกรรมของศูนย์
ภาษาและวัฒนธรรมนานาชาติ จึงขออนุญาตสำรองจ่ายค่าลงทะเบียนการอบรมออนไลน์ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต ขอขอบพระคุณยิ่งมา ณ โอกาสนี้ 

 

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

                                                            อาจารย์ประจำหลักสูตรภาษาอังกฤษธรุกิจ  
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ตวัอยา่ง

การ
เขียน 

สัญญา
ยมืเงิน 

 
สัญญาการยืมเงิน 

 
สำหรับเจ้าหนา้ที่               แบบ บค.216 

  เงินสด       ธนาคาร  เลขที่ใบยืม
................................................                    

ยื่นต่อหัวหน้างานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  วันครบกำหนด............................................ 

ข้าพเจ้า.......นายสดใส  สดชื่น.........ตำแหน่ง.....พนักงานราชการ........สังกัด....คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์.....จังหวัด
....................นครศรีธรรมราช.......................... มีความประสงค์ขอยืมเงินจากงานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
เพื่อเป็นใช้จ่าย.......ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มสำหรับงานฝึกซ้อมบัณฑิต......... คมส. กิจกรรม......................................................... 

ในวันที่................................................ณ.....................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

     ทดรองจ่ายไปราชการ ณ จงัหวัด......................................คำสั่งที่........... 
ทดลองจ่าย :  ค่าตอบแทน  ......ค่าสมนาคุณวิทยากร  ................. 

      ค่าใช้สอย    ...ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 70 ชุด  x 25 บาท...  
      ค่าวัสดุแบบหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง.................................. 

อ่ืน ๆ (ระบุ)..............................................................................................................     
(ตัวอักษร.......สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน............) รวมเงิน (บาท)            

 
เป็นเงิน     3,600-  บาท 
เป็นเงิน     1,250-  บาท 
 
 
.................. 4,850.-  บาท 

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้า
มี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
คือ ภายใน  15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง (กรณีเดินทางไปราชการ) 
               30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม (กรณียืมเพื่อเป็นค่าวัสดุ หรือจัดโครงการ อบรม ประชุม สัมมนา และอ่ืน ๆ) 
        ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับ
จากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ.......................สดใส...................... ผู้ยืม                 ......................................................หัวหน้าสำนักงาน/ผูไ้ด้รับมอบหมาย                                                        

ลงนาม............................................................หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ/ศูนย์/สำนัก/สถาบนั/กอง     วันที่.................................. 
สำหรับเจ้าหน้าที ่  
เสนอ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
        ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  
จำนวน........................... 4,850.-  .....................บาท    ตัวอักษร (..สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน....) 
ลงชื่อ..............................................................................................         วันที่..................................................................................... 

คำขออนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนข้างต้นได้ เป็นเงิน.............. 4,850.-....................บาท (..สี่พันแปดร้อยห้าสบิบาทถ้วน....) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ.......................................................................อธิการบดี/รองอธิการบดี    วนัที่............................................................... 



 
 

12. ตัวอย่างเอกสารขออนุญาตส่งเอกสารชุดเบิกล่าช้า 
 
 

                                      บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช                                         
ที ่  คมส.242 /๒๕๖9 วันที่    22 มิถุนายน  2570              
เรื่อง  ขออนุญาตส่งเอกสารชุดเบิกล่าช้า 
                    

เรียน  อธิการบดี 
 
 

ด้วยคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช มีแผนการดำเนินการ
โครงส่งเสริมสนับสนุนบุคคลากรสู่ความเป็นเลศ(โครงการที่ 24 ) กิจกรรมที่ 13  กิจกรรมพัฒนาบุคลากรสาย
วิชาการ ในวันที่ 25 กันยายน 2568  เงินรายได้ประจำปีงบประมาณ 2570 รหัสโครงการ งน.32-0324-
02 ด้วยในการจัดกิจกรรมดังกล่าว ได้จัดทำชุดเบิกค่าใช้สอย ในการดำเนินการในกิจกรรมดังกล่าว ขออนุญาต
ส่งชุดเบิกล่าช้า 
 

 เนื่องจากมีภาระกิจไปราชการ จึงมีความจำเป็นขออนุญาตส่งชุดเบิกล่าช้ากำหนดกิจกรรมดังกล่าว
ช่วงท้ายไตรมา 3 และขออนุญาตส่งชุดเบิกภายในวันที่ 9 กรกฏาคม 2570 
  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้  

 

 
                       (.................................................................. ) 
                   อาจารย์ประจำหลักสูตรสารสนเทศศาสตร์ฯ 
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ตวัอยา่ง

การ
เขียน 

สัญญา
ยมืเงิน 

 
สัญญาการยืมเงิน 

 
สำหรับเจ้าหนา้ที่               แบบ บค.216 

  เงินสด       ธนาคาร  เลขทีใ่บยืม
................................................                    

ยื่นต่อหัวหน้างานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  วันครบกำหนด............................................ 

ข้าพเจ้า.......นายสดใส  สดชื่น.........ตำแหน่ง.....พนักงานราชการ........สังกัด....คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์.....จังหวัด
....................นครศรีธรรมราช.......................... มีความประสงค์ขอยืมเงินจากงานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
เพื่อเป็นใช้จ่าย.......ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มสำหรับงานฝึกซ้อมบัณฑิต......... คมส. กิจกรรม......................................................... 

ในวันที่................................................ณ.....................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

     ทดรองจ่ายไปราชการ ณ จงัหวัด......................................คำสั่งที่........... 
ทดลองจ่าย :  ค่าตอบแทน  ......ค่าสมนาคุณวิทยากร  ................. 

      ค่าใช้สอย    ...ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 70 ชุด  x 25 บาท...  
      ค่าวัสดุแบบหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง.................................. 

อ่ืน ๆ (ระบุ)..............................................................................................................     
(ตัวอักษร.......สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน............) รวมเงิน (บาท)            

 
เป็นเงิน     3,600-  บาท 
เป็นเงิน     1,250-  บาท 
 
 
.................. 4,850.-  บาท 

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้า
มี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
คือ ภายใน  15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง (กรณีเดินทางไปราชการ) 
               30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม (กรณียืมเพื่อเป็นค่าวัสดุ หรือจัดโครงการ อบรม ประชุม สัมมนา และอ่ืน ๆ) 
        ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับ
จากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ.......................สดใส...................... ผู้ยืม                 ......................................................หัวหน้าสำนักงาน/ผูไ้ด้รับมอบหมาย                                                        

ลงนาม............................................................หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ/ศูนย์/สำนัก/สถาบนั/กอง     วันที่.................................. 
สำหรับเจ้าหน้าที ่  
เสนอ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
        ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  
จำนวน........................... 4,850.-  .....................บาท    ตัวอักษร (..สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน....) 
ลงชื่อ..............................................................................................         วันที่..................................................................................... 

คำขออนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนข้างต้นได้ เป็นเงิน.............. 4,850.-....................บาท (..สี่พันแปดร้อยห้าสบิบาทถ้วน....) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ.......................................................................อธิการบดี/รองอธิการบดี    วนัที่............................................................... 



 
 
 
                       13.  ตัวอย่างเอกสารขออนุญาตเปลี่ยนกลุ่มเป้าหมายในโครงการ 
 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    สาขาวิชาภาษาอังกฤษธุรกิจ            มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช โทร   
ที ่  __ /2568 วันที่ 2 กรกฎาคม 2570 
เรื่อง   ขออนุญาตเปลี่ยนแปลจำนวนกลุ่มเป้าหมายในโครงการ 
เรียน    คณบดี   
 

ด้ ว ย ส าข า ภ า ษ า อั ง ก ฤ ษ ธุ ร กิ จ จ ะ จั ด โค ร งก า ร พั ฒ น า ค ว าม รู้ ทั ก ษ ะ ภ า ษ า อั ง ก ฤ ษ 
และทักษะการใช้ เทคโนโลยีดิจิทัล ในศตวรรษที่  21  (โครงการที่  20 ) กิจกรรมที่  5  BE Ready 
โดยมีกลุ่มเป้าหมายเป็นนักศึกษาสาขาวิชาภาษาอังกฤษธุรกิจและอาจารย์เข้าร่วมกิจกรรมดังกล่าว จำนวน 
38 คน ซึ่งได้มีการเปลี่ยนแปลงจำนวนกลุ่มเป้าหมายจากที่ได้ประมาณการไว้เดิมก่อนมีการรับนักศึกษาชั้นปีที่ 
1  คือจำนวน 33 คน แต่เนื่องจากเมื่อกลุ่มเป้าหมายในโครงการนี้ซึ่งเป็นนักศึกษาใหม่ชั้นปี่ที่ 1 เข้ามาจริง
แล้วปรากฏว่ามีจำนวนมากกว่าที่ประมาณการไว้เดิม  

ดังนั้นเพ่ือให้การดำเนินโครงการเป็นไปอย่างเรียบร้อยและถูกต้อง จึงขอเปลี่ยนแปลงจำนวน
กลุ่มเป้าหมายในโครงการดังกล่าวโดยใช้งบประมาณเดิม คือเงินรายได้ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2570 
แผนงานยุทธศาสตร์เพ่ิอพัฒนาศักยภาพคนตลอดช่วงชีวิต  ผลผลิต ผู้สำเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์ 
โครงการพัฒนาความรู้ทักษะภาษาอังกฤษและทักษะการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในศตวรรษที่ 21 (โครงการที่ 20) 
รหัสโครงการ: งน.32-0320-02 กิจกรรมที่ 5 BE Ready ในวงเงิน 18,600 บาท (หนึ่งหมื่นแปดพันหก
ร้อยบาทถ้วน) ดังรายละเอียดตามโครงการและกำหนดการที่แนบ 

 
   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 
                       (…………………………..) 

อาจารย์สาขาวิชาภาษาอังกฤษธุรกิจ 
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ตวัอยา่ง

การ
เขียน 

สัญญา
ยมืเงิน 

 
สัญญาการยืมเงิน 

 
สำหรับเจ้าหนา้ที่               แบบ บค.216 

  เงินสด       ธนาคาร  เลขที่ใบยืม
................................................                    

ยื่นต่อหัวหน้างานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  วันครบกำหนด............................................ 

ข้าพเจ้า.......นายสดใส  สดชื่น.........ตำแหน่ง.....พนักงานราชการ........สังกัด....คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์.....จังหวัด
....................นครศรีธรรมราช.......................... มีความประสงค์ขอยืมเงินจากงานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
เพื่อเป็นใช้จ่าย.......ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มสำหรับงานฝึกซ้อมบัณฑิต......... คมส. กิจกรรม......................................................... 

ในวันที่................................................ณ.....................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

     ทดรองจ่ายไปราชการ ณ จงัหวัด......................................คำสั่งที่........... 
ทดลองจ่าย :  ค่าตอบแทน  ......ค่าสมนาคุณวิทยากร  ................. 

      ค่าใช้สอย    ...ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 70 ชุด  x 25 บาท...  
      ค่าวัสดุแบบหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง.................................. 

อ่ืน ๆ (ระบุ)..............................................................................................................     
(ตัวอักษร.......สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน............) รวมเงิน (บาท)            

 
เป็นเงิน     3,600-  บาท 
เป็นเงิน     1,250-  บาท 
 
 
.................. 4,850.-  บาท 

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้า
มี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
คือ ภายใน  15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง (กรณีเดินทางไปราชการ) 
               30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม (กรณียืมเพื่อเป็นค่าวัสดุ หรือจัดโครงการ อบรม ประชุม สัมมนา และอ่ืน ๆ) 
        ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับ
จากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ.......................สดใส...................... ผู้ยืม                 ......................................................หัวหน้าสำนักงาน/ผูไ้ด้รับมอบหมาย                                                        

ลงนาม............................................................หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ/ศูนย์/สำนัก/สถาบนั/กอง     วันที่.................................. 
สำหรับเจ้าหน้าที ่  
เสนอ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
        ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  
จำนวน........................... 4,850.-  .....................บาท    ตัวอักษร (..สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน....) 
ลงชื่อ..............................................................................................         วันที่..................................................................................... 

คำขออนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนข้างต้นได้ เป็นเงิน.............. 4,850.-....................บาท (..สี่พันแปดร้อยห้าสบิบาทถ้วน....) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ.......................................................................อธิการบดี/รองอธิการบดี    วนัที่............................................................... 



 
 
 
 
                 14. ตัวอย่างเอกสารคืนเงินยืมเกิน 30% 

                                บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์     มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช                       
ที่     วันที ่   9  มิถุนายน  2569             
เรื่อง   ขออนุมัติคืนเงินยืมโครงการยกระดับคุณภาพการผลิตครูฐานสมรรถนะสู่ความเป็นเลิศ (โครงการที่ 

14) กิจกรรมที่ 2 ค่ายต้นกล้าศิลปกรรมศึกษา 
เรียน   อธิการบดี 
สิ่งท่ีแนบมาด้วย   1.บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการฯ กิจกรรมที่ 2 ค่ายต้นกล้าศิลปกรรมศึกษา   1 ชุด 
    2. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช                                       1 ฉบับ 
 

ตามที่หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาศิลปกรรมศึกษา ได้รับอนุมัติให้ดำเนินโครงการยกระดับ
คุณภาพการผลิตครูฐานสมรรถนะสู่ความเป็นเลิศ (โครงการที่ 14) กิจกรรมที่ 2 ค่ายต้นกล้าศิลปกรรมศึกษา 
ชึ่งกำหนดไว้ในไตรมาสที่ 4 ผู้รับผิดชอบโครงและสาขาวิชา ได้ตกลงจัดกิจกรรมในไตรมาส 3 ในวันที่ 10 
มิถุนายน 2569 เวลา 08.30–17.00 น. ณ โรงละครนาฏศิลป์  อาคาร 7 คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ และได้ดำเนินการยืมเงินตามเลขที่ใบยืม 883/2569 จำนวนเงิน 15,000 บาท เพ่ือใช้ในการ
ดำเนินกิจกรรมดังกล่าว นั้น 

เนื่องจากมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราชได้มีประกาศให้นักศึกษาชั้นปีที่ 1 เข้าร่วมการฝึกซ้อม
และเข้าร่วมพิธีอัญเชิญตราราชภัฏสัญลักษณ์ ประจำปีการศึกษา 2569 ระหว่างวันที่ 10–13 มิถุนายน 
2569 ณ หอประชุมใหญ่ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช โดยวันที่  10 มิถุนายน 2569 เวลา 
13.00–18.00 น. เป็นการฝึกซ้อมย่อยครั้งที่ 1 ซึ่งตรงกับกำหนดการจัดกิจกรรมดังกล่าว 

ด้วยเหตุนี้ นักศึกษาชั้นปีที่ 1 หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาศิลปกรรมศึกษา ประกอบด้วย
วิชาเอกศิลปศึกษา วิชาเอกดนตรีศึกษา และวิชาเอกนาฏศิลป์ ซึ่งเป็นกลุ่มเป้าหมายของกิจกรรม จำเป็นต้อง
เข้าร่วมกิจกรรมตามประกาศของมหาวิทยาลัย หลักสูตรฯ จึงไม่สามารถดำเนินการจัดกิจกรรมตามกำหนดการ
เดิมได้ สำหรับกิจกรรมดังกล่าวได้วางไว้ในไตรมาสที่ 4 ผู้รับผิดชอบโครงการและกิจกรรมจัดทำกิจกรรมตาม
ไตรมาสจากรายละเอียดคำขอตั้งบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจำปี 2569 ต่อไป 

ในการนี้ หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาศิลปกรรมศึกษา จึงขออนุมัติคืนเงินยืมตามเลขที่ใบยืม 
883/2569 จำนวนเงิน 15,000 บาท เนื่องจากยังไม่สามารถดำเนินโครงการและกิจกรรมตามกำหนดการ
เดิมได้ เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการเงินเป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

  
  
                (...........................................) 
                                                                    ประธานสาขาวิชาศิลปกรรมศึกษา 
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การ
เขียน 

สัญญา
ยมืเงิน 

 
สัญญาการยืมเงิน 

 
สำหรับเจ้าหนา้ที่               แบบ บค.216 

  เงินสด       ธนาคาร  เลขที่ใบยืม
................................................                    

ยื่นต่อหัวหน้างานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  วันครบกำหนด............................................ 

ข้าพเจ้า.......นายสดใส  สดชื่น.........ตำแหน่ง.....พนักงานราชการ........สังกัด....คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์.....จังหวัด
....................นครศรีธรรมราช.......................... มีความประสงค์ขอยืมเงินจากงานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
เพื่อเป็นใช้จ่าย.......ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มสำหรับงานฝึกซ้อมบัณฑิต......... คมส. กิจกรรม......................................................... 

ในวันที่................................................ณ.....................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

     ทดรองจ่ายไปราชการ ณ จงัหวัด......................................คำสั่งที่........... 
ทดลองจ่าย :  ค่าตอบแทน  ......ค่าสมนาคุณวิทยากร  ................. 

      ค่าใช้สอย    ...ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 70 ชุด  x 25 บาท...  
      ค่าวัสดุแบบหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง.................................. 

อ่ืน ๆ (ระบุ)..............................................................................................................     
(ตัวอักษร.......สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน............) รวมเงิน (บาท)            

 
เป็นเงิน     3,600-  บาท 
เป็นเงิน     1,250-  บาท 
 
 
.................. 4,850.-  บาท 

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้า
มี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
คือ ภายใน  15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง (กรณีเดินทางไปราชการ) 
               30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม (กรณียืมเพื่อเป็นค่าวัสดุ หรือจัดโครงการ อบรม ประชุม สัมมนา และอ่ืน ๆ) 
        ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับ
จากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ.......................สดใส...................... ผู้ยืม                 ......................................................หัวหน้าสำนักงาน/ผูไ้ด้รับมอบหมาย                                                        

ลงนาม............................................................หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ/ศูนย์/สำนัก/สถาบนั/กอง     วันที่.................................. 
สำหรับเจ้าหน้าที ่  
เสนอ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
        ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  
จำนวน........................... 4,850.-  .....................บาท    ตัวอักษร (..สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน....) 
ลงชื่อ..............................................................................................         วันที่..................................................................................... 

คำขออนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนข้างต้นได้ เป็นเงิน.............. 4,850.-....................บาท (..สี่พันแปดร้อยห้าสบิบาทถ้วน....) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ.......................................................................อธิการบดี/รองอธิการบดี    วนัที่............................................................... 



 
 
 
 
15  ตัวอย่างประกาศในการจัดกิจกรรมแข่งขัน/ประกวด  (ประกาศรับสมัครพร้อมเกณฑ์) 
 
 

 
ประกาศคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

เรื่อง รับสมัครและหลักเกณฑ์การประกวดหนูน้อยนพมาศ และการประกวดกระทง 
ในงานวันลอยกระทง ประจำปี พ.ศ.2569 

                                                ----------------------------------- 
  ด้วย คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช กำหนดจัดกิจกรรม
งานวันลอยกระทง ประจำปี 2568 ภายใต้โครงการ อนุรักษ์ ฟ้ืนฟู สืบทอด และพัฒนาศิลปะและวัฒนธรรม 
และภูมิปัญญาท้องถิ่น (โครงการที่  12) ในวันที่  5 พฤศจิกายน 256 9 ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครศรีธรรมราช โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ืออนุรักษ์ สืบสาน ประเพณีวันลอยกระทงให้คงอยู่สืบไป และเพ่ือให้
ประชาชนได้ร่วมกิจกรรมท่ีแสดงออกถึงการอนุรักษ์วัฒนธรรมประเพณีเดิมของไทย   
 คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช จึงขอประกาศ
ประชาสัมพันธ์เชิญชวนร่วมกิจกรรมงานลอยกระทง ประจำปี พ.ศ.2569 ซึ่งภายในงาน มีการแสดงดนตรี 
การแสดงมหรสพให้ร่วมชมฟรี และมีการจัดกิจกรรมการประกวด ดังนี้  

 - กิจกรรมการประกวดหนูน้อยนพมาศ 
 - กิจกรรมการประกวดกระทง 
 ในการนี้ เพ่ือให้การจัดกิจกรรมต่างๆ ในการจัดกิจกรรมงานวันลอยกระทง ประจำปี พ.ศ .2568 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง จึงขอประกาศการรับสมัครและหลักเกณฑ์การประกวดหนูน้อยนพมาศและ
การประกวดกระทง ดังนี้ 
 

     การประกวดหนูน้อยนพมาศ 
 

1. คุณสมบัติของผู้เข้าประกวด 
- เป็นสุภาพสตรี  
- อายุระหว่าง 6 – 9 ปีบริบูรณ์ นับถึงวันประกวด  

1.  

2. การรับสมัคร 
- ผู้เข้าประกวด หรือผู้ปกครองกรอกใบสมัครออนไลน์ และแนบรูปถ่าย (รูปถ่ายปัจจุบัน ถ่าย

ไม่เกิน 6 เดือน หน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตา) ขนาดไม่เกิน 2 นิ้วพร้อมรูปถ่ายสลิปการโอน
เงินค่าธรรมเนียมการสมัครที่ลิงค์ https://forms.gle/8UakzRBt7qw4QE4s8 (คิวอาร์โค้ดดัง
แนบ)หรือกรอกใบสมัคร ณ ห้องสำนักงานคณบดี อาคาร 4 คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช ระหว่างวันที่ 27 – 31 ตุลาคม 2569 ในเวลาราชการ  
(เว้นวันหยุดราชการ) ทั้งนี้ ผู้เข้าสมัครต้องชำระค่าธรรมเนียมการสมัครเข้าร่วมประกวด  
ท่านละ 200 บาท (สองร้อยบาทถ้วน) และรับสมัครผู้เข้าประกวดแค่ 12 ท่านแรก เท่านั้น 
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ตวัอยา่ง

การ
เขียน 

สัญญา
ยมืเงิน 

 
สัญญาการยืมเงิน 

 
สำหรับเจ้าหนา้ที่               แบบ บค.216 

  เงินสด       ธนาคาร  เลขที่ใบยืม
................................................                    

ยื่นต่อหัวหน้างานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  วันครบกำหนด............................................ 

ข้าพเจ้า.......นายสดใส  สดชื่น.........ตำแหน่ง.....พนักงานราชการ........สังกัด....คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์.....จังหวัด
....................นครศรีธรรมราช.......................... มีความประสงค์ขอยืมเงินจากงานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
เพื่อเป็นใช้จ่าย.......ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มสำหรับงานฝึกซ้อมบัณฑิต......... คมส. กิจกรรม......................................................... 

ในวันที่................................................ณ.....................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

     ทดรองจ่ายไปราชการ ณ จงัหวัด......................................คำสั่งที่........... 
ทดลองจ่าย :  ค่าตอบแทน  ......ค่าสมนาคุณวิทยากร  ................. 

      ค่าใช้สอย    ...ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 70 ชุด  x 25 บาท...  
      ค่าวัสดุแบบหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง.................................. 

อ่ืน ๆ (ระบุ)..............................................................................................................     
(ตัวอักษร.......สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน............) รวมเงิน (บาท)            

 
เป็นเงิน     3,600-  บาท 
เป็นเงิน     1,250-  บาท 
 
 
.................. 4,850.-  บาท 

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้า
มี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
คือ ภายใน  15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง (กรณีเดินทางไปราชการ) 
               30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม (กรณียืมเพื่อเป็นค่าวัสดุ หรือจัดโครงการ อบรม ประชุม สัมมนา และอ่ืน ๆ) 
        ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับ
จากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ.......................สดใส...................... ผู้ยืม                 ......................................................หัวหน้าสำนักงาน/ผูไ้ด้รับมอบหมาย                                                        

ลงนาม............................................................หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ/ศูนย์/สำนัก/สถาบนั/กอง     วันที่.................................. 
สำหรับเจ้าหน้าที ่  
เสนอ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
        ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  
จำนวน........................... 4,850.-  .....................บาท    ตัวอักษร (..สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน....) 
ลงชื่อ..............................................................................................         วันที่..................................................................................... 

คำขออนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนข้างต้นได้ เป็นเงิน.............. 4,850.-....................บาท (..สี่พันแปดร้อยห้าสบิบาทถ้วน....) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ.......................................................................อธิการบดี/รองอธิการบดี    วนัที่............................................................... 



 
 
 

 

3. การประกวด 
- ผู้สมัครเข้าประกวดหนูน้อยนพมาศต้องแต่งกายด้วยแต่งกายชุดไทย (โดยไม่จำกัดว่าเป็น

ชุดไทยสมัยใด) มารายงานตัว รับหมายเลข ณ เวทีการประกวด ในวันพุธที่ 5 พฤศจิกายน 2569 
ระหว่างเวลา 17.00 – 17.30 น.  

- การประกวดจะเริ่มเวลา 18.00 น. มี 2 รอบ รอบที่  1 รอบแนะนำตัวและเดินโชว์  
รอบท่ี 2 รอบแสดงความสามารถ คนละ ไม่เกิน 3 นาที  
4. หลักเกณฑ์การตัดสิน 

- รอบที่ 1 รอบแนะนำตัวและเดินโชว์ พิจารณาจาก ความน่ารัก ความสวยงาม ความน่า
ประทับใจในบุคลิกภาพและการแต่งกาย ความมั่นใจและกิริยาในการเดิน 

- รอบที่ 2 รอบแสดงความสามารถ พิจารณาจาก ความมั่นใจในการกล้าแสดงออก ความคิด
สร้างสรรค์ในการคิดการแสดง 

- รางวัลขวัญใจมหาชน พิจารณาผู้เข้าตัดสินทุกคน โดยตัดสินจากมูลค่าของพวงมาลัย 
2.  

5. รางวัล 
- รางวัลชนะเลิศ รับเงินรางวัล 5,000 บาท พร้อมถ้วยรางวัล และสายสะพาย 
- รางวัลรองชนะเลิศอันดับ 1 รับเงินรางวัล 3,000 บาท พร้อมถ้วยรางวัล และสายสะพาย 
- รางวัลรองชนะเลิศอันดับ 2 รับเงินรางวัล 1,000 บาท พร้อมถ้วยรางวัล และสายสะพาย 
- รางวัลชมเชย มี 2 รางวัล แต่ละรางวัล รับเงินรางวัล 500 บาท 
- รางวัลขวัญใจมหาชน รับเงินรางวัล 1,000 บาท 

 

                       การประกวดกระทง 
 

1. การรับสมัคร 
- รับสมัครการประกวดกระทง 2 ประเภท คือกระทงประเภทสวยงาม และกระทงประเภท

ความคิดสร้างสรรค์ กระทงแต่ละประเภทต้องมีขนาดความสูง และเส้นผ่าศูนย์กลางของฐาน 
ไม่เกิน 1 เมตร ผู้ เข้าประกวดแต่ละประเภทนำกระทงมาลงทะเบียน รับหมายเลข ณ เวที  
การประกวด ในวันที่ 5 พฤศจิกายน 2569 ระหว่างเวลา 17.00 – 18.30 น.  

3.  

2. หลักเกณฑ์การตัดสิน 
- กระทงประเภทสวยงาม พิจารณาจาก ความสวยงาม ความประณีต การเลือกใช้วัสดุจาก

ธรรมชาติ ความลงตัวของขนาด รูปทรง และสัดส่วน  
- กระทงประเภทความคิดสร้างสรรค์ พิจารณาจาก การออกแบบ การเลือกใช้วัสดุประดิษฐ์

และตกแต่งกระทง ความลงตัวของขนาด รูปทรง และสัดส่วน 
4.  

3. รางวัลแต่ละประเภท 
- รางวัลชนะเลิศ รับเงินรางวัล 2,000 บาท พร้อมถ้วยรางวัล  
- รางวัลรองชนะเลิศอันดับ 1 รับเงินรางวัล 1,500 บาท พร้อมถ้วยรางวัล  
- รางวัลรองชนะเลิศอันดับ 2 รับเงินรางวัล 1,000 บาท พร้อมถ้วยรางวัล  
- รางวัลชมเชย มี 2 รางวัล แต่ละรางวัล รับเงินรางวัล 500 บาท 
- รางวัลขวัญใจมหาชน รับเงินรางวัล 1,000 บาท 
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การ
เขียน 

สัญญา
ยมืเงิน 

 
สัญญาการยืมเงิน 

 
สำหรับเจ้าหนา้ที่               แบบ บค.216 

  เงินสด       ธนาคาร  เลขที่ใบยืม
................................................                    

ยื่นต่อหัวหน้างานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  วันครบกำหนด............................................ 

ข้าพเจ้า.......นายสดใส  สดชื่น.........ตำแหน่ง.....พนักงานราชการ........สังกัด....คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์.....จังหวัด
....................นครศรีธรรมราช.......................... มีความประสงค์ขอยืมเงินจากงานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
เพื่อเป็นใช้จ่าย.......ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มสำหรับงานฝึกซ้อมบัณฑิต......... คมส. กิจกรรม......................................................... 

ในวันที่................................................ณ.....................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

     ทดรองจ่ายไปราชการ ณ จงัหวัด......................................คำสั่งที่........... 
ทดลองจ่าย :  ค่าตอบแทน  ......ค่าสมนาคุณวิทยากร  ................. 

      ค่าใช้สอย    ...ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 70 ชุด  x 25 บาท...  
      ค่าวัสดุแบบหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง.................................. 

อ่ืน ๆ (ระบุ)..............................................................................................................     
(ตัวอักษร.......สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน............) รวมเงิน (บาท)            

 
เป็นเงิน     3,600-  บาท 
เป็นเงิน     1,250-  บาท 
 
 
.................. 4,850.-  บาท 

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้า
มี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
คือ ภายใน  15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง (กรณีเดินทางไปราชการ) 
               30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม (กรณียืมเพื่อเป็นค่าวัสดุ หรือจัดโครงการ อบรม ประชุม สัมมนา และอ่ืน ๆ) 
        ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับ
จากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ.......................สดใส...................... ผู้ยืม                 ......................................................หัวหน้าสำนักงาน/ผูไ้ด้รับมอบหมาย                                                        

ลงนาม............................................................หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ/ศูนย์/สำนัก/สถาบนั/กอง     วันที่.................................. 
สำหรับเจ้าหน้าที ่  
เสนอ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
        ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  
จำนวน........................... 4,850.-  .....................บาท    ตัวอักษร (..สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน....) 
ลงชื่อ..............................................................................................         วันที่..................................................................................... 

คำขออนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนข้างต้นได้ เป็นเงิน.............. 4,850.-....................บาท (..สี่พันแปดร้อยห้าสบิบาทถ้วน....) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ.......................................................................อธิการบดี/รองอธิการบดี    วนัที่............................................................... 



 
 
 
 
 

 ทั้งนี้ ผู้สนใจเข้าร่วมประกวดหนูน้อยนพมาศและเข้าร่วมประกวดกระทง สามารถสมัครเข้าร่วม
กิจกรรมตามรายละเอียดข้างต้น และสามารถสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่ สำนักงานคณบดี อาคาร 4 
คณะมนุษยศาสตร์และสุงคมศาสตร์ โทร 0856555921/075845506 ได้ตั้งแต่บัดนี้ เป็นต้นไป  
ในวันและเวลาราชการ 
5.  
6.  

 จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน   
 
 

      ประกาศ ณ วันที่   22  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖9 
 
 

 
 

                                                      (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุรินทร์ ทองทศ) 
                                                     คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลิงค์สมัครหนูน้อยนพ
มาศ 
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ตวัอยา่ง

การ
เขียน 

สัญญา
ยมืเงิน 

 
สัญญาการยืมเงิน 

 
สำหรับเจ้าหนา้ที่               แบบ บค.216 

  เงินสด       ธนาคาร  เลขที่ใบยืม
................................................                    

ยื่นต่อหัวหน้างานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  วันครบกำหนด............................................ 

ข้าพเจ้า.......นายสดใส  สดชื่น.........ตำแหน่ง.....พนักงานราชการ........สังกัด....คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์.....จังหวัด
....................นครศรีธรรมราช.......................... มีความประสงค์ขอยืมเงินจากงานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
เพื่อเป็นใช้จ่าย.......ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มสำหรับงานฝึกซ้อมบัณฑิต......... คมส. กิจกรรม......................................................... 

ในวันที่................................................ณ.....................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

     ทดรองจ่ายไปราชการ ณ จงัหวัด......................................คำสั่งที่........... 
ทดลองจ่าย :  ค่าตอบแทน  ......ค่าสมนาคุณวิทยากร  ................. 

      ค่าใช้สอย    ...ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 70 ชุด  x 25 บาท...  
      ค่าวัสดุแบบหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง.................................. 

อ่ืน ๆ (ระบุ)..............................................................................................................     
(ตัวอักษร.......สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน............) รวมเงิน (บาท)            

 
เป็นเงิน     3,600-  บาท 
เป็นเงิน     1,250-  บาท 
 
 
.................. 4,850.-  บาท 

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้า
มี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
คือ ภายใน  15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง (กรณีเดินทางไปราชการ) 
               30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม (กรณียืมเพื่อเป็นค่าวัสดุ หรือจัดโครงการ อบรม ประชุม สัมมนา และอ่ืน ๆ) 
        ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับ
จากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ.......................สดใส...................... ผู้ยืม                 ......................................................หัวหน้าสำนักงาน/ผูไ้ด้รับมอบหมาย                                                        

ลงนาม............................................................หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ/ศูนย์/สำนัก/สถาบนั/กอง     วันที่.................................. 
สำหรับเจ้าหน้าที ่  
เสนอ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
        ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  
จำนวน........................... 4,850.-  .....................บาท    ตัวอักษร (..สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน....) 
ลงชื่อ..............................................................................................         วันที่..................................................................................... 

คำขออนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนข้างต้นได้ เป็นเงิน.............. 4,850.-....................บาท (..สี่พันแปดร้อยห้าสบิบาทถ้วน....) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ.......................................................................อธิการบดี/รองอธิการบดี    วนัที่............................................................... 



 
 
15  ตัวอย่างประกาศผลการประกวด  (ประกาศผลการแข่งขัน,การประกวด) 
 

 
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรธีรรมราช 

เรื่อง ผลการประกวดหนูน้อยนพมาศ และการประกวดกระทง 
กิจกรรมงานวันลอยกระทง ประจำปี พ.ศ.2569 

                                               ----------------------------------- 
  ตามท่ีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช กำหนดจัดกิจกรรม
งานวันลอยกระทง ประจำปี 2567 ภายใต้โครงการอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู สืบทอดและพัฒนาศิลปะและวัฒนธรรม 
และภูมิปัญญาท้องถิ่น (โครงการที่ 12) ในวันที่ 15 พฤศจิกายน 2569 ณ ลานกิจกรรมศูนย์ศิลปวัฒนธรรม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ืออนุรักษ์ สืบสาน ประเพณีวันลอยกระทงให้คงอยู่
สืบไป และเพ่ือให้ประชาชนได้ร่วมกิจกรรมที่แสดงออกถึงการอนุรักษ์วัฒนธรรมประเพณีเดิมของไทย นั้น 
 บัดนี้ คณะกรรมการประกวดหนูน้อยนพมาศ และประกวดกระทงได้ทำการตัดสินการประกวด 
เสร็จเรียบร้อยแล้ว ซึ่งเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏนครศรีธรรมราชจึงขอประกาศผลการประกวดหนูน้อยนพมาศ และการประกวดกระทง ดังนี้ 
 
     การประกวดหนูน้อยนพมาศ 

1. รางวัลชนะเลิศ ได้แก่................................................................... 
รับเงินรางวัล 5,000 บาท พร้อมถ้วยรางวัล และสายสะพาย 

2. รางวัลรองชนะเลิศอันดับ 1 ได้แก่..................................................... 
รับเงินรางวัล 3,000 บาท พร้อมถ้วยรางวัล และสายสะพาย 

3. รางวัลรองชนะเลิศอันดับ 2 ได้แก่........................................................... 
รับเงินรางวัล 1,000 บาท พร้อมถ้วยรางวัล และสายสะพาย 

4. รางวัลขวัญใจมหาชน ได้แก่................................................................ 
รับเงินรางวัล 1,000 บาท พร้อมสายสะพาย 

5. รางวัลชมเชย ได้แก่ ......................................................... 
 รับเงินรางวัล 500 บาท  

 
 การประกวดกระทงประเภทสวยงาม 

1. รางวัลชนะเลิศ ได้แก่......................................................... 
รับเงินรางวัล 2,000 บาท พร้อมถ้วยรางวัล  

2. รางวัลรองชนะเลิศอันดับ 1 ได้แก่ ................................................................ 
รับเงินรางวัล 1,500 บาท พร้อมถ้วยรางวัล  

3. รางวัลรองชนะเลิศอันดับ 2 ได้แก่............................................................... 
รับเงินรางวัล 1,000 บาท พร้อมถ้วยรางวัล  

4. รางวัลชมเชย ได้แก.่..................................................................................  
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การ
เขียน 

สัญญา
ยมืเงิน 

 
สัญญาการยืมเงิน 

 
สำหรับเจ้าหนา้ที่               แบบ บค.216 

  เงินสด       ธนาคาร  เลขที่ใบยืม
................................................                    

ยื่นต่อหัวหน้างานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  วันครบกำหนด............................................ 

ข้าพเจ้า.......นายสดใส  สดชื่น.........ตำแหน่ง.....พนักงานราชการ........สังกัด....คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์.....จังหวัด
....................นครศรีธรรมราช.......................... มีความประสงค์ขอยืมเงินจากงานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
เพื่อเป็นใช้จ่าย.......ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มสำหรับงานฝึกซ้อมบัณฑิต......... คมส. กิจกรรม......................................................... 

ในวันที่................................................ณ.....................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

     ทดรองจ่ายไปราชการ ณ จงัหวัด......................................คำสั่งที่........... 
ทดลองจ่าย :  ค่าตอบแทน  ......ค่าสมนาคุณวิทยากร  ................. 

      ค่าใช้สอย    ...ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 70 ชุด  x 25 บาท...  
      ค่าวัสดุแบบหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง.................................. 

อ่ืน ๆ (ระบุ)..............................................................................................................     
(ตัวอักษร.......สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน............) รวมเงิน (บาท)            

 
เป็นเงิน     3,600-  บาท 
เป็นเงิน     1,250-  บาท 
 
 
.................. 4,850.-  บาท 

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้า
มี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
คือ ภายใน  15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง (กรณีเดินทางไปราชการ) 
               30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม (กรณียืมเพื่อเป็นค่าวัสดุ หรือจัดโครงการ อบรม ประชุม สัมมนา และอ่ืน ๆ) 
        ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับ
จากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ.......................สดใส...................... ผู้ยืม                 ......................................................หัวหน้าสำนักงาน/ผูไ้ด้รับมอบหมาย                                                        

ลงนาม............................................................หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ/ศูนย์/สำนัก/สถาบนั/กอง     วันที่.................................. 
สำหรับเจ้าหน้าที ่  
เสนอ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
        ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  
จำนวน........................... 4,850.-  .....................บาท    ตัวอักษร (..สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน....) 
ลงชื่อ..............................................................................................         วันที่..................................................................................... 

คำขออนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนข้างต้นได้ เป็นเงิน.............. 4,850.-....................บาท (..สี่พันแปดร้อยห้าสบิบาทถ้วน....) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ.......................................................................อธิการบดี/รองอธิการบดี    วนัที่............................................................... 



 
 

 
     การประกวดกระทงประเภทสร้างสรรค์ 
 

1. รางวัลชนะเลิศ ได้แก่................................................................. 
รับเงินรางวัล 2,000 บาท พร้อมถ้วยรางวัล  

2. รางวัลรองชนะเลิศอันดับ 1 ได้แก่...................................................... 
รับเงินรางวัล 1,500 บาท พร้อมถ้วยรางวัล  

3. รางวัลรองชนะเลิศอันดับ 2 ได้แก่........................................................... 
รับเงินรางวัล 1,000 บาท พร้อมถ้วยรางวัล 

4. รางวัลชมเชย ได้แก่ ................................................................. 
รับเงินรางวัล 500 บาท     
 

 จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน   
 

 ประกาศ ณ วันที่    พฤศจิกายน  พ.ศ. ๒๕๖9 
 
 
 

                                                                                                                                             
             (ดร.สมปอง  รักษาธรรม) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
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การ
เขียน 

สัญญา
ยมืเงิน 

 
สัญญาการยืมเงิน 

 
สำหรับเจ้าหนา้ที่               แบบ บค.216 

  เงินสด       ธนาคาร  เลขที่ใบยืม
................................................                    

ยื่นต่อหัวหน้างานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  วันครบกำหนด............................................ 

ข้าพเจ้า.......นายสดใส  สดชื่น.........ตำแหน่ง.....พนักงานราชการ........สังกัด....คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์.....จังหวัด
....................นครศรีธรรมราช.......................... มีความประสงค์ขอยืมเงินจากงานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
เพื่อเป็นใช้จ่าย.......ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มสำหรับงานฝึกซ้อมบัณฑิต......... คมส. กิจกรรม......................................................... 

ในวันที่................................................ณ.....................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

     ทดรองจ่ายไปราชการ ณ จงัหวัด......................................คำสั่งที่........... 
ทดลองจ่าย :  ค่าตอบแทน  ......ค่าสมนาคุณวิทยากร  ................. 

      ค่าใช้สอย    ...ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 70 ชุด  x 25 บาท...  
      ค่าวัสดุแบบหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง.................................. 

อ่ืน ๆ (ระบุ)..............................................................................................................     
(ตัวอักษร.......สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน............) รวมเงิน (บาท)            

 
เป็นเงิน     3,600-  บาท 
เป็นเงิน     1,250-  บาท 
 
 
.................. 4,850.-  บาท 

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้า
มี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
คือ ภายใน  15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง (กรณีเดินทางไปราชการ) 
               30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม (กรณียืมเพื่อเป็นค่าวัสดุ หรือจัดโครงการ อบรม ประชุม สัมมนา และอ่ืน ๆ) 
        ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับ
จากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ.......................สดใส...................... ผู้ยืม                 ......................................................หัวหน้าสำนักงาน/ผูไ้ด้รับมอบหมาย                                                        

ลงนาม............................................................หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ/ศูนย์/สำนัก/สถาบนั/กอง     วันที่.................................. 
สำหรับเจ้าหน้าที ่  
เสนอ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
        ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  
จำนวน........................... 4,850.-  .....................บาท    ตัวอักษร (..สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน....) 
ลงชื่อ..............................................................................................         วันที่..................................................................................... 

คำขออนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนข้างต้นได้ เป็นเงิน.............. 4,850.-....................บาท (..สี่พันแปดร้อยห้าสบิบาทถ้วน....) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ.......................................................................อธิการบดี/รองอธิการบดี    วนัที่............................................................... 



 
 
16.  ตัวอย่างประกาศแนวปฏิบัติการจ่ายค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน   
 
 

 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรธีรรมราช 
เรื่อง แนวปฏิบัติการจ่ายค่าตอบแทนกรรมการตัดสินการประกวดวงสตริงระดับมัธยมศึกษา 

ภายใต้โครงการเสริมสมรรถนะทางวิชาการและวิชาชีพเพื่อพัฒนาผู้ผลิตบัณฑิตครู (โครงการที่ ๑๕) 
กิจกรรมที่ ๕ ประกวดวงสตริงระดับมัธยมศึกษา 

............................................................ 
ตามที่  สาขาวิชาศิลปกรรมศึกษา วิชาเอกดนตรีศึกษา คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช ได้จัดโครงการเสริมสมรรถนะทางวิชาการและวิชาชีพเพ่ือพัฒนาผู้ผลิต
บัณฑิตครู (โครงการที่ ๑๕) กิจกรรมที่ ๕ ประกวดวงสตริงระดับมัธยมศึกษา โดยมีนักเรียน นักศึกษา ครู และ
อาจารย์ จำนวน ๗๐ คน เข้าร่วมกิจกรรม ในวันที่ ๖ สิงหาคม ๒๕๖๙ ณ ห้องประชุมใหญ่ วิชาเอกนาฏศิลป์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือส่งเสริมและพัฒนาทักษะการบรรเลงเครื่องดนตรี 
การแสดงร่วมกันเป็นวง ความคิดสร้างสรรค์ ความรับผิดชอบ ความกล้าแสดงออก การทำงานเป็นทีม และ
สร้างเครือข่ายความร่วมมือด้านดนตรีระหว่างมหาวิทยาลัยกับสถานศึกษา 

ทั้งนี้ กิจกรรมดังกล่าวเป็นกิจกรรมส่งเสริมสมรรถนะทางวิชาการและวิชาชีพด้านดนตรี และส่งเสริม
ให้นักเรียน นักศึกษา ได้แสดงความรู้ ความสามารถ และทักษะด้านการบรรเลงดนตรีร่วมกันเป็นวง ตลอดจน
สร้างเครือข่ายความร่วมมือระหว่างมหาวิทยาลัยกับสถานศึกษา จึงได้มีประกาศแนวปฏิบัติการจ่าย
ค่าตอบแทนกรรมการตัดสินการประกวด โดยกำหนดหลักเกณฑ์และอัตราในการจ่ายค่าตอบแทน ดังต่อไปนี้ 

๑. ค่าตอบแทนกรรมการตัดสินการประกวด 
๑.๑ การจัดกิจกรรม/โครงการ 
      กรรมการตัดสินการประกวด   จ่ายได้ไม่เกิน ๖๐๐ บาท/ชั่วโมง 

 

                     ประกาศ ณ วันที่ ............. กรกฎาคม   พ.ศ. ๒๕๖๙ 
 
 
 

           (ดร.สมปอง  รักษาธรรม) 
       อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
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ตวัอยา่ง

การ
เขียน 

สัญญา
ยมืเงิน 

 
สัญญาการยืมเงิน 

 
สำหรับเจ้าหนา้ที่               แบบ บค.216 

  เงินสด       ธนาคาร  เลขที่ใบยืม
................................................                    

ยื่นต่อหัวหน้างานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  วันครบกำหนด............................................ 

ข้าพเจ้า.......นายสดใส  สดชื่น.........ตำแหน่ง.....พนักงานราชการ........สังกัด....คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร.์....จังหวัด
....................นครศรีธรรมราช.......................... มีความประสงค์ขอยืมเงินจากงานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
เพื่อเป็นใช้จ่าย.......ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มสำหรับงานฝึกซ้อมบัณฑิต......... คมส. กิจกรรม......................................................... 

ในวันที่................................................ณ.....................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

     ทดรองจ่ายไปราชการ ณ จงัหวัด......................................คำสั่งที่........... 
ทดลองจ่าย :  ค่าตอบแทน  ......ค่าสมนาคุณวิทยากร  ................. 

      ค่าใช้สอย    ...ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 70 ชุด  x 25 บาท...  
      ค่าวัสดุแบบหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง.................................. 

อ่ืน ๆ (ระบุ)..............................................................................................................     
(ตัวอักษร.......สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน............) รวมเงิน (บาท)            

 
เป็นเงิน     3,600-  บาท 
เป็นเงิน     1,250-  บาท 
 
 
.................. 4,850.-  บาท 

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้า
มี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
คือ ภายใน  15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง (กรณีเดินทางไปราชการ) 
               30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม (กรณียืมเพื่อเป็นค่าวัสดุ หรือจัดโครงการ อบรม ประชุม สัมมนา และอ่ืน ๆ) 
        ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับ
จากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ.......................สดใส...................... ผู้ยืม                 ......................................................หัวหน้าสำนักงาน/ผูไ้ด้รับมอบหมาย                                                        

ลงนาม............................................................หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ/ศูนย์/สำนัก/สถาบนั/กอง     วันที่.................................. 
สำหรับเจ้าหน้าที ่  
เสนอ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
        ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  
จำนวน........................... 4,850.-  .....................บาท    ตัวอักษร (..สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน....) 
ลงชื่อ..............................................................................................         วันที่..................................................................................... 

คำขออนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนข้างต้นได้ เป็นเงิน.............. 4,850.-....................บาท (..สี่พันแปดร้อยห้าสบิบาทถ้วน....) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ.......................................................................อธิการบดี/รองอธิการบดี    วนัที่............................................................... 



 
 
 
 

 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ    ชื่อหน่วยงาน            มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  โทร   

ที ่   วันที ่  
เรื่อง   ขออนุมัติโครงการ 

เรียน คณบดี/ผู้อำนวยการ/หัวหน้าหน่วยงาน 

ด้วย(ระบุหน่วยงาน...........................)  จะจัดโครงการ(ระบุชื่อโครงการ..................(โครงการที่....)) 
กิจกรรม(ระบุชื่อกิจกรรม..................................) โดยมี(ระบุกลุ่มเป้าหมาย....................................)   
ในการร่วมกิจกรรมดังกล่าว จำนวน..................คน ในวันที่....................................ณ..........................................  
เพ่ือ........................................................................................................................ ............................................... 

 
(ระบุชื่อโครงการ....................................)  ในครั้งนี้ใช้งบประมาณ..................................... 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ..................แผนงาน.......................................... ผลผลิต............................................  
โครงการ................................................. กิจกรรม ................................... รหัสผลผลิต........................... 
ในวงเงิน ........................ บาท (........................................) ดังรายละเอียดตามโครงการและกำหนดการที่แนบ 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

 

(.......................ระบุผู้เสนอโครงการ..........................) 
............................................................ 
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ตวัอยา่ง

การ
เขียน 

สัญญา
ยมืเงิน 

 
สัญญาการยืมเงิน 

 
สำหรับเจ้าหนา้ที่               แบบ บค.216 

  เงินสด       ธนาคาร  เลขที่ใบยืม
................................................                    

ยื่นต่อหัวหน้างานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  วันครบกำหนด............................................ 

ข้าพเจ้า.......นายสดใส  สดชื่น.........ตำแหน่ง.....พนักงานราชการ........สังกัด....คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์.....จังหวัด
....................นครศรีธรรมราช.......................... มีความประสงค์ขอยืมเงินจากงานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
เพื่อเป็นใช้จ่าย.......ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มสำหรับงานฝึกซ้อมบัณฑิต......... คมส. กิจกรรม......................................................... 

ในวันที่................................................ณ.....................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

     ทดรองจ่ายไปราชการ ณ จงัหวัด......................................คำสั่งที่........... 
ทดลองจ่าย :  ค่าตอบแทน  ......ค่าสมนาคุณวิทยากร  ................. 

      ค่าใช้สอย    ...ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 70 ชุด  x 25 บาท...  
      ค่าวัสดุแบบหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง.................................. 

อ่ืน ๆ (ระบุ)..............................................................................................................     
(ตัวอักษร.......สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน............) รวมเงิน (บาท)            

 
เป็นเงิน     3,600-  บาท 
เป็นเงิน     1,250-  บาท 
 
 
.................. 4,850.-  บาท 

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้า
มี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
คือ ภายใน  15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง (กรณีเดินทางไปราชการ) 
               30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม (กรณียืมเพื่อเป็นค่าวัสดุ หรือจัดโครงการ อบรม ประชุม สัมมนา และอ่ืน ๆ) 
        ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับ
จากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ.......................สดใส...................... ผู้ยืม                 ......................................................หัวหน้าสำนักงาน/ผูไ้ด้รับมอบหมาย                                                        

ลงนาม............................................................หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ/ศูนย์/สำนัก/สถาบนั/กอง     วันที่.................................. 
สำหรับเจ้าหน้าที ่  
เสนอ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
        ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  
จำนวน........................... 4,850.-  .....................บาท    ตัวอักษร (..สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน....) 
ลงชื่อ..............................................................................................         วันที่..................................................................................... 

คำขออนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนข้างต้นได้ เป็นเงิน.............. 4,850.-....................บาท (..สี่พันแปดร้อยห้าสบิบาทถ้วน....) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ.......................................................................อธิการบดี/รองอธิการบดี    วนัที่............................................................... 



 
1.  ชื่อโครงการ :  (ชื่อโครงการตามแผนปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย)  (โครงการที่ ) 

กิจกรรม (ชื่อกิจกรรม)  
2.  สอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการรายปี (พ.ศ. 2570) ของมหาวิทยาลัย 

 ประเด็นยุทธศาสตร์ : ................................................................................. 
 เป้าหมาย (Objective) : ........................................................... ................. 
 ผลสัมฤทธิ์ที่สำคัญ (Key Results) : .......................................................... (ตอบได้มากกว่า 1) 
 กลยุทธ์/แนวทางการพัฒนา : .................................................................... 
 นโยบายสภามหาวิทยาลยั : ....................................................................... (ตอบได้มากกว่า 1) 
 แผนปฏิบัติราชการ ด้านต่างๆ : ................................................................. (ตอบได้มากกว่า 1) 

3.  สอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการรายปี (พ.ศ. 2570) ของหน่วยงาน 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ : ................................................................................. 
 เป้าหมาย (Objective) : ............................................................................ 
 ผลสัมฤทธิ์ที่สำคัญ (Key Results) : .......................................................... (ตอบได้มากกว่า 1) 
 กลยุทธ์/แนวทางการพัฒนา : .................................................................... 

4.  สอดคล้องกับยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏ ระยะ 20 ปี  
  ยุทธศาสตร์ที่ 1 การพัฒนาท้องถิ่น 
  ยุทธศาสตร์ที่ 2 การผลิตและพัฒนาครู  
  ยุทธศาสตร์ที่ 3 ยกระดับคุณภาพการศึกษา 
  ยุทธศาสตร์ที่ 4 พัฒนาระบบบริหารจัดการ 

5. ลักษณะโครงการ (ตอบได้มากกว่า 1 ข้อ) 
  พัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน   พัฒนาอาจารย์ / บุคลากร 
  บริการทางวิชาการ   ทะนุบำรุงศลิปวัฒนธรรม 
  ด้านบำเพ็ญประโยชน์และรักษาสิ่งแวดล้อม   พัฒนานักศึกษา* 
  ด้านคุณธรรมจริยธรรมและบุคลิกภาพ    พัฒนาท้องถิ่น 
  อ่ืน ๆ (โปรดระบุ) …………................................................................................................. 

6. ระยะเวลาดำเนินโครงการ :  (ระบุ วัน เดือน ปี ที่ดำเนินโครงการ)  

7. สถานที่ดำเนินโครงการ :  (ระบสุถานที่ดำเนินโครงการ)  

8. ผู้รับผิดชอบโครงการ :  (ระบุรายละเอียดผู้รับผิดชอบโครงการ)  
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การ
เขียน 

สัญญา
ยมืเงิน 

 
สัญญาการยืมเงิน 

 
สำหรับเจ้าหนา้ที่               แบบ บค.216 

  เงินสด       ธนาคาร  เลขที่ใบยืม
................................................                    

ยื่นต่อหัวหน้างานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  วันครบกำหนด............................................ 

ข้าพเจ้า.......นายสดใส  สดชื่น.........ตำแหน่ง.....พนักงานราชการ........สังกัด....คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์.....จังหวัด
....................นครศรีธรรมราช.......................... มีความประสงค์ขอยืมเงินจากงานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
เพื่อเป็นใช้จ่าย.......ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มสำหรับงานฝึกซ้อมบัณฑิต......... คมส. กิจกรรม......................................................... 

ในวันที่................................................ณ.....................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

     ทดรองจ่ายไปราชการ ณ จงัหวัด......................................คำสั่งที่........... 
ทดลองจ่าย :  ค่าตอบแทน  ......ค่าสมนาคุณวิทยากร  ................. 

      ค่าใช้สอย    ...ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 70 ชุด  x 25 บาท...  
      ค่าวัสดุแบบหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง.................................. 

อ่ืน ๆ (ระบุ)..............................................................................................................     
(ตัวอักษร.......สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน............) รวมเงิน (บาท)            

 
เป็นเงิน     3,600-  บาท 
เป็นเงิน     1,250-  บาท 
 
 
.................. 4,850.-  บาท 

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้า
มี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
คือ ภายใน  15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง (กรณีเดินทางไปราชการ) 
               30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม (กรณียืมเพื่อเป็นค่าวัสดุ หรือจัดโครงการ อบรม ประชุม สัมมนา และอ่ืน ๆ) 
        ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับ
จากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ.......................สดใส...................... ผู้ยืม                 ......................................................หัวหน้าสำนักงาน/ผูไ้ด้รับมอบหมาย                                                        

ลงนาม............................................................หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ/ศูนย์/สำนัก/สถาบนั/กอง     วันที่.................................. 
สำหรับเจ้าหน้าที ่  
เสนอ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
        ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  
จำนวน........................... 4,850.-  .....................บาท    ตัวอักษร (..สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน....) 
ลงชื่อ..............................................................................................         วันที่..................................................................................... 

คำขออนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนข้างต้นได้ เป็นเงิน.............. 4,850.-....................บาท (..สี่พันแปดร้อยห้าสบิบาทถ้วน....) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ.......................................................................อธิการบดี/รองอธิการบดี    วนัที่............................................................... 



 
9.  หลักการและเหตุผล (ระบุหลักการและเหตุผล) 
 ที่มา ..................................................................................................................................... ............. 
.............................................................................................................................................................................. 
 สภาพปัญหา / ความต้องการ ......................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
 ความเร่งด่วน ................................................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................  

10. วัตถุประสงค์ของโครงการ (ระบุวัตถุประสงค์) 
1. ............................................................................................ ............................................................. 
2. .................................................................................................................... ..................................... 

11. กลุ่มเป้าหมาย และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 11.1) กลุ่มเป้าหมาย/ผู้ เข้าร่วมโครงการ จำนวนทั้งสิ้น.............คน (จะต้องสอดคล้องกับ
รายละเอียดค่าใช้จ่าย) ประกอบด้วย 

 นิสิต จำนวน..................คน 
 อาจารย์ จำนวน..................คน 
 บุคลากร จำนวน..................คน 
 อ่ืนๆ............. จำนวน..................คน 

 11.2) ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย :  
 1) ................................................................................. ............................................................... 
 2) ...................................................... .......................................................................................... 

12. เป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ และผลกระทบโครงการ (สอดคล้องกับกิจกรรมและวัตถุประสงค์ของกิจกรรม) 
12.1)  เป้าหมายโครงการ (แสดงตัวชี้วัดความสำเร็จโครงการ พร้อมเป้าหมายตามตัวช้ีวัด) 

ตัวช้ีวัด หน่วยนับ ระดับความสำเร็จ 
   
   

12.2) ผลผลิต (Outputs) 
 1) .................................................................................  
 2) .................................................................................  

12.3) ผลลัพธ์ (Outcomes) 
 1) .................................................................................  
 2) .................................................................................  

12.4) ผลกระทบ (Impacts) 
 1) ................................................................................. 
 2) .................................................................................  
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การ
เขียน 

สัญญา
ยมืเงิน 

 
สัญญาการยืมเงิน 

 
สำหรับเจ้าหนา้ที่               แบบ บค.216 

  เงินสด       ธนาคาร  เลขที่ใบยืม
................................................                    

ยื่นต่อหัวหน้างานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  วันครบกำหนด............................................ 

ข้าพเจ้า.......นายสดใส  สดชื่น.........ตำแหน่ง.....พนักงานราชการ........สังกัด....คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์.....จังหวัด
....................นครศรีธรรมราช.......................... มีความประสงค์ขอยืมเงินจากงานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
เพื่อเป็นใช้จ่าย.......ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มสำหรับงานฝึกซ้อมบัณฑิต......... คมส. กิจกรรม......................................................... 

ในวันที่................................................ณ.....................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

     ทดรองจ่ายไปราชการ ณ จงัหวัด......................................คำสั่งที่........... 
ทดลองจ่าย :  ค่าตอบแทน  ......ค่าสมนาคุณวิทยากร  ................. 

      ค่าใช้สอย    ...ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 70 ชุด  x 25 บาท...  
      ค่าวัสดุแบบหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง.................................. 

อ่ืน ๆ (ระบุ)..............................................................................................................     
(ตัวอักษร.......สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน............) รวมเงิน (บาท)            

 
เป็นเงิน     3,600-  บาท 
เป็นเงิน     1,250-  บาท 
 
 
.................. 4,850.-  บาท 

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้า
มี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
คือ ภายใน  15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง (กรณีเดินทางไปราชการ) 
               30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม (กรณียืมเพื่อเป็นค่าวัสดุ หรือจัดโครงการ อบรม ประชุม สัมมนา และอ่ืน ๆ) 
        ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับ
จากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ.......................สดใส...................... ผู้ยืม                 ......................................................หัวหน้าสำนักงาน/ผูไ้ด้รับมอบหมาย                                                        

ลงนาม............................................................หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ/ศูนย์/สำนัก/สถาบนั/กอง     วันที่.................................. 
สำหรับเจ้าหน้าที ่  
เสนอ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
        ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  
จำนวน........................... 4,850.-  .....................บาท    ตัวอักษร (..สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน....) 
ลงชื่อ..............................................................................................         วันที่..................................................................................... 

คำขออนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนข้างต้นได้ เป็นเงิน.............. 4,850.-....................บาท (..สี่พันแปดร้อยห้าสบิบาทถ้วน....) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ.......................................................................อธิการบดี/รองอธิการบดี    วนัที่............................................................... 



 
13. แผนการดำเนินงานโครงการ (PDCA) 

         ช่วงเวลาดำเนินโครงการ 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 

พ.ศ. 2569 พ.ศ. 2570 
ผู้รับผิดชอบ 

ต.ค พ.ย ธ.ค ม.ค ก.พ มี.ค เม.ย พ.ค มิ.ย ก.ค ส.ค ก.ย 
1.จัดทำโครงการ              
2. ประชุมผู้มสี่วนเกี่ยวข้อง              
3. ประสานงาน ฯ/ ประชาสัมพันธ์              
4. จัดเตรยีมสถานท่ี /ประชุมผู้มสีว่น
เกี่ยวข้องก่อนเริ่มงาน 

             

5. ดำเนินโครงการ              
6. ประเมินผล / สรุปโครงการ              
7. รายงานการดำเนินงาน              

14. งบประมาณดำเนินการ งบประมาณดำเนินการทั้งสิ้นเป็นเงิน..................บาท 
รวมงบประมาณแผ่นดิน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2570   ...........................บาท 

แผนงาน ………………………………………………………………………………………………….…….…..……… 
ผลผลิต …………………………………………………………………………………………………….…….……..….. 
รหัสโครงการ .................................................................................................................... ........ 
โครงการ ........................................................................................................................... ........ 
กิจกรรม ........................................................................................................................... ........ 

รวมงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2570   ...........................บาท 
แผนงาน ………………………………………………………………………………………………….…….…..……… 
ผลผลิต …………………………………………………………………………………………………….…….……..….. 
รหัสโครงการ .................................................................................................................... ........ 
โครงการ ........................................................................................................................... ........ 
กิจกรรม ........................................................................................................................... ........ 

รวมงบประมาณอ่ืนๆ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2570    ...........................บาท 
แผนงาน ………………………………………………………………………………………………….…….…..……… 
ผลผลิต …………………………………………………………………………………………………….…….……..….. 
รหัสโครงการ .................................................................................................................... ........ 
โครงการ ................................................................................................................................... 
กิจกรรม ........................................................................................................................... ........ 
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การ
เขียน 

สัญญา
ยมืเงิน 

 
สัญญาการยืมเงิน 

 
สำหรับเจ้าหนา้ที่               แบบ บค.216 

  เงินสด       ธนาคาร  เลขที่ใบยืม
................................................                    

ยื่นต่อหัวหน้างานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  วันครบกำหนด............................................ 

ข้าพเจ้า.......นายสดใส  สดชื่น.........ตำแหน่ง.....พนักงานราชการ........สังกัด....คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์.....จังหวัด
....................นครศรีธรรมราช.......................... มีความประสงค์ขอยืมเงินจากงานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
เพื่อเป็นใช้จ่าย.......ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มสำหรับงานฝึกซ้อมบัณฑิต......... คมส. กิจกรรม......................................................... 

ในวันที่................................................ณ.....................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

     ทดรองจ่ายไปราชการ ณ จงัหวัด......................................คำสั่งที่........... 
ทดลองจ่าย :  ค่าตอบแทน  ......ค่าสมนาคุณวิทยากร  ................. 

      ค่าใช้สอย    ...ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 70 ชุด  x 25 บาท...  
      ค่าวัสดุแบบหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง.................................. 

อ่ืน ๆ (ระบุ)..............................................................................................................     
(ตัวอักษร.......สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน............) รวมเงิน (บาท)            

 
เป็นเงิน     3,600-  บาท 
เป็นเงิน     1,250-  บาท 
 
 
.................. 4,850.-  บาท 

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้า
มี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
คือ ภายใน  15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง (กรณีเดินทางไปราชการ) 
               30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม (กรณียืมเพื่อเป็นค่าวัสดุ หรือจัดโครงการ อบรม ประชุม สัมมนา และอ่ืน ๆ) 
        ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับ
จากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ.......................สดใส...................... ผู้ยืม                 ......................................................หัวหน้าสำนักงาน/ผูไ้ด้รับมอบหมาย                                                        

ลงนาม............................................................หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ/ศูนย์/สำนัก/สถาบนั/กอง     วันที่.................................. 
สำหรับเจ้าหน้าที ่  
เสนอ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
        ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  
จำนวน........................... 4,850.-  .....................บาท    ตัวอักษร (..สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน....) 
ลงชื่อ..............................................................................................         วันที่..................................................................................... 

คำขออนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนข้างต้นได้ เป็นเงิน.............. 4,850.-....................บาท (..สี่พันแปดร้อยห้าสบิบาทถ้วน....) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ.......................................................................อธิการบดี/รองอธิการบดี    วนัที่............................................................... 



 
14.1)  สรุปค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมที่เป็นตัวเงิน (In Cash)  

 กิจกรรมที่ 1........................................................................งบประมาณ .....................บาท  
งบรายจ่าย-รายการ งบประมาณ สรุปคำชี้แจง 

1. งบดำเนินงาน   
    1.1  ค่าตอบแทน   
          1.1.1  ค่าตอบแทนวิทยากร   
    1.2  ค่าใช้สอย   
          1.2.1  ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก  
ค่าพาหนะ 

  

    1.3  ค่าวัสดุ   
          1.3.1  วัสดุสำนักงาน   
          1.3.2  วัสดุคอมพิวเตอร์   
2. งบลงทุน   

2.1 ค่าครุภัณฑ์   
2.2 ค่าท่ีดิน สิ่งก่อสร้าง   

รวมทั้งสิ้น   
 รวม (In Cash) ของโครงการ/กิจกรรม …………………………. บาท 

 กิจกรรมที่ 2........................................................................งบประมาณ .....................บาท  
งบรายจ่าย-รายการ งบประมาณ สรุปคำชี้แจง 

1. งบดำเนินงาน   
    1.1  ค่าตอบแทน   
          1.1.1  ค่าตอบแทนวิทยากร   
    1.2  ค่าใช้สอย   
          1.2.1  ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก  
ค่าพาหนะ 

  

    1.3  ค่าวัสดุ   
          1.3.1  วัสดุสำนักงาน   
          1.3.2  วัสดุคอมพิวเตอร์   
2. งบลงทุน   

2.1 ค่าครุภัณฑ์   
2.2 ค่าท่ีดิน สิ่งก่อสร้าง   

รวมทั้งสิ้น   
 รวม (In Cash) ของโครงการ/กิจกรรม …………………………. บาท 
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การ
เขียน 

สัญญา
ยมืเงิน 

 
สัญญาการยืมเงิน 

 
สำหรับเจ้าหนา้ที่               แบบ บค.216 

  เงินสด       ธนาคาร  เลขที่ใบยืม
................................................                    

ยื่นต่อหัวหน้างานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  วันครบกำหนด............................................ 

ข้าพเจ้า.......นายสดใส  สดชื่น.........ตำแหน่ง.....พนักงานราชการ........สังกัด....คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์.....จังหวัด
....................นครศรีธรรมราช.......................... มีความประสงค์ขอยืมเงินจากงานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
เพื่อเป็นใช้จ่าย.......ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มสำหรับงานฝึกซ้อมบัณฑิต......... คมส. กิจกรรม......................................................... 

ในวันที่................................................ณ.....................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

     ทดรองจ่ายไปราชการ ณ จงัหวัด......................................คำสั่งที่........... 
ทดลองจ่าย :  ค่าตอบแทน  ......ค่าสมนาคุณวิทยากร  ................. 

      ค่าใช้สอย    ...ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 70 ชุด  x 25 บาท...  
      ค่าวัสดุแบบหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง.................................. 

อ่ืน ๆ (ระบุ)..............................................................................................................     
(ตัวอักษร.......สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน............) รวมเงิน (บาท)            

 
เป็นเงิน     3,600-  บาท 
เป็นเงิน     1,250-  บาท 
 
 
.................. 4,850.-  บาท 

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้า
มี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
คือ ภายใน  15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง (กรณีเดินทางไปราชการ) 
               30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม (กรณียืมเพื่อเป็นค่าวัสดุ หรือจัดโครงการ อบรม ประชุม สัมมนา และอ่ืน ๆ) 
        ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับ
จากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ.......................สดใส...................... ผู้ยืม                 ......................................................หัวหน้าสำนักงาน/ผูไ้ด้รับมอบหมาย                                                        

ลงนาม............................................................หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ/ศูนย์/สำนัก/สถาบนั/กอง     วันที่.................................. 
สำหรับเจ้าหน้าที ่  
เสนอ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
        ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  
จำนวน........................... 4,850.-  .....................บาท    ตัวอักษร (..สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน....) 
ลงชื่อ..............................................................................................         วันที่..................................................................................... 

คำขออนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนข้างต้นได้ เป็นเงิน.............. 4,850.-....................บาท (..สี่พันแปดร้อยห้าสบิบาทถ้วน....) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ.......................................................................อธิการบดี/รองอธิการบดี    วนัที่............................................................... 



 

14.2)   สรุปค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมที่เป็นมูลค่าใช้จ่าย (In Kind) 

 กิจกรรมที่ 1........................................................................งบประมาณ .....................บาท 
งบรายจ่าย-รายการ งบประมาณ สรุปคำชี้แจง 

1. งบดำเนินงาน   
    1.1  ค่าตอบแทน   
          1.1.1  ค่าตอบแทนวิทยากร   
    1.2  ค่าใช้สอย   
          1.2.1  ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก  
ค่าพาหนะ 

  

    1.3  ค่าวัสดุ   
          1.3.1  วัสดุสำนักงาน   
          1.3.2  วัสดุคอมพิวเตอร์   
2. งบลงทุน   

2.1 ค่าครุภัณฑ์   
2.2 ค่าท่ีดิน สิ่งก่อสร้าง   

รวมทั้งสิ้น   
รวม มูลค่าใช้จ่าย  (In  Kind) ของโครงการ/กิจกรรม  …………………………. บาท 

กิจกรรมที่ 2................................................................... .....งบประมาณ .....................บาท 
งบรายจ่าย-รายการ งบประมาณ สรุปคำชี้แจง 

1. งบดำเนินงาน   
    1.1  ค่าตอบแทน   
          1.1.1  ค่าตอบแทนวิทยากร   
    1.2  ค่าใช้สอย   
          1.2.1  ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก  
ค่าพาหนะ 

  

    1.3  ค่าวัสดุ   
          1.3.1  วัสดุสำนักงาน   
          1.3.2  วัสดุคอมพิวเตอร์   
2. งบลงทุน   

2.1 ค่าครุภัณฑ์   
2.2 ค่าท่ีดิน สิ่งก่อสร้าง   

รวมทั้งสิ้น   
รวม มูลค่าใช้จ่าย  (In  Kind) ของโครงการ/กิจกรรม  …………………………. บาท 
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การ
เขียน 

สัญญา
ยมืเงิน 

 
สัญญาการยืมเงิน 

 
สำหรับเจ้าหนา้ที่               แบบ บค.216 

  เงินสด       ธนาคาร  เลขที่ใบยืม
................................................                    

ยื่นต่อหัวหน้างานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  วันครบกำหนด............................................ 

ข้าพเจ้า.......นายสดใส  สดชื่น.........ตำแหน่ง.....พนักงานราชการ........สังกัด....คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์.....จังหวัด
....................นครศรีธรรมราช.......................... มีความประสงค์ขอยืมเงินจากงานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
เพื่อเป็นใช้จ่าย.......ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มสำหรับงานฝึกซ้อมบัณฑิต......... คมส. กิจกรรม......................................................... 

ในวันที่................................................ณ.....................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

     ทดรองจ่ายไปราชการ ณ จงัหวัด......................................คำสั่งที่........... 
ทดลองจ่าย :  ค่าตอบแทน  ......ค่าสมนาคุณวิทยากร  ................. 

      ค่าใช้สอย    ...ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 70 ชุด  x 25 บาท...  
      ค่าวัสดุแบบหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง.................................. 

อ่ืน ๆ (ระบุ)..............................................................................................................     
(ตัวอักษร.......สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน............) รวมเงิน (บาท)            

 
เป็นเงิน     3,600-  บาท 
เป็นเงิน     1,250-  บาท 
 
 
.................. 4,850.-  บาท 

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้า
มี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
คือ ภายใน  15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง (กรณีเดินทางไปราชการ) 
               30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม (กรณียืมเพื่อเป็นค่าวัสดุ หรือจัดโครงการ อบรม ประชุม สัมมนา และอ่ืน ๆ) 
        ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับ
จากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ.......................สดใส...................... ผู้ยืม                 ......................................................หัวหน้าสำนักงาน/ผูไ้ด้รับมอบหมาย                                                        

ลงนาม............................................................หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ/ศูนย์/สำนัก/สถาบนั/กอง     วันที่.................................. 
สำหรับเจ้าหน้าที ่  
เสนอ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
        ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  
จำนวน........................... 4,850.-  .....................บาท    ตัวอักษร (..สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน....) 
ลงชื่อ..............................................................................................         วันที่..................................................................................... 

คำขออนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนข้างต้นได้ เป็นเงิน.............. 4,850.-....................บาท (..สี่พันแปดร้อยห้าสบิบาทถ้วน....) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ.......................................................................อธิการบดี/รองอธิการบดี    วนัที่............................................................... 



 
15. ปัญหา อุปสรรค และข้อจำกัด (ปัจจัยเสี่ยง) 

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

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

16. แนวทางแก้ไข (การบริหารความเสี่ยง) (ระบุแนวทางแก้ไข เช่น แก้ไขกฎหมายปรับโครงสร้างหน่วยงาน 
ปรับแนวทางการดำเนินการ/พัฒนา ฯลฯ) 

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

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

17.  ผู้เสนอโครงการ   ผู้ให้ความเห็นชอบโครงการ   และผู้อนุมัติโครงการ 

 (16.1) ผู้เสนอโครงการ 
   

   ลงชื่อ     ตำแหน่ง..................................... 
                                      (                                           ) 
                                  วันเดือนปี……………………………..……….……….. 

 (16.2) ผู้ให้ความเห็นชอบโครงการ 
 
   ลงชื่อ     ตำแหน่ง..................................... 
                                      (                                           ) 
                                  วันเดือนปี…………………………….……….……….. 

           (16.3) ผู้อนุมัติโครงการ 
 

   ลงชื่อ     ตำแหน่ง..................................... 
                                      (                                           ) 
                                  วันเดือนปี……………………………….…….………..  
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การ
เขียน 

สัญญา
ยมืเงิน 

 
สัญญาการยืมเงิน 

 
สำหรับเจ้าหนา้ที่               แบบ บค.216 

  เงินสด       ธนาคาร  เลขที่ใบยืม
................................................                    

ยื่นต่อหัวหน้างานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  วันครบกำหนด............................................ 

ข้าพเจ้า.......นายสดใส  สดชื่น.........ตำแหน่ง.....พนักงานราชการ........สังกัด....คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์.....จังหวัด
....................นครศรีธรรมราช.......................... มีความประสงค์ขอยืมเงินจากงานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
เพื่อเป็นใช้จ่าย.......ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มสำหรับงานฝึกซ้อมบัณฑิต......... คมส. กิจกรรม......................................................... 

ในวันที่................................................ณ.....................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

     ทดรองจ่ายไปราชการ ณ จงัหวัด......................................คำสั่งที่........... 
ทดลองจ่าย :  ค่าตอบแทน  ......ค่าสมนาคุณวิทยากร  ................. 

      ค่าใช้สอย    ...ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 70 ชุด  x 25 บาท...  
      ค่าวัสดุแบบหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง.................................. 

อ่ืน ๆ (ระบุ)..............................................................................................................     
(ตัวอักษร.......สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน............) รวมเงิน (บาท)            

 
เป็นเงิน     3,600-  บาท 
เป็นเงิน     1,250-  บาท 
 
 
.................. 4,850.-  บาท 

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้า
มี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
คือ ภายใน  15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง (กรณีเดินทางไปราชการ) 
               30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม (กรณียืมเพื่อเป็นค่าวัสดุ หรือจัดโครงการ อบรม ประชุม สัมมนา และอ่ืน ๆ) 
        ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับ
จากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ.......................สดใส...................... ผู้ยืม                 ......................................................หัวหน้าสำนักงาน/ผูไ้ด้รับมอบหมาย                                                        

ลงนาม............................................................หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ/ศูนย์/สำนัก/สถาบนั/กอง     วันที่.................................. 
สำหรับเจ้าหน้าที ่  
เสนอ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
        ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  
จำนวน........................... 4,850.-  .....................บาท    ตัวอักษร (..สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน....) 
ลงชื่อ..............................................................................................         วันที่..................................................................................... 

คำขออนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนข้างต้นได้ เป็นเงิน.............. 4,850.-....................บาท (..สี่พันแปดร้อยห้าสบิบาทถ้วน....) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ.......................................................................อธิการบดี/รองอธิการบดี    วนัที่............................................................... 



 

รายชื่อคณะทำงานผู้จัดทำงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕70 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  

 
๑. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุรินทร์  ทองทศ  คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์   
๒. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.พลกฤษณ์  วสีวิวัฒน์ รองคณบดีฝ่ายแผนงานและบริการวิชาการ   
๓. ผู้ช่วยศาสตราจารย์บุญยิ่ง  ประทุม  รองคณบดีฝ่ายวิจัยและกิจการนักศึกษา 
๔. อาจารย์ ดร.ตวงรัก  รัตนพันธ์   รองคณบดีฝ่ายวิชาการและประกันคุณภาพ  
๕. อาจารย์วรเวช  ว่องศิริ    ผู้ช่วยคณบดี ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
6. อาจารย์ ดร.ปิยรัตน์ ธรรมรงค์รัตน์  ผู้ช่วยคณบดี ฝ่ายวิชาการและประกันคุณภาพ 
7. อาจารย์ ดร.ธีรยุทธ ชะนิล    ผู้ช่วยคณบดี ฝ่ายวิจัยและกิจการนักศึกษา  
8. อาจารย์ ดร.ปุณยวีร์ ศรีรัตน์ผู้ช่วยคณบดี ผู้ช่วยคณบดี  ฝ่ายสื่อสารองค์กร 
9. อาจารย์จตุพร เจริญพรธรรมา   ผู้ช่วยคณบดี ฝ่ายแผนงานและบริการวิชาการ   
10. นายอเนก แก้วช่วง     หัวหน้าสำนักงานคณบดี 
11. อาจารย์ยุทธกาน  ดิสกุล   ประธานสาขาวิชาการจัดการวัฒนธรรม 
12. อาจารย์ ดร.ศราวัสดี  นวกัณห์วรกุล  ประธานสาขาวิชาการท่องเที่ยว  
13. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุรินทร์  ทองทศ ประธานสาขาวิชาการปกครองท้องถิ่น 
14. อาจารย์ ดร.อุดมศักดิ์  เดโชชัย   ประธานสาขาวิชาการพัฒนาชุมชน 
๑5. อาจารย์ ดร.ธนวัฒน์  บุรีรัตน์   ประธานสาขาวิชานิติศาสตร์ 
๑6. อาจารย์ ดร.สุภาวดี  วสีวิวัฒน์   ประธานสาขาวิชาภาษาไทย 
๑7. อาจารย์ ดร.จิราพร   สุขกรง    ประธานสาขาวิชาภาษาอังกฤษธุรกิจ 
๑8. อาจารย์ ดร.ธารินี จริยาปยุกต์เลิศ  ประธานสาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ 
๑9. อาจารย์ ดร.ปิยรัตน์ ธรรมรงค์รัตน์  ประธานสาขาวิชาศิลปกรรมศึกษา  
20. อาจารย์ ดร.ธิดา แซ่ชั้น   ประธานสาขาวิชาสารสนเทศศาสตร์และ  
                                                              บรรณารักษศาสตร์  
21. อาจารย์สุธี  โส้ปะหลาง   ประธานสาขาวิชาออกแบบนิเทศศิลป์  
22. นางสาวจิราวรรณ  ศรีวิลาศ   นักวิชาการเงินและบัญชี 
23. นางสาวธัญชนก  โสภารัตน์   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
24. นางสาวภัทร์ชนก อุตพันธ์   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
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ตวัอยา่ง

การ
เขียน 

สัญญา
ยมืเงิน 

 
สัญญาการยืมเงิน 

 
สำหรับเจ้าหนา้ที่               แบบ บค.216 

  เงินสด       ธนาคาร  เลขที่ใบยืม
................................................                    

ยื่นต่อหัวหน้างานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  วันครบกำหนด............................................ 

ข้าพเจ้า.......นายสดใส  สดชื่น.........ตำแหน่ง.....พนักงานราชการ........สังกัด....คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์.....จังหวัด
....................นครศรีธรรมราช.......................... มีความประสงค์ขอยืมเงินจากงานการเงิน มหาวทิยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
เพื่อเป็นใช้จ่าย.......ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มสำหรับงานฝึกซ้อมบัณฑิต......... คมส. กิจกรรม......................................................... 

ในวันที่................................................ณ.....................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

     ทดรองจ่ายไปราชการ ณ จงัหวัด......................................คำสั่งที่........... 
ทดลองจ่าย :  ค่าตอบแทน  ......ค่าสมนาคุณวิทยากร  ................. 

      ค่าใช้สอย    ...ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 70 ชุด  x 25 บาท...  
      ค่าวัสดุแบบหนังสือขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง.................................. 

อ่ืน ๆ (ระบุ)..............................................................................................................     
(ตัวอักษร.......สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน............) รวมเงิน (บาท)            

 
เป็นเงิน     3,600-  บาท 
เป็นเงิน     1,250-  บาท 
 
 
.................. 4,850.-  บาท 

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้า
มี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
คือ ภายใน  15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง (กรณีเดินทางไปราชการ) 
               30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม (กรณียืมเพื่อเป็นค่าวัสดุ หรือจัดโครงการ อบรม ประชุม สัมมนา และอ่ืน ๆ) 
        ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับ
จากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ.......................สดใส...................... ผู้ยืม                 ......................................................หัวหน้าสำนักงาน/ผูไ้ด้รับมอบหมาย                                                        

ลงนาม............................................................หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ/ศูนย์/สำนัก/สถาบนั/กอง     วันที่.................................. 
สำหรับเจ้าหน้าที ่  
เสนอ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
        ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  
จำนวน........................... 4,850.-  .....................บาท    ตัวอักษร (..สี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน....) 
ลงชื่อ..............................................................................................         วันที่..................................................................................... 

คำขออนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนข้างต้นได้ เป็นเงิน.............. 4,850.-....................บาท (..สี่พันแปดร้อยห้าสบิบาทถ้วน....) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ.......................................................................อธิการบดี/รองอธิการบดี    วนัที่............................................................... 



 
 


	ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

