
 

     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โทร  .  
ที ่  วันที่  . 
เรื่อง    ขอชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย 
เรียน    คณบดี (ผ่านผู้ช่วยคณบดีฝ่ายการคลังและพัสดุ) 

 ตามท่ีข้าพเจ้า  ต าแหน่ง  
ประเภท   ข้าราชการ   พนักงานมหาวิทยาลัย   พนักงานส่วนงาน หน่วยงาน  
ได้ยืมเงินทดรองจ่าย จ านวนเงิน บาท  ( 
 ) เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ   
ตามสัญญาเงินยืมเลขที่  ลงวันที่  ได้รับเงินวันที่  นั้น 

บัดนี้ ได้ด าเนินการตามวัตถุประสงค์ดังกล่าวเสร็จสิ้นแล้ว มีค่าใช้จ่ายรวมเป็นเงินทั้งสิ้น บาท 
(    )  โดยมีรายละเอียดค่าใช้จ่าย ดังนี้ 

1.                                                                จ านวนเงิน  บาท 
2.                                                                จ านวนเงิน  บาท 
3.                                                                จ านวนเงิน  บาท 

และขอส่งหลักฐานเพ่ือชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย ตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 
1. ใบส าคัญหลักฐานการจ่ายเงิน  จ านวน              ฉบับ  เปน็เงิน                                               บาท 
 ใบเสร็จรับเงิน  บิลเงินสด  ใบส าคัญรับเงิน  ใบรับรองแทนในเสร็จรับเงิน  อ่ืน ๆ   

2. คืนเงินยืมที่เหลือ ตามใบเสร็จรับเงิน เลขที่   เมื่อวันที่      
เป็นเงิน  บาท 

               กรณีคืนเงินเหลือจ่ายเกินกว่า 25% ของเงินยืมทดรองจ่าย เนื่องจาก  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  จะเป็นพระคุณยิ่ง 
 
 
 ลงชื่อ                                               ผู้ยืม 
  (  ) 
 ต าแหน่ง   
 
                                                               ลงชื่อ                                              หัวหน้าหน่วยงานผู้ยืม 
  (  ) 
 ต าแหน่ง   
 
 



 

     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โทร.  .  
ที ่ /2568 วันที ่  . 
เร่ือง    ขอชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย   ช่ือโครงการ 
เรียน    คณบดี (ผา่นผู้ช่วยคณบดฝี่ายการคลังและพสัดุ) 

 ตามทีข่้าพเจ้า ช่ือ-นามสกุลผูย้ืม ต าแหน่ง ต าแหน่งผู้ยมื  

ประเภท   ข้าราชการ   พนักงานมหาวิทยาลัย   พนักงานส่วนงาน     หน่วยงาน  หน่วยงานผู้ยืม  
ได้ยืมเงินทดรองจ่าย จ านวนเงิน จ านวนเงินตามสัญญา บาท  ( จ านวนเงินเป็นตัวอักษร ) เพื่อเปน็ค่าใช้จ่ายในการจัด  ช่ือโครงการ 
วันท่ีจัด     สถานท่ีจัด ตามสญัญาเงินยืมเลขท่ี  เลขท่ีตามแบบฟอร์มสญัญาการยมืเงิน    ลงวันท่ี  วันท่ีคณบดีอนุมัติ  
ได้รับเงินวันท่ี วันท่ีได้รับเงิน นั้น 

บัดนี้ ไดด้ าเนินการตามวตัถุประสงค์ดังกล่าวเสร็จสิ้นแล้ว มีค่าใช้จ่ายรวมเป็นเงินท้ังสิ้น จ านวนเงินตามหลักฐานการจ่าย บาท  
( จ านวนเงินเป็นตัวอักษรตามหลักฐานการจ่าย )  โดยมีรายละเอียดคา่ใช้จ่าย ดังนี้ 

1.    รายการค่าใช้จ่าย   จ านวนเงิน จ านวนเงิน บาท 
2.    รายการค่าใช้จ่าย   จ านวนเงิน จ านวนเงิน บาท 
3.    รายการค่าใช้จ่าย   จ านวนเงิน จ านวนเงิน บาท 

และขอส่งหลักฐานเพื่อชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย ตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี ้
1. ใบส ำคัญหลักฐำนกำรจ่ำยเงิน  จ ำนวน จ ำนวนที่แนบ ฉบับ เป็นเงิน จ ำนวนเงินตำมหลักฐำนกำรจ่ำยทัง้หมด บำท 
 ใบเสร็จรับเงิน  บิลเงินสด  ใบส ำคัญรับเงิน  ใบรับรองแทนในเสร็จรับเงิน  อื่น ๆ                    . 

2. คืนเงินยืมที่เหลือ ตำมใบเสร็จรับเงิน เลขท่ี เลขท่ีใบเสร็จ ลงวันท่ี  วันท่ีตำมใบเสร็จ เป็นเงิน จ ำนวนเงินคืน บำท 
  

 จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำอนุมตัิ  จะเป็นพระคุณยิ่ง 
 
 
                                                                         ลงช่ือ                                                . 

       (                                                        ) 
             ต าแหน่ง                                                    . 

 
                                                                         ลงช่ือ               . 

       (                                                        ) 
                                     ต าแหน่ง                                                    . 

 

 
 

 

หน่วยงาน คณะแพทยศาสตร์ มธ. 

           วัน เดือน ปี 

ช่ือ-นามสกุลผูย้ืม 

    หัวหน้างานลงช่ือ 

   
ช่ือ-นามสกุลหัวหน้างาน 

    ผู้ยืมลงนาม 



 

     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โทร  .  
ที ่ /2568 วันที ่  . 
เร่ือง    ขอชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย   
เรียน    คณบดี (ผา่นผู้ช่วยคณบดฝี่ายการคลังและพสัดุ) 

 ตามทีข่้าพเจ้า ช่ือ-นามสกุลผูย้ืม ต าแหน่ง ต าแหน่งผู้ยมื  

ประเภท   ข้าราชการ   พนักงานมหาวิทยาลัย   พนักงานส่วนงาน     หน่วยงาน  หน่วยงานผู้ยืม  
ได้ยืมเงินทดรองจ่าย จ านวนเงิน จ านวนเงินตามสัญญา บาท  ( จ านวนเงินเป็นตัวอักษร ) เพื่อเปน็ค่าใช้จ่ายในการจัด  ช่ือโครงการ 
วันท่ีจัด     สถานท่ีจัด ตามสญัญาเงินยืมเลขท่ี  เลขท่ีตามแบบฟอร์มสญัญาการยมืเงิน    ลงวันท่ี  วันท่ีคณบดีอนุมัติ  
ได้รับเงินวันท่ี วันท่ีได้รับเงิน นั้น 

บัดนี้ ไดด้ าเนินการตามวตัถุประสงค์ดังกล่าวเสร็จสิ้นแล้ว มีค่าใช้จ่ายรวมเป็นเงินท้ังสิ้น จ านวนเงินตามหลักฐานการจ่าย บาท  
( จ านวนเงินเป็นตัวอักษรตามหลักฐานการจ่าย )  โดยมีรายละเอียดคา่ใช้จ่าย ดังนี้ 

1.    รายการค่าใช้จ่าย   จ านวนเงิน จ านวนเงิน บาท 
2.    รายการค่าใช้จ่าย   จ านวนเงิน จ านวนเงิน บาท 
3.    รายการค่าใช้จ่าย   จ านวนเงิน จ านวนเงิน บาท 

และขอส่งหลักฐานเพื่อชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย ตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี ้
1. ใบส ำคัญหลักฐำนกำรจ่ำยเงิน  จ ำนวน จ ำนวนที่แนบ ฉบับ เป็นเงิน จ ำนวนเงินตำมหลักฐำนกำรจ่ำยทัง้หมด บำท 
 ใบเสร็จรับเงิน  บิลเงินสด  ใบส ำคัญรับเงิน  ใบรับรองแทนในเสร็จรับเงิน  อื่น ๆ                    . 

2. คืนเงินยืมที่เหลือ ตำมใบเสร็จรับเงิน เลขท่ี เลขท่ีใบเสร็จ ลงวันท่ี  วันท่ีตำมใบเสร็จ เป็นเงิน จ ำนวนเงินคืน บำท 
                  กรณีคืนเงินเหลอืจ่ำยเกินกว่ำ 25% ของเงินยืมทดรองจ่ำย เนื่องจำก สำเหตุกำรคนืเงินยืมเกิน 25%  

 จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำอนุมตัิ  จะเป็นพระคุณยิ่ง 
 
                                                                         ลงช่ือ                                                . 

       (                                                        ) 
             ต าแหน่ง                                                    . 

 
                                                                         ลงช่ือ               . 

       (                                                        ) 
                                     ต าแหน่ง                                                    . 

 
                                                                            

 
  
 

 
 

 

งานคลังและพสัด ุ 9689 

           30 เมษายน 2568 

กรณีคืนเงินเกินกว่ำ 25%  
ขอให้ช้ีแจงเหตุผล 

ช่ือ-นามสกุลผูย้ืม 

    หัวหน้างานลงช่ือ 

   
ช่ือ-นามสกุลหัวหน้างาน 

 ผู้ยืมลงช่ือ 

ช่ือโครงการ 



 

ใบน ำส่งเงินสด  /  เช็ค  /  โอนเงิน 
 

วันที่น ำส่ง    

    ข้ำพเจ้ำ  หน่วยงำน  
 

รำยกำร เลขที่ จ ำนวนเงิน หมำยเหตุ 
 ใบเสร็จรับเงิน บำท สต.  

น ำส่ง      เงินสด  /   เช็ค  /  โอนเงิน     
สำขำ     
เลขที่เช็ค     
      
     
     

     
     
     
      

     
     
     
     
      
     
     
     
     

รวม    
   
(ตัวอักษร)                       
 
       
            …………………………………………                                         ………………………………………… 
                        ผู้น ำส่งเงิน          เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
          วันที่............/............../..............                                        วันที่............/............../..............                
                         
 
หมำยเหตุ            โปรดเก็บส ำเนำใบน ำส่งเงิน เพื่อใช้เป็นหลักฐำนประกอบกำรน ำส่งเงินให้แก่งำนคลังและพัสดุ 
                       ทั้งนี้จะต้องมีลำยเซ็นต์ของเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน จึงจะถือว่ำกำรน ำส่งเงินถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 



 

 
 


