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หน่วยงาน  ……………………………………………………….…….........................................โทร....………………………..…… 

ที่   ..……..………./…………….


 วันที่  ...………………………............………

เรื่อง  ขออนุมัติยืมเงินอุดหนุนโครงการ 

เรียน  อธิการบดี

ตามที่  มหาวิทยาลัยพะเยา ได้อนุมัติทุนอุดหนุน........( โครงการบริการวิชาการ / โครงการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม)......ประจำปีงบประมาณ...........ให้กับข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว).……...................(ระบุหัวหน้าโครงการ) สังกัดภาควิชา/งาน…….............…  คณะ/วิทยาลัย/กอง/ศูนย์................................เป็นหัวหน้าโครงการ สัญญาเลขที่……......…  โครงการ “......................”งบประมาณ…………บาท 
 (……...บาทถ้วน) มีระยะเวลาดำเนินโครงการตั้งแต่วันที่…………………….….ถึงวันที่……………………..นั้น



เพื่อให้การดำเนินโครงการดังกล่าว เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ระบุไว้ในสัญญา จึงขออนุมัติยืมเงินและขอความอนุเคราะห์ลงนามในใบยืมเงินอุดหนุนโครงการดังกล่าว.......กิจกรรมที่......... จำนวนเงิน..........บาท (..........บาทถ้วน) โดยเบิกจากเงินกองทุน...... (บริการบริการวิชาการ / ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม)......... หมวดเงินอุดหนุนทั่วไป โดย...............................เป็นผู้ยืมเงินดังกล่าว


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย จะขอบคุณยิ่ง

    ลงชื่อ  …………………………………………………..


                                                                      (………………………….…….………………..….)

                                                                                           หัวหน้าโครงการ

เอกสารที่จะต้องใช้แนบในการยืมเงินทดรองจ่าย มีดังนี้
- จ่ายเงินยืมโดยการโอนเงิน
· บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงิน ฉบับจริง พร้อมจัดทำสำเนา (รับรองสำเนาถูกต้องและใส่กระดาษคาร์บอน)
· สำเนาโครงการ พร้อมรับรองสำเนา
· แผนการจัดซื้อจัดจ้าง (กรณีเป็นโครงการเฉพาะ)
· เอกสารแนบ (ถ้ามีพร้อมรับรองสำเนา) เช่น กำหนดการ , รายละเอียดค่าใช้จ่าย เป็นต้น
· ใบยืมเงิน จำนวน 1 ฉบับ โดยเจ้าหน้าที่กองคลังจะนำเอกสารเสนอต่ออธิการบดีต่อไป 
- กรณีเร่งด่วนจะจ่ายเงินยืมโดยเช็ค 



-   บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงิน ฉบับจริง พร้อมจัดทำสำเนา (รับรองสำเนา   
                              ถูกต้องและใส่กระดาษคาร์บอน)
· สำเนาโครงการ พร้อมรับรองสำเนา
· แผนการจัดซื้อจัดจ้าง (กรณีเป็นโครงการเฉพาะ)
· เอกสารแนบ (ถ้ามีพร้อมรับรองสำเนา) เช่น กำหนดการ ,รายละเอียดค่าใช้จ่าย เป็นต้น
· ใบยืมเงิน จำนวน 3 ฉบับ (พร้อมใส่กระดาษคาร์บอน)โดยเจ้าหน้าที่กองคลังจะนำเอกสารเสนอต่ออธิการบดีต่อไป 
    บันทึกข้อความ





( 2 ) การขออนุมัติเงินยืมทดรองจ่าย


จากกองคลัง


 (   )  อนุมัติ……………………………… 


 (   )  ไม่อนุมัติ……………………..……


       ………………………………………..





        (...........................................)


          อธิการบดี/รองอธิการบดี


          วันที่........./.............../........





 ( 1 ) เรียน อธิการบดี


       เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย......................................


.......................................................





   (…………………………..………….)


     คณบดี/ผู้อำนวยการกอง 


    วันที่........./.............../........








