
 

     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โทร  .  
ที ่  วันที ่  . 
เร่ือง    ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 
เรียน    คณบดี (ผา่นผู้ช่วยคณบดฝี่ายการคลังและพสัดุ) 

 ข้าพเจ้า  ต าแหน่ง   

ประเภท   ข้าราชการ   พนักงานมหาวิทยาลัย   พนักงานส่วนงาน หน่วยงาน   
มีความประสงค์ขอยืมเงินทดรองจา่ย เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ    
ระยะเวลาจดัโครงการวันท่ี  สถานท่ีจัดโครงการ   
จ านวนเงินท้ังสิ้น  บาท (   )  
ขอใหโ้อนเข้าบัญชีธนาคาร  ช่ือบัญช ี    เลขท่ีบัญช ี   
โดยมรีายละเอียดค่าใช้จ่าย (ท้ังนี้จ านวนเงินที่ขอยืมเป็นไปตามข้อบงัคับการยืมเงินทดรองจ่าย) ดังนี ้

1.                                                                จ านวนเงนิ  บาท 
2.                                                                จ านวนเงนิ  บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ในการยืมเงินทดรองจ่ายครั้งนี้ ข้าพเจ้ามิได้เป็นลูกหนี้ค้างเงินยืมทดรองจ่าย โดยจะชดใช้เงินยืมเงินทดรองจ่าย พร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบต่าง ๆ ภายใน 10 วันนับจากวันเสร็จสิ้นโครงการหรือกิจกรรมหรือการอื่นใด ต้องไม่เกินก าหนดเวลาตาม
สัญญา และจะปฏิบัติตามขอ้บังคับ และหลักเกณฑ์หรือประกาศอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องทุกประการ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  จะเป็นพระคุณยิ่ง 
 

 ลงช่ือ                                               ผู้ยืม 
  (  ) 
 ต าแหน่ง   
 
                                                                         ลงช่ือ                                              หัวหน้าหน่วยงานผู้ยืม 
  (  ) 
 ต าแหน่ง   
 

กรณีขอรับเงินล่วงหน้า / มีค่าใช้จ่ายที่ผ่านระเบียบทางพัสดุ โดยช าระเป็นเงินสด  

(หากไม่ได้ใช้กรณีดังกล่าวรบกวนตัดออก)  
o กรณีขอรับเงินล่วงหน้าก่อนจัดโครงการ เกินกว่า 5 วันท าการ ภายในวันท่ี   

เนื่องจาก   
เป็นจ านวนเงิน   บาท   (     ) 
กรณีช าระค่าลงทะเบียนล่วงหน้า ผู้ยืมจะต้องด าเนินการช าระให้กับสถาบันภายในวันท่ี                                               .  
เป็นจ านวนเงิน   บาท   (     ) 
(พร้อมแนบเอกสารก าหนดการ หรือเอกสารเรยีกเก็บเงินค่าลงทะเบยีน) 

o กรณีค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ ล าดับที ่  รายการ  
ที่ผ่านระเบียบทางพัสดุ โดยช าระเป็นเงินสด กับทาง   
เป็นจ านวนเงิน  บาท   (     ) 



 

     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โทร  .  
ที ่  วันที ่  . 
เร่ือง    ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 
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ประเภท   ข้าราชการ   พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานส่วนงาน หน่วยงาน   
มีความประสงค์ขอยืมเงินทดรองจา่ย เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ    
ระยะเวลาจดัโครงการวันท่ี  สถานท่ีจัดโครงการ   
จ านวนเงินท้ังสิ้น  บาท (   )  
ขอใหโ้อนเข้าบัญชีธนาคาร  ช่ือบัญช ี    เลขท่ีบัญช ี   
โดยมรีายละเอียดค่าใช้จ่าย (ท้ังนี้จ านวนเงินที่ขอยืมเป็นไปตามข้อบงัคับการยืมเงินทดรองจ่าย) ดังนี ้

1.                                                                จ านวนเงนิ  บาท 
2.                                                                จ านวนเงนิ  บาท 
3.                                                                จ านวนเงนิ  บาท 

                        ในการยืมเงินทดรองจ่ายครั้งนี้ ข้าพเจ้ามิได้เป็นลูกหนี้ค้างเงินยืมทดรองจ่าย โดยจะชดใช้เงินยืมเงินทดรองจ่าย 
พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบต่าง ๆ ภายใน 10 วันนับจากวันเสร็จสิ้นโครงการหรือกิจกรรมหรือการอื่นใด ต้องไม่เกินก าหนดเวลาตาม
สัญญา และจะปฏิบัติตามข้อบังคับ และหลักเกณฑ์หรือประกาศอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องทุกประการ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  จะเป็นพระคุณยิ่ง 
 
 ลงช่ือ                                               ผู้ยืม 
  (  ) 
 ต าแหน่ง   
 
                                                                         ลงช่ือ                                              หัวหน้าหน่วยงานผู้ยืม 
  (  ) 
 ต าแหน่ง   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โทร  .  
ที ่  วันที ่  . 
เร่ือง    ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 
เรียน    คณบดี (ผา่นผู้ช่วยคณบดฝี่ายการคลังและพสัดุ) 

 ข้าพเจ้า  ต าแหน่ง   

ประเภท   ข้าราชการ   พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานส่วนงาน หน่วยงาน   
มีความประสงค์ขอยืมเงินทดรองจา่ย เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ    
ระยะเวลาจดัโครงการวันท่ี  สถานท่ีจัดโครงการ   
จ านวนเงินท้ังสิ้น  บาท (   )  
ขอใหโ้อนเข้าบัญชีธนาคาร  ช่ือบัญช ี    เลขท่ีบัญช ี   
โดยมรีายละเอียดค่าใช้จ่าย (ท้ังนี้จ านวนเงินที่ขอยืมเป็นไปตามข้อบงัคับการยืมเงินทดรองจ่าย) ดังนี ้

1.                                                                จ านวนเงนิ  บาท 
2.                                                                จ านวนเงนิ  บาท 
3.                                                                จ านวนเงนิ  บาท 

ขอรับเงินล่วงหน้าก่อนจัดโครงการ เกินกว่า 5 วันท าการ ภายในวันที่   
เนื่องจาก   
เป็นจ านวนเงิน   บาท   (    ) 
                        ในการยืมเงินทดรองจ่ายครั้งนี้ ข้าพเจ้ามิได้เป็นลูกหนี้ค้างเงินยืมทดรองจ่าย โดยจะชดใช้เงินยืมเงินทดรองจ่าย 
พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบต่าง ๆ ภายใน 10 วันนับจากวันเสร็จสิ้นโครงการหรือกิจกรรมหรือการอื่นใด ต้องไม่เกินก าหนดเวลาตาม
สัญญา และจะปฏิบัติตามข้อบังคับ และหลักเกณฑ์หรือประกาศอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องทุกประการ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  จะเป็นพระคุณยิ่ง 
 
 ลงช่ือ                                               ผู้ยืม 
  (  ) 
 ต าแหน่ง   
 
                                                                         ลงช่ือ                                              หัวหน้าหน่วยงานผู้ยืม 
  (  ) 
 ต าแหน่ง   
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โทร  .  
ที ่  วันที ่  . 
เร่ือง    ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 
เรียน    คณบดี (ผา่นผู้ช่วยคณบดฝี่ายการคลังและพสัดุ) 

 ข้าพเจ้า  ต าแหน่ง   

ประเภท   ข้าราชการ   พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานส่วนงาน หน่วยงาน   
มีความประสงค์ขอยืมเงินทดรองจา่ย เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ    
ระยะเวลาจดัโครงการวันท่ี  สถานท่ีจัดโครงการ   
จ านวนเงินท้ังสิ้น  บาท (   )  
ขอใหโ้อนเข้าบัญชีธนาคาร  ช่ือบัญช ี    เลขท่ีบัญช ี   
โดยมรีายละเอียดค่าใช้จ่าย (ท้ังนี้จ านวนเงินที่ขอยืมเป็นไปตามข้อบงัคับการยืมเงินทดรองจ่าย) ดังนี ้

1.                                                                จ านวนเงนิ  บาท 
2.                                                                จ านวนเงนิ  บาท 
3.                                                                จ านวนเงนิ  บาท 

กรณีช าระค่าลงทะเบียนล่วงหน้า ผู้ยืมจะต้องด าเนินการช าระให้กับสถาบันภายในวันท่ี                                           
เป็นจ านวนเงิน   บาท   (    ) 
(พร้อมแนบเอกสารก าหนดการ หรือเอกสารเรยีกเก็บเงินค่าลงทะเบยีน) 
                        ในการยืมเงินทดรองจ่ายครั้งนี้ ข้าพเจ้ามิได้เป็นลูกหนี้ค้างเงินยืมทดรองจ่าย โดยจะชดใช้เงินยืมเงินทดรองจ่าย 
พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบต่าง ๆ ภายใน 10 วันนับจากวันเสร็จสิ้นโครงการหรือกิจกรรมหรือการอื่นใด ต้องไม่เกินก าหนดเวลาตาม
สัญญา และจะปฏิบัติตามข้อบังคับ และหลักเกณฑ์หรือประกาศอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องทุกประการ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  จะเป็นพระคุณยิ่ง 
 
 ลงช่ือ                                               ผู้ยืม 
  (  ) 
 ต าแหน่ง   
 
                                                                         ลงช่ือ                                              หัวหน้าหน่วยงานผู้ยืม 
  (  ) 
 ต าแหน่ง   
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โทร  .  
ที ่  วันที ่  . 
เร่ือง    ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 
เรียน    คณบดี (ผา่นผู้ช่วยคณบดฝี่ายการคลังและพสัดุ) 

 ข้าพเจ้า  ต าแหน่ง   

ประเภท   ข้าราชการ   พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานส่วนงาน หน่วยงาน   
มีความประสงค์ขอยืมเงินทดรองจา่ย เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ    
ระยะเวลาจดัโครงการวันท่ี  สถานท่ีจัดโครงการ   
จ านวนเงินท้ังสิ้น  บาท (   )  
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1.                                                                จ านวนเงนิ  บาท 
2.                                                                จ านวนเงนิ  บาท 
3.                                                                จ านวนเงนิ  บาท 

กรณีค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ ล าดับที ่  รายการ   
ที่ผ่านระเบียบทางพัสดุ โดยช าระเป็นเงินสด กับทาง   
เป็นจ านวนเงิน  บาท   (      )  
                        ในการยืมเงินทดรองจ่ายครั้งนี้ ข้าพเจ้ามิได้เป็นลูกหนี้ค้างเงินยืมทดรองจ่าย โดยจะชดใช้เงินยืมเงินทดรองจ่าย 
พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบต่าง ๆ ภายใน 10 วันนับจากวันเสร็จสิ้นโครงการหรือกิจกรรมหรือการอื่นใด ต้องไม่เกินก าหนดเวลาตาม
สัญญา และจะปฏิบัติตามข้อบังคับ และหลักเกณฑ์หรือประกาศอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องทุกประการ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  จะเป็นพระคุณยิ่ง 
 
 ลงช่ือ                                               ผู้ยืม 
  (  ) 
 ต าแหน่ง   
 
                                                                         ลงช่ือ                                              หัวหน้าหน่วยงานผู้ยืม 
  (  ) 
 ต าแหน่ง   



 

  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                                                                              โทร                                               .  
ที ่                                                                           วันที่                                                                             . 
เร่ือง    ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 
เรียน    คณบดี (ผา่นผู้ช่วยคณบดฝี่ายการคลังและพสัดุ) 

ข้าพเจ้า                                                                    ต าแหน่ง                                                      . 

ประเภท     ข้าราชการ    พนักงานมหาวิทยาลัย   พนักงานส่วนงาน งาน                                                           . 
มีความประสงค์ขอยืมเงินทดรองจา่ย  เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ                                                                                  . 
                                                                                                       .       ในวันท่ี                                         . 
จ านวนเงินท้ังสิ้น                               บาท (                                                                         )  ซึ่งผู้ยืมเงินทดรองจ่าย 
คือ                                              .โดยขอใหโ้อนเข้าบัญชีธนาคาร.                                                                         .
เลขท่ีบัญช.ี                                 .โดยมีรายละเอียดค่าใช้จ่าย ดังนี ้
(ท้ังนี้จ านวนเงินที่ขอยืมเป็นไปตามระเบยีบการยืมเงินทดรองจ่าย) 

1.                                                                จ านวนเงิน                               บาท 
2.                                                    จ านวนเงิน                               บาท 

                        ในการยืมเงินทดรองจ่ายครั้งนี้ ข้าพเจ้ามิได้เป็นลูกหนี้ค้างเงินยืมทดรองราชการ โดยจะชดใช้เงินยืมทดรองจ่ายพร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบต่าง ๆ ภายใน 10 วันนับจากวันเสร็จสิ้นโครงการหรือกิจกรรมหรือการอื่นใด ต้องไม่เกินก าหนดเวลาตาม
สัญญา และจะปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการและหลักเกณฑ์หรือประกาศอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องทุกประการ 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  จะเป็นพระคุณยิ่ง 
 
                                                                         ลงช่ือ                                          ผู้ยืม 

       (                                                           ) 
             ต าแหน่ง                                                    . 

 
                                                                         ลงช่ือ  .................................................. หัวหน้าหน่วยงานผู้ยืม 

       (                                                           ) 
                                     ต าแหน่ง                                                    . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    งานคลัง พัสดุ 
นางสาวงานคลัง พัสด ุ

        นางสาวการเงิน    มั่งมี 

    การเงิน    มั่งมี 

  หัวหน้างานคลังและพสัด ุ

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 

งานคลังและพสัดุ คณะแพทยศาสตร์ มธ. 9689 

29  กุมภาพันธ์  2567 

นางสาวงานคลัง พัสด ุ นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 

คลังและพสัด ุ
โครงการซักซ้อมความเข้าใจทางดา้นบริหารงานคลังและพสัดุ  

ปีงบประมาณ 2567 ณ ห้องประชุมแพทย์โดม 2 อาคารคุณากร คณะแพทยศาสตร์ มธ.  29 กุมภาพันธ์ 2567 

นางสาวงานคลัง พัสด ุ ธนาคารทหารไทยธนชาต จ ากัด (มหาชน) 

012-3-45678-9 

ค่าอาหารกลางวัน 14,400 

22,800 สองหมื่นสองพันแปดร้อยบาทถ้วน 

ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม   8,400 

ตัวอย่าง 1 



 

  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                                                                              โทร                                               .  
ที ่                                                                           วันที่                                                                             . 
เร่ือง    ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 
เรียน    คณบดี (ผา่นผู้ช่วยคณบดฝี่ายการคลังและพสัดุ) 

ข้าพเจ้า                                                                    ต าแหน่ง                                                 

ประเภท     ข้าราชการ    พนักงานมหาวิทยาลัย   พนักงานส่วนงาน งาน                                                           . 
มีความประสงค์ขอยืมเงินทดรองจา่ย เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ                                                                              
                                                                                                       .       ในวันท่ี                                        . 
จ านวนเงินท้ังสิ้น                บาท (                                                 )  ซึ่งผู้ยืมเงินทดรองจ่าย คือ   
โดยขอใหโ้อนเข้าบญัชีธนาคาร.                                           เลขท่ีบัญช.ี                         โดยมีรายละเอียดค่าใช้จ่าย ดังนี ้
(ท้ังนี้จ านวนเงินที่ขอยืมเป็นไปตามระเบยีบการยืมเงินทดรองจ่าย) 

1.                                                   จ านวนเงิน                               บาท 
2.                                                   จ านวนเงิน                               บาท 

ขอรับเงินล่วงหน้าก่อนจัดโครงการ เกินกว่า 5 วันท าการ ภายในวันที่  15 กุมภาพันธ์ 2567  เนื่องจากต้องน าเงินไปจัดเตรยีมวัสดุอุปกรณ์
ในการจัดโครงการ   เป็นจ านวนเงนิ              .บาท (                          )   
                        ในการยืมเงินทดรองจ่ายครั้งนี้ ข้าพเจ้ามิได้เป็นลูกหนี้ค้างเงินยืมทดรองราชการ โดยจะชดใช้เงินยืมทดรองจ่ายพร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบต่าง ๆ ภายใน 10 วันนับจากวันเสร็จสิ้นโครงการหรือกิจกรรมหรือการอื่นใด ต้องไม่เกินก าหนดเวลาตาม
สัญญา และจะปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการและหลักเกณฑ์หรือประกาศอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องทุกประการ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  จะเป็นพระคุณยิ่ง 
 
                                                                         ลงช่ือ                                          ผู้ยืม 

       (                                                           ) 
             ต าแหน่ง                                                    . 

 
                                                                         ลงช่ือ  .................................................. หัวหน้าหน่วยงานผู้ยืม 

       (                                                           ) 
                                     ต าแหน่ง                                                    . 

 

งานคลังและพสัดุ คณะแพทยศาสตร์ มธ. 9689 

29  กุมภาพันธ์  2567 

นางสาวงานคลัง พัสด ุ นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 

คลังและพสัด ุ
จัดโครงการซักซ้อมความเข้าใจทางด้านบริหารงานคลังและพัสดุ  

ปีงบประมาณ 2567 ณ ห้องประชุมแพทย์โดม 2 อาคารคุณากร คณะแพทยศาสตร์ มธ.  29 กุมภาพันธ์ 2567 

นางสาวงานคลัง พัสด ุ
ทหารไทยธนชาต จ ากดั (มหาชน) 012-3-45678-9 

ค่าวัสดุอุปกรณ ์ 8,400 

22,800 สองหมื่นสองพันแปดร้อยบาทถ้วน 

ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 14,400 

นางสาวงานคลัง พัสด ุ
    งานคลัง พัสดุ 

        นางสาวการเงิน    มั่งมี 

    การเงิน    มั่งมี 

  หัวหน้างานคลังและพสัด ุ

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 

ตัวอย่าง 2 

22,800 สองหมื่นสองพันแปดร้อยบาทถ้วน 


