[image: image1.jpg]






หน่วยงาน ................................................................ โทรศัพท์ .............................. โทรสาร……...............………........                    
ที่ อว ..................../………....../.......…..  วันที่ ...........…...............................................................................................
เรื่อง  ขออนุมัติการปฏิบัติงานและงบประมาณการเบิกจ่าย/การยืมเงินทดรอง
เรียน
 ....................(ผู้มีอำนาจอนุมัติ)..........................

ข้าพเจ้า............................................. ตำแหน่ง ..............................................สังกัด.........................................
มีความประสงค์ เข้าร่วม       ฝึกอบรม       สัมมนา       ประชุมทางวิชาการ      ประชุมเชิงปฏิบัติการ        ดูงาน
     เสนอผลงานทางวิชาการ      อื่นๆ ..........................................................................................................................
เรื่อง/หลักสูตร ................................................................................................................................................................
ระหว่างวันที่ ....................................... ถึงวันที่ ................................. สถานที่ ...............................................................
ซึ่งมีพนักงานร่วมเดินทางไปปฏิบัติงาน ดังนี้
1. ชื่อ – สกุล...............................
ตำแหน่ง ......................................
2. ชื่อ – สกุล...............................
ตำแหน่ง ......................................
ประมาณการค่าใช้จ่ายรวม โดยขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายจาก แผนกิจกรรมหลัก ..............................................................
รหัสกองทุน...................รหัสหน่วยงาน......................รหัสแผนงาน..........................................แหล่งเงินทุน...................
	ที่
	รายการ
	จำนวนเงิน
	การรับเงิน

	
	
	
	1. เช็ค(วงเงิน > 100,000)
	  2. โอนเข้าบัญชี
	3. บัตรเครดิต

	1
	ค่าลงทะเบียน
	
	
	
	

	2
	ค่าพาหนะ
	
	
	
	

	3
	ค่าที่พัก
	
	
	
	

	4
	ค่าเบี้ยเลี้ยง
	
	
	
	

	5
	ค่าใช้จ่ายอื่นๆ -
	
	
	
	

	
	รวม
	
	
	
	


1. และข้าพเจ้าขอรับเงินยืมทดรอง ดังนี้
2. สั่งจ่ายเช็คธนาคาร.......................ในนาม .......................................... จำนวนเงิน..........................บาท
3. โอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร.....................เลขที่บัญชี.................................จำนวนเงิน.........................บาท
4. บัตรเครดิตมหาวิทยาลัย เลขที่                 -                 -                  
จำนวนเงิน .....................  บาท และขอเปิดวงเงินตั้งแต่วันที่ .................... ถึงวันที่ ....................

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
..............................
(ชื่อผู้ขอยืมเงินทดรอง)
	ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น
      อนุมัติ         ไม่อนุมัติ เพราะ...........................................
..................................................................................................
  ลงชื่อ .................................................
        (................................................)
ตำแหน่ง ..........................................
                     วันที่ ........../........../.......... 
	ความเห็นของผู้บังคับบัญชาสูงสุด
      อนุมัติ         ไม่อนุมัติ เพราะ..........................................
.................................................................................................
  ลงชื่อ .................................................
        (................................................)
ตำแหน่ง ..........................................
วันที่ ........../........../..........


หมายเหตุ
1. กรณีการโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร ให้ถือหลักฐานการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารที่ผู้ยืมเงินทดรองระบุเป็นหลักฐานการรับเงินยืมทดรอง
2. กรณีเปิดวงเงินในบัตรเครดิตมหาวิทยาลัย ให้ถือว่าการเพิ่มวงเงินในบัตรเครดิตที่ได้รับจากผู้มีอำนาจการสั่งจ่ายเป็นหลักฐานการรับเงินยืมทดรอง และให้ถือว่าผู้ยืมเงินทดรองเป็นลูกหนี้เงินยืมทดรองตามระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ว่าด้วยเงินยืมทดรองจ่ายของมหาวิทยาลัยโดยสมบูรณ์
บันทึกข้อความ











แนบใบยืมเงินทดรอง (ใช้บัตรเครดิตมหาวิทยาลัย)











