
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน   

ที ่  วันที่  
เรื่อง ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย  

เรียน  คณบดี (ผ่านผู้ช่วยคณบดีฝ่ายการคลังและพัสดุ) 

ข้าพเจ้า  ต าแหน่ง   
ประเภท   ข้าราชการ   พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานส่วนงาน หน่วยงาน   
มีความประสงค์ขอยืมเงินทดรองจ่าย เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ   
  ในวันที่  
จ านวนเงินทั้งสิ้น  บาท (  ) 
ขอให้โอนเข้าบัญชีธนาคาร  ชื่อบัญชี   
เลขที่บัญชี   โดยมีรายละเอียดค่าใช้จ่าย ดังนี้ 

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

ข้าพเจ้ามิได้เป็นลูกหนี้ค้างเงินยืมทดรองจ่าย โดยจะชดใช้เงินยืมเงินทดรองจ่าย พร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบต่าง ๆ ภายใน 10 วันนับจากวันเสร็จสิ้นโครงการหรือกิจกรรมหรือการอ่ืนใด ต้องไม่เกิน
ก าหนดเวลาตามสัญญา และจะปฏิบัติตามประกาศ หลักเกณฑ์ และหนังสืออ่ืนใดที่เก่ียวข้องทุกประการ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  จะเป็นพระคุณยิ่ง 

 
 
 ลงชื่อ ผู้ยืม 
  (  ) 
 ต าแหน่ง   
 
  ลงชื่อ  
  (  ) 
 ต าแหน่ง   
 
 
 
 

 กรณี ปกติ คา่ใชจ้่ายตา่ง ๆ 
(โปรดลบขอ้ความนีอ้อก) 

หัวหน้าหน่วยงานผู้ยืม 
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ในการยืมเงินทดรองจ่ายครั้งนี้ข้าพเจ้ามีความประสงค์ให้  
เป็นผู้จ่ายเงินค่าใช้จ่าย เนื่องจาก  
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 ลงชื่อ ผู้ยืม 
  (  ) 
 ต าแหน่ง   
 
  ลงชื่อ  
  (  ) 
 ต าแหน่ง   
 
 
 

กรณี ผูยื้มประสงคจ์ะใหผู้ร้บัผิดชอบโครงการเป็นผูจ้่ายเงินแทน 
(โปรดลบขอ้ความนีอ้อก) 

หัวหน้าหน่วยงานผู้ยืม 
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กรณี ขอรบัเงินลว่งหนา้ก่อนจดัโครงการ เกินกวา่ 5 วนัท าการ 
(โปรดลบขอ้ความนีอ้อก) 

หัวหน้าหน่วยงานผู้ยืม 



 

บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน   

ที ่  วันที่  
เรื่อง ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย  

เรียน  คณบดี (ผ่านผู้ช่วยคณบดีฝ่ายการคลังและพัสดุ) 

ข้าพเจ้า  ต าแหน่ง   
ประเภท   ข้าราชการ   พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานส่วนงาน หน่วยงาน   
มีความประสงค์ขอยืมเงินทดรองจ่าย เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ   
  ในวันที่  
จ านวนเงินทั้งสิ้น  บาท (  ) 
ขอให้โอนเข้าบัญชีธนาคาร  ชื่อบัญชี   
เลขที่บัญชี   โดยมีรายละเอียดค่าใช้จ่าย ดังนี้ 

1.                                                                จ านวนเงิน  บาท 
2.                                                                จ านวนเงิน  บาท 
3.                                                                จ านวนเงิน  บาท 
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กรณี กรณีช าระคา่ลงทะเบียนใหก้บัสถาบนัจดัอบรม 
(โปรดลบขอ้ความนีอ้อก) 

หัวหน้าหน่วยงานผู้ยืม 
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เนื่องจากค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ ล าดับที่  รายการ  
ที่ผ่านตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง โดยช าระเป็นเงินสด กับทาง   
เป็นจ านวนเงิน   บาท (     ) 
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  (  ) 
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  (  ) 
 ต าแหน่ง   
 

กรณี มีคา่ใชจ้่ายในการจดัโครงการท่ีตอ้งผ่าน 
         ตามระเบียบการจดัซือ้จดัจา้ง โดยช าระเป็นเงินสด 
โดยขอให้แนบเอกสารส าเนาขอซือ้ขอจ้าง เพือ่ประกอบการยมืเงนิด้วยค่ะ 

(โปรดลบขอ้ความนีอ้อก)       

หัวหน้าหน่วยงานผู้ยืม 


