
 

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

 ตามทีข่้าพเจ้า  ต าแหน่ง   

ประเภท   ข้าราชการ   พนักงานมหาวิทยาลัย   พนักงานส่วนงาน งาน  
ได้ยืมเงินทดรองจ่าย จ านวนเงิน  บาท  (  ) 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ     
ตามสญัญาเงินยืมเลขท่ี  ลงวันท่ี  ได้รับเงินวันท่ี  นั้น 

บัดนี้ ไดด้ าเนินการตามวตัถุประสงค์ดังกล่าวเสร็จสิ้นแล้ว มีค่าใช้จ่ายรวมเป็นเงินท้ังสิ้น  บาท  
(  )  โดยมีรายละเอียดคา่ใช้จ่าย ดังนี้ 

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

 
 
 
 
 
 
 
และขอส่งหลักฐานเพื่อชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย ตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี ้

1. ใบส ำคัญหลักฐำนกำรจ่ำยเงิน   ใบเสร็จรับเงิน  บลิเงินสด  ใบส ำคัญรับเงิน  ใบรับรองแทนในเสร็จรบัเงิน 
  อื่น ๆ  จ ำนวน ฉบับ  เป็นเงิน  บำท  

2. คืนเงินยืมที่เหลือ ตำมใบเสร็จรับเงิน เลขท่ี เมื่อวันท่ี   เป็นเงิน  บำท 
  กรณีคืนเงินเหลือจ่ำยเกินกว่ำ 25% ของเงินยืมทดรองจ่ำย เนื่องจำก   

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

 
หมายเหตุ  :  ** หากไมไ่ด้ใช้ข้อความส่วนไหนรบกวนลบออก ** 

กรณี เปลี่ยนแปลงรายการค่าใช้จ่าย (หากไม่ได้ใช้กรณีดังกล่าวรบกวนตัดออก) 
ขอเปลี่ยนแปลงจากรายการ จ านวนเงิน บาท ( ) 
เป็นรายการ   จ านวนเงิน บาท (     ) 
เนื่องจาก       



 

     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โทร  .  
ที ่ /2567 วันที ่  . 
เร่ือง    ขอชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย 
เรียน    คณบดี (ผา่นผู้ช่วยคณบดฝี่ายการคลังและพสัดุ) 

 ตามทีข่้าพเจ้า ช่ือ-นามสกุลผูย้ืม ต าแหน่ง ต าแหน่งผู้ยมื  

ประเภท   ข้าราชการ   พนักงานมหาวิทยาลัย   พนักงานส่วนงาน งาน  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 านวนเงนิ จ านวนเงิน บาท 
2.    รายการค่าใช้จ่าย   จ านวนเงนิ จ านวนเงิน บาท 
3.    รายการค่าใช้จ่าย   จ านวนเงนิ จ านวนเงิน บาท 

และขอส่งหลักฐานเพื่อชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย ตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี ้

1. ใบส ำคัญหลักฐำนกำรจ่ำยเงิน   ใบเสร็จรับเงิน  บิลเงินสด  ใบส ำคัญรับเงิน  ใบรับรองแทนในเสร็จรบัเงิน 
  อื่น ๆ  จ ำนวน ฉบับ เป็นเงิน บำท  

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

 จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำอนุมตัิ  จะเป็นพระคุณยิ่ง 
 
                                                                         ลงช่ือ                                          ผู้ยืม 

       (                                                           ) 
             ต าแหน่ง                                                     

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

       (                                                           ) 
                                     ต าแหน่ง                                                     

 

 
 

หมายเหตุ  :  ** หากไม่ได้ใช้ข้อความส่วนไหนรบกวนลบออก ** 

งานคลังและพสัด ุ 9689 

           21 กุมภาพันธ ์2567 

นางสาวงานคลัง พัสด ุ

        นางสาวการเงิน    มั่งมี 

    การเงิน    มั่งมี 

ผู้ช่วยคณบดีผ้ายการคลังและพสัด ุ

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 

    งานคลัง พัสดุ 



 

ใบน ำส่งเงินสด  /  เชค็  /  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 
                        ทัง้นี้จะต้องมีลำยเซ็นต์ของเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน จึงจะถือว่ำกำรน ำส่งเงินถูกต้องครบถ้วน 

 

 

 



เอกสารแนบประกอบการน าส่งเงนิ (กรณีคืนเงินยมืเหลือจ่าย) 
• ใบน ำส่งเงิน 
• หลักฐำนกำรโอนเงิน 
• ส ำเนำสัญญำยืมเงิน  

** โดยขอให้หน่วยงำนโอนเงินให้ถูกบัญชีโดยดูได้จำกบันทึกข้อควำมจำกงำนคลังและพัสดุ 
เรื่องขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ำย** 

 

 


