
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน   

ที ่  วันที่  
เรื่อง ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย  

เรียน  คณบดี (ผ่านผู้ช่วยคณบดีฝ่ายการคลังและพัสดุ) 

 ข้าพเจ้า  ต าแหน่ง   

ประเภท   ข้าราชการ   พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานส่วนงาน หน่วยงาน   
มีความประสงค์ขอยืมเงินทดรองจา่ย เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ    
    ในวันท่ี  
จ านวนเงินท้ังสิ้น  บาท (   )  
ขอให้โอนเข้าบัญชีธนาคาร  ช่ือบัญช ี    เลขท่ีบัญชี   
โดยมรีายละเอียดค่าใช้จ่าย ดังนี ้

1.                                                                จ านวนเงิน                               บาท 
2.                                                   จ านวนเงิน                               บาท 

 ข้าพเจ้ามิได้เป็นลูกหนี้ค้างเงินยืมทดรองจ่าย โดยจะชดใช้เงินยืมเงนิทดรองจ่าย พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบต่าง ๆ 
ภายใน 10 วันนับจากวันเสร็จสิ้นโครงการหรือกิจกรรมหรือการอื่นใด ต้องไม่เกินก าหนดเวลาตามสญัญา และจะปฏิบตัิตามประกาศ 
หลักเกณฑ์ และหนังสืออื่นใดท่ีเกีย่วข้องทุกประการ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  จะเป็นพระคุณยิ่ง 
 
 
                                                                         ลงช่ือ                                                . 

       (                                                        ) 
             ต าแหน่ง                                                    . 

 
                                                                         ลงช่ือ               . 

       (                                                        ) 
             ต าแหน่ง                                                    . 

 
 
 
 
 
 
 

ช่ือ-นามสกุลผูย้ืม ต าแหน่งผู้ยมื เช่น นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

งานคลังและพสัด ุ
โครงการ  และสถานท่ี 

 วันท่ีจัดโครงการ/ประชุม/เข้าร่วมอบรม 

จ านวนเงินตัวเลข จ านวนเงินตัวอักษร 
ช่ือผู้ยืม ช่ือธนาคาร เลขท่ีบัญชีท่ีรับเงินยมื 

รายการคา่ใช้จ่าย จ านวนเงินตัวเลข 
รายการคา่ใช้จ่าย จ านวนเงินตัวเลข 

    ผู้ยืมลงนาม 
ช่ือ-นามสกุลผูย้ืม 

    หัวหน้างานลงช่ือ 

   
ช่ือ-นามสกุลหัวหน้างาน 

   

   

ระบุช่ือโครงการ/อบรม/ประชุม 

 



 

บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน   

ที ่  วันที่  
เรื่อง ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย  

เรียน  คณบดี (ผ่านผู้ช่วยคณบดีฝ่ายการคลังและพัสดุ) 

 ข้าพเจ้า  ต าแหน่ง   

ประเภท   ข้าราชการ   พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานส่วนงาน หน่วยงาน   
มีความประสงค์ขอยืมเงินทดรองจา่ย เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ    
    ในวันท่ี  
จ านวนเงินท้ังสิ้น  บาท (   )  
ขอใหโ้อนเข้าบัญชีธนาคาร  ช่ือบัญช ี    เลขท่ีบัญช ี   
โดยมรีายละเอียดค่าใช้จ่าย ดังนี ้

1.                                                                จ านวนเงิน                               บาท 
2.                                                   จ านวนเงิน                               บาท 

ในการยืมเงินทดรองจ่ายครั้งนี้ข้าพเจ้ามปีระสงค์ให ้       เป็นผู้จ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
เนื่องจาก          และมิได้เป็นลูกหนี้ค้างเงินยืมทดรองจ่าย 
โดยจะชดใช้เงินยืมทดรองจ่ายพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบต่าง ๆ ภายใน 10 วันนับจากวันเสร็จสิ้นโครงการหรือกิจกรรมหรือการอื่น
ใด ต้องไม่เกินก าหนดเวลาตามสัญญา และจะปฏิบัติตามประกาศ หลักเกณฑ์ และหนังสืออ่ืนใดที่เกี่ยวข้องทุกประการ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  จะเป็นพระคุณยิ่ง 
 
 
                                                                         ลงช่ือ                                                . 

       (                                                        ) 
             ต าแหน่ง                                                    . 

 
                                                                         ลงช่ือ               . 

       (                                                        ) 
             ต าแหน่ง                                                    . 

 
 
 
 
 
 
 

กรณี ผูยื้มประสงคจ์ะใหผู้ร้บัผิดชอบโครงการเป็นผูจ้่ายเงินแทน 
 (โปรดลบขอ้ความนีอ้อก) 

ช่ือ-นามสกุลผูย้ืม ต าแหน่งผู้ยมื เช่น นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

งานคลังและพสัด ุ
โครงการ  และสถานท่ี 

 วันท่ีจัดโครงการ/ประชุม/เข้าร่วมอบรม 

จ านวนเงินตัวเลข จ านวนเงินตัวอักษร 
ช่ือผู้ยืม ช่ือธนาคาร เลขท่ีบัญชีท่ีรับเงินยมื 

รายการคา่ใช้จ่าย จ านวนเงินตัวเลข 
รายการคา่ใช้จ่าย จ านวนเงินตัวเลข 

    ผู้ยืมลงนาม 
ช่ือ-นามสกุลผูย้ืม 

    หัวหน้างานลงช่ือ 

   
ช่ือ-นามสกุลหัวหน้างาน 

   

   

ช่ือ-นามสกุลผู้ทีต่้องการให้จ่ายเงินแทน 
ระบุเหตุผลความจ าเป็น 

ระบุช่ือโครงการ/อบรม/ประชุม 

 



 

บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน   

ที ่  วันที่  
เรื่อง ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย  

เรียน  คณบดี (ผ่านผู้ช่วยคณบดีฝ่ายการคลังและพัสดุ) 

 ข้าพเจ้า  ต าแหน่ง   

ประเภท   ข้าราชการ   พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานส่วนงาน หน่วยงาน   
มีความประสงค์ขอยืมเงินทดรองจา่ย เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ    
    ในวันท่ี  
จ านวนเงินท้ังสิ้น  บาท (   )  
ขอใหโ้อนเข้าบัญชีธนาคาร  ช่ือบัญช ี    เลขท่ีบัญช ี   
โดยมรีายละเอียดค่าใช้จ่าย ดังนี ้

1.                                                                จ านวนเงิน                               บาท 
2.                                                   จ านวนเงิน                               บาท 

ขอรับเงินล่วงหน้าก่อนจัดโครงการ เกินกว่า 5 วันท าการ ภายในวันที่  เนื่องจาก
    
เป็นจ านวนเงิน   บาท (    ) 

                       ข้าพเจ้ามิได้เป็นลูกหนี้ค้างเงินยืมทดรองจ่าย โดยจะชดใช้เงินยืมเงินทดรองจ่าย พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบต่าง 
ๆ ภายใน 10 วันนับจากวันเสร็จสิ้นโครงการหรือกิจกรรมหรือการอื่นใด ต้องไม่เกินก าหนดเวลาตามสัญญา และจะปฏิบัติตามประกาศ 
หลักเกณฑ์ และหนังสืออ่ืนใดที่เกี่ยวข้องทุกประการ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  จะเป็นพระคุณยิ่ง 
 
 
                                                                         ลงช่ือ                                                . 

       (                                                        ) 
             ต าแหน่ง                                                    . 

 
                                                                         ลงช่ือ               . 

       (                                                        ) 
             ต าแหน่ง                                                    . 

 
 
 
 
 
 
 

กรณี ขอรบัเงินลว่งหนา้ก่อนจดัโครงการ เกินกวา่ 5 วนัท าการ 
(โปรดลบขอ้ความนีอ้อก) 

ช่ือ-นามสกุลผูย้ืม ต าแหน่งผู้ยมื เช่น นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

งานคลังและพสัด ุ
โครงการ  และสถานท่ี 

 วันท่ีจัดโครงการ/ประชุม/เข้าร่วมอบรม 

จ านวนเงินตัวเลข จ านวนเงินตัวอักษร 
ช่ือผู้ยืม ช่ือธนาคาร เลขท่ีบัญชีท่ีรับเงินยมื 

รายการคา่ใช้จ่าย จ านวนเงินตัวเลข 
รายการคา่ใช้จ่าย จ านวนเงินตัวเลข 

วันท่ีขอรับเงิน  
เหตุผลการขอรับเงินล่วงหน้า 
จ านวนเงินตัวเลข จ านวนเงินตัวอักษร 

    ผู้ยืมลงนาม 
ช่ือ-นามสกุลผูย้ืม 

    หัวหน้างานลงช่ือ 

   
ช่ือ-นามสกุลหัวหน้าหน่วยงาน 

   

   

ระบุช่ือโครงการ/อบรม/ประชุม 

 



 

บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน   

ที ่  วันที่  
เรื่อง ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย  

เรียน  คณบดี (ผ่านผู้ช่วยคณบดีฝ่ายการคลังและพัสดุ) 

 ข้าพเจ้า  ต าแหน่ง   

ประเภท   ข้าราชการ   พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานส่วนงาน หน่วยงาน   
มีความประสงค์ขอยืมเงินทดรองจา่ย เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ    
    ในวันท่ี  
จ านวนเงินท้ังสิ้น  บาท (   )  
ขอใหโ้อนเข้าบัญชีธนาคาร  ช่ือบัญช ี    เลขท่ีบัญช ี   
โดยมรีายละเอียดค่าใช้จ่าย ดังนี ้

1.                                                                จ านวนเงิน                               บาท 
2.                                                                จ านวนเงนิ  บาท 

 
เนื่องจากผู้ยืมจะต้องด าเนินการช าระให้กับสถาบัน ภายในวันท่ี                                           
จึงขอรับเงินล่วงหน้า เป็นจ านวนเงิน บาท (    ) 
(พร้อมแนบเอกสารก าหนดการ หรือเอกสารเรยีกเก็บเงินค่าลงทะเบยีน) 

                       ข้าพเจ้ามิได้เป็นลูกหนี้ค้างเงินยืมทดรองจ่าย โดยจะชดใช้เงินยืมเงินทดรองจ่าย พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบต่าง 
ๆ ภายใน 10 วันนับจากวันเสร็จสิ้นโครงการหรือกิจกรรมหรือการอื่นใด ต้องไม่เกินก าหนดเวลาตามสัญญา และจะปฏิบัติตามประกาศ 
หลักเกณฑ์ และหนังสืออ่ืนใดที่เกี่ยวข้องทุกประการ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  จะเป็นพระคุณยิ่ง 
 
 
                                                                         ลงช่ือ                                                . 

       (                                                        ) 
             ต าแหน่ง                                                    . 

 
                                                                         ลงช่ือ               . 

       (                                                        ) 
             ต าแหน่ง                                                    . 

 
 
 
 
 
 

กรณี กรณีช าระคา่ลงทะเบียนใหก้บัสถาบนัจดัอบรม 
(โปรดลบขอ้ความนีอ้อก) 

ช่ือ-นามสกุลผูย้ืม ต าแหน่งผู้ยมื เช่น นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

งานคลังและพสัด ุ
โครงการ  และสถานท่ี 

 วันท่ีจัดโครงการ/ประชุม/เข้าร่วมอบรม 

จ านวนเงินตัวเลข จ านวนเงินตัวอักษร 
ช่ือผู้ยืม ช่ือธนาคาร เลขท่ีบัญชีท่ีรับเงินยมื 

รายการคา่ใช้จ่าย จ านวนเงินตัวเลข 
รายการคา่ใช้จ่าย จ านวนเงินตัวเลข 

วันท่ีโอนเงินให้กับสถาบันฯ  
จ านวนเงินตัวเลข จ านวนเงินตัวอักษร 

    ผู้ยืมลงนาม 
ช่ือ-นามสกุลผูย้ืม 

    หัวหน้างานลงช่ือ 

   
ช่ือ-นามสกุลหัวหน้าหน่วยงาน 

   

   

ระบุช่ือโครงการ/อบรม/ประชุม 

 



 

บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน   

ที ่  วันที่  
เรื่อง ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย  

เรียน  คณบดี (ผ่านผู้ช่วยคณบดีฝ่ายการคลังและพัสดุ) 

 ข้าพเจ้า  ต าแหน่ง   

ประเภท   ข้าราชการ   พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานส่วนงาน หน่วยงาน   
มีความประสงค์ขอยืมเงินทดรองจา่ย เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ    
    ในวันท่ี  
จ านวนเงินท้ังสิ้น  บาท (   )  
ขอใหโ้อนเข้าบัญชีธนาคาร  ช่ือบัญช ี    เลขท่ีบัญช ี   
โดยมรีายละเอียดค่าใช้จ่าย ดังนี ้

1.                                                                จ านวนเงิน                                บาท 
2.                                                                จ านวนเงนิ   บาท 

 
เนื่องจากค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ ล าดับที ่  รายการ  
ที่ผ่านตามระเบียบการจัดซื้อจดัจ้าง โดยช าระเป็นเงินสด กับทาง  
เป็นจ านวนเงิน บาท   (     )  

                        ข้าพเจ้ามิได้เป็นลูกหนี้ค้างเงินยืมทดรองจ่าย โดยจะชดใช้เงินยืมเงินทดรองจ่าย พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ   
ต่าง ๆ ภายใน 10 วันนับจากวันเสร็จสิ้นโครงการหรือกิจกรรมหรือการอื่นใด ต้องไม่เกินก าหนดเวลาตามสัญญา และจะปฏิบัติตาม
ประกาศ หลักเกณฑ์ และหนังสืออ่ืนใดที่เกี่ยวข้องทุกประการ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  จะเป็นพระคุณยิ่ง 
 
                                                                         ลงช่ือ                                                . 

       (                                                        ) 
             ต าแหน่ง                                                    . 

 
                                                                         ลงช่ือ               . 

       (                                                        ) 
             ต าแหน่ง                                                    . 

 
 
 

ช่ือ-นามสกุลผูย้ืม ต าแหน่งผู้ยมื เช่น นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

งานคลังและพสัด ุ
โครงการ  และสถานท่ี 

 วันท่ีจัดโครงการ/ประชุม/เข้าร่วมอบรม 

จ านวนเงินตัวเลข จ านวนเงินตัวอักษร 
ช่ือผู้ยืม ช่ือธนาคาร เลขท่ีบัญชีท่ีรับเงินยมื 

รายการคา่ใช้จ่ายเกี่ยวพัสด ุ จ านวนเงินตัวเลข 
รายการคา่ใช้จ่าย จ านวนเงินตัวเลข 

ระบุล าดับที่ค่าใช้จ่ายเกีย่วพัสด ุ รายการคา่ใช้จ่ายเกี่ยวพัสด ุ

ระบุช่ือบริษัท/ผู้รับจ้าง 
จ านวนเงินตัวเลข จ านวนเงินตัวอักษร 

    ผู้ยืมลงนาม 
ช่ือ-นามสกุลผูย้ืม 

    หัวหน้างานลงช่ือ 

   
ช่ือ-นามสกุลหัวหน้าหน่วยงาน 

   

   

กรณี มีคา่ใชจ้่ายในการจดัโครงการท่ีตอ้งผ่าน 
         ตามระเบียบการจดัซือ้จดัจา้ง โดยช าระเป็นเงินสด 
โดยขอให้แนบเอกสารส าเนาขอซือ้ขอจ้าง เพือ่ประกอบการยมืเงนิด้วยค่ะ 

(โปรดลบขอ้ความนีอ้อก)       

ระบุช่ือโครงการ/อบรม/ประชุม 

 


