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ส่วนงาน                                                   โทร 
ที่					          วันที่          
เรื่อง	ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ......
กราบนมัสการ/เรียน 

อ้างถึงหนังสือ ที่ ....(หนังสือบันทึกข้อความอนุมัติโครงการ)  ลงวันที่ ..........................  

ตามหนังสือที่อ้างถึงเรื่อง ขออนุมัติดำเนินงานโครงการ....................... โดยมีเป้าหมาย...................... โดยกำหนดจัดโครงการระหว่างวันที่ ..................... ตามความทราบแล้วนั้น
ดังนั้น  เพื่อให้การดำเนินการตามแผนบรรลุตามเป้าหมาย และนโยบายของทางมหาวิทยาลัย  ทางสำนักงาน...................ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย เพื่อใช้ในการโครงการ.........................................จำนวน ............................... บาท (จำนวนเงินตัวอักษร) ตามรายการต่อไปนี้
	ที่
	รายการ
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	
	
	บาท
	สต.
	

	
	งานพัสดุจัดซื้อจัดจ้าง
	
	
	

	1
	..............................
	
	
	

	2
	.............................
	
	
	xx,xxx บาท

	
	ค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน
	
	
	

	1
	..............................
	
	
	

	2
	.............................
	
	
	xx,xxx บาท

	                                                รวมเป็นเงิน ( ตัวอักษร )
	xxx,xxx บาท



ดังนั้น จึงขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย  ในส่วนค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน จำนวน ................... บาท 
( จำนวนเงินตัวอักษร ) ตามรายละเอียดเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้

จึงเรียน/นมัสการมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติต่อไป 



(......................................)
ผู้รับผิดชอบโครงการ
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ตัวอย่างรายการพัสดุจัดซื้อจัดจ้าง
· ค่าจ้างเหมาบริการต่าง ๆ
· ค่าวัสดุต่าง ๆ กรณีที่มีวงเงินเกิน 10,000 บาท

** ทั้งนี้งานพัสดุจะเป็นผู้ดำเนินงานตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างให้ โดยหากมีรายการอื่น ๆ นอกเหนือจากตัวอย่าง ผู้รับผิดชอบโครงการปรึกษาได้ที่งานพัสดุ **

ตัวอย่างรายการค่าใช้จ่ายดำเนินงาน (รายการที่สามารถยืมเงินทดรองได้)
· ค่าตอบแทน (จำนวนคน x อัตราต่อคน x จำนวนชั่วโมง x จำนวนวัน)
· ค่าบำรุงการใช้อาคารสถานที่ (จำนวนชั่วโมง x อัตรา x จำนวนวัน)
· ค่าอาหาร (จำนวนคน x อัตรา x จำนวนมื้อ)
· ค่าอาหารว่าง และเครื่องดื่ม (จำนวนคน x อัตรา x จำนวนมื้อ)
· ค่าวัสดุที่ใช้ดำเนินงาน (ที่มีวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท โดยยึดตามระเบียบพัสดุ) เช่น
- ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม สัมมนา เช่น ค่าเช่าสถานที่อบรม ค่าเช่ารถ ค่ากระเป๋า ค่าเอกสาร และค่าอุปกรณ์เครื่องเขียน ค่าดอกไม้ ค่าตกแต่งสถานที่ ค่าป้ายไวนิล ค่าของที่ระลึกวิทยากร เป็นต้น
- ค่าของขวัญที่ระลึกเพื่อแสดงความยินดีเนื่องในเทศกาลต่าง ๆ ในนามหน่วยงานของรัฐเป็นส่วนรวม เช่น กระเช้าของขวัญ กระเช้าผลไม้ กระเช้าดอกไม้ ช่อดอกไม้ ของชำร่วย เป็นต้น
- ค่าวัสดุที่ใช้เพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงาน 
· ค่าพาหนะ
· ค่าที่พัก

** กรณีมีค่าบำรุงการใช้อาคารสถานที่ ให้ยึดตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์นครลำปาง ว่าด้วยอัตราค่าบำรุงการใช้อาคารและสถานที่ วิทยาลัยสงฆ์นครลำปาง พ.ศ.2562 โดยกรอกแบบขอใช้ห้องประชุม/ห้องเรียน ตามแบบฟอร์ม เพื่อขอหลักฐานการจ่ายเงินจากงานการเงิน ** 
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