
บันทึกข้อความ 
 

ชื่อองค์กรกิจกรรมนักศกึษา/ชมรม.................................................มหาวิทยาลัยขอนแก่น โทรศัพท.์...................................................................... 
หนังสือ ท่ี ......................../25...............      วันที.่...........เดือน..................................พ.ศ. 25......... 
เร่ือง ขออนุมัติจัดกิจกรรมและงบประมาณ  ยืมเงินทดรองจ่าย  ไม่ยืมเงินทดรองจ่าย 
เรียน รองอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาและศิษยเ์ก่าสัมพันธ์ 
  ด้วยองค์กรนักศึกษา/ชมรม....................................มีความประสงค์ขออนุมัติจัดกิจกรรม/โครงการ.............................................. 
......................................................ในวันท่ี.........................................ถึงวันท่ี.....................................ณ........................................................................ 
โดยมีนักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรม/โครงการ ประมาณ................คน ซึ่งจะใช้งบประมาณทั้งสิ้น......................บาท (......................................................) 
  เพื่อให้การด าเนินการจัดกิจกรรม/โครงการดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อยตามวัตถุประสงค์ จึงใคร่ขออนุมัติจัดกิจกรรม
และงบประมาณ จ านวน.........................บาท (.........................................................) โดยมี (ช่ือ-สกุล)........................................................................ 
ต าแหน่ง..................................................สงักัดหน่วยงาน/คณะ.............................................โทร............................................เป็นผู้ยืมเงินทดรองจ่าย 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม/โครงการดังรายละเอียดเอกสารและแผนการยืมเงินทดรองจ่ายที่แนบมาพร้อมนี้  และมีการจัดซื้อจัดหาตาม
ระเบียบพัสดุ จึงขอแต่งตั้งให้ (ช่ือ-สกุล)...............................................................เป็นกรรมการตรวจรับ ทั้งนี้ ขอส่งหลักฐานการเบิกจ่ายเพื่อหักล้าง
เงินยืมทดรองจ่าย พร้อมท้ังเงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) ภายใน 30 วัน นับแต่วันเสร็จสิ้นกิจกรรมในวันท่ี..............................................................โดยเป็นไป
ตามตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับท่ี 1269/2556) ลงวันท่ี 19 มิถุนายน พ.ศ. 2556 โดยถัวเฉลี่ยจ่ายจริงตามวงเงินท่ีได้รับอนุมัติ 
                  
          จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  

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

ที่ปรึกษา....................................................... 

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

ต าแหน่ง............................................................. 
 องค์การนักศึกษา 
คุมยอดหมวดเงิน.............................................. 
ล าดับที่..................จ านวน........................บาท 
(.......................................................................) 
ยอดเงินคงเหลือ........................................บาท 

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

เหรัญญิกองค์การนักศึกษา 
 

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

นายกองค์การนักศึกษา 
วันท่ี.........../................../.................. 

 เรียน ผู้อ านวยการกองการกีฬา 
     เป็นโครงการตามแผนโดยผ่านความ 
เห็นชอบจากคณะกรรมการพัฒนานักศึกษา  
คราวประชุมครั้งท่ี............./.......................... 
เมื่อวันท่ี.......................................................... 
 

 
 

....................................................... 
(นายสิทธิชัย ยินดีชาติ) 

หัวหน้างานส่งเสริมกิจกรรมกีฬา 
วันท่ี........./................/................. 

 [  ] อนุมัติ และให้ด าเนินการตามระเบียบ      
     [  ] ไม่อนุมัต ิเนื่องจาก............................. 
.......................................................................... 
.......................................................................... 
 
 
 
 

....................................................... 
(รองศาสตราจารย์เพียรศักดิ์ ภักด)ี 
รองอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา 

และศิษยเ์ก่าสัมพันธ์ 
วันท่ี.........../................../................. 

 ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือในระบบ 
คุมยอดหมวด........................ล าดับท่ี............ 
จ านวน..............................................บาท 
ยอดคงเหลือ.....................................บาท 

 
 

.................................................... 
(นางสาวศุภธิดา ชูกลิ่น) 
หัวหน้าหน่วยชมรมกีฬา 

วันท่ี........./................/................. 

 เรียน รองอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา
และศิษยเ์ก่าสัมพันธ์ 
        เพื่อโปรดพิจารณาเห็นควรอนุมัติ 

 
 
 

................................................................ 
(รองศาสตราจารย์จรญูศักดิ์ พันธวิศิษฏ์) 
รักษาการแทนผู้อ านวยการกองการกีฬา 

วันท่ี........../................./.................. 

 กองคลัง 
     ตรวจสอบงบประมาณและความถูกต้อง
ตามระเบียบแล้ว 
คุมยอดหมวด........................ล าดบัท่ี.............. 
จ านวน..............................................บาท 
ยอดคงเหลือ.....................................บาท 

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

วันท่ี........./................/................. 
 หมายเหตุ : ช่ือผู้รับผดิชอบโครงการ...........................................................คณะ..................................................โทร.......................................... 
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.................................................... 
(..................................................) 

นายกองค์การนักศึกษา 
วันท่ี.........../................../.................. 

 เรียน ผู้อ านวยการกองการกีฬา 
     เป็นโครงการตามแผนโดยผ่านความ 
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....................................................... 
(นายสิทธิชัย ยินดีชาติ) 

หัวหน้างานส่งเสริมกิจกรรมกีฬา 
วันท่ี........./................/................. 

 [  ] อนุมัติ และให้ด าเนินการตามระเบียบ      
     [  ] ไม่อนุมัต ิเนื่องจาก............................. 
.......................................................................... 
.......................................................................... 
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.................................................... 
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หัวหน้าหน่วยชมรมกีฬา 
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 กองคลัง 
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ตามระเบียบแล้ว 
คุมยอดหมวด........................ล าดบัท่ี.............. 
จ านวน..............................................บาท 
ยอดคงเหลือ.....................................บาท 

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

วันท่ี........./................/................. 
 หมายเหตุ : ช่ือผู้รับผดิชอบโครงการ...........................................................คณะ..................................................โทร.......................................... 



 
 
 
ส่วนงาน  ส านักงานอธิการบดี   กองการกีฬา   โทร. 42487 
ที่  อว 660201.1.13/               วันท่ี......................................................................... 

                 สัญญาการยืมเงิน เลขท่ี………………………............................. 

ยื่นต่อ       รองอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสมัพนัธ์  วันครบก าหนด…………….......................... 
ข้าพเจ้า............................................................ต าแหน่ง...................... ..................สังกัด........................................ e-mail.......................................................      
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก  มหาวิทยาลัยขอนแก่น  ตามหนังสือที่ ....................................../...................ลว.............................................ที่ไดร้ับอนุมัติให้
ด าเนินกิจกรรม/โครงการ…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

จากแหล่งเงินงบประมาณ      งบประมาณแผ่นดิน     งบประมาณเงินรายได้ เป็นเงินจ านวน................................................................................บาท 
(....................................................................................................................................................................)  โดยมีแผนการยมืเงิน(ตามรายละเอยีดแนบ)  
    งวดที่ 1 จ านวน..................................บาท  มีความจ าเป็นต้องใช้เงินวันท่ี..........................................ส่งคืนวันที่.............................................. 
    งวดที่ 2  จ านวน.................................บาท  มีความจ าเป็นต้องใช้เงินวันท่ี..........................................ส่งคืนวันที่.............................................. 
    งวดที่ 3 จ านวน.................................บาท  มีความจ าเป็นต้องใช้เงินวันท่ี...........................................ส่งคืนวันที่.............................................. 

ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบตัิตามระเบียบของทางราชการและประกาศของมหาวิทยาลัยที่เกีย่วข้องอย่างเคร่งครัดและจะน าใบส าคญัคู่จ่ายที่ถูกต้อง 
พร้อมท้ังเงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) ส่งใช้ภายในก าหนดไว้และหากข้าพเจ้าไม่ส่งคืนเงินยืมตามก าหนดและพน้วันครบก าหนดคืนเงินยืมทดรองจ่ายข้าพเจ้ายินดีให้
มหาวิทยาลยัขอนแก่น คิดดอกเบีย้ 7.5% ต่อปี และยินยอมให้หักเงนิเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวดั บ าเหน็จ บ านาญหรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าจะพึงได้รับจากทาง
ราชการ เพื่อชดใช้จ านวนเงินท่ียืมไปจนครบ ได้ทันที 

 

ลงช่ือ..................................................................ผู้ยืม 
(......................................................................) 

[1] ความเห็นของเจ้าหน้าที่การเงินคณะ/หน่วยงาน  
 ได้ตรวจสอบสิทธิของผู้ยืมเงินตามระเบยีบฯ และพิจารณาความ

เหมาะสมของแผนการยืมเงินแล้วเห็นควรอนุมัติ   
ความเห็นเพิม่เตมิ (ถ้ามี).................................................................... 

 
 

 ลงช่ือ............................................................ 
      (……………………………………………) เจ้าหน้าทีง่านคลัง คณะ/หนว่ยงาน  

[2]  ความเห็นของคณบดี/หัวหน้าหน่วยงาน/ผู้ได้รับมอบหมาย 
เห็นชอบการยืมเงินของบุคลากรและได้ตรวจสอบว่าแผนการยืมเงิน(ตาม

เอกสารแนบ)เหมาะสม โดยจะก ากับติดตามการใช้จ่ายเงินและส่งคืนเงินยืม
ตามก าหนดเวลาจนครบจ านวน 

ความเห็นเพิม่เตมิ (ถ้ามี).................................................................... 
 

ลงช่ือ...................................................... 
      (………………………………………………..)คณบดี/หัวหนา้หน่วยงาน 

[3]  เรียน รองอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ ์
  ได้ตรวจสอบรายการยืมเงินของผู้ยืมถกูต้องตามประกาศที่เกี่ยวข้อง เห็นควร

อนุมัติตามเสนอ  
 

ลงชื่อ……………………………….....................................ผู้เสนอ 
       (......................................................................) 
ลงชื่อ.......................................................................ผู้ตรวจสอบ 
 ต าแหน่ง    ผูอ้ านวยการกองคลัง 
  วันที่……………………………………................................ 

[4]                                   ค าอนุมัติ 
    อนุมัติให้ยืมตามค าขอ 
    จ านวน ......................................บาท (......................................................................)  

    ความเห็นเพิ่มเติม (ถ้ามี).......................................................................... 
 

        ลงชื่อ…................................………………...……………ผู้อนุมัติ 
               (........................................................................) 
           วันที่…………………………………………............................ 

การรับเงิน 
ได้รับเงินยืม..........................................................บาท  (.......................................................................................................) เป็นการถูกต้องแลว้ 
ลงชื่อ......................................................................ผู้รับเงิน  วันที่........................................................................................................................... 
*** การโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ยืมเงินถือเป็นหลักฐานการรับเงิน  ตามระเบยีบเงินรายได้มหาวิทยาลยัขอนแก่น พ.ศ.2540 ข้อ 27.1 *** 
***การรับคืนเอกสาร  เพื่อป้องกันเอกสารสูญหาย โปรดรับต้นฉบบัเอกสารการยืมเงินทดรองจ่าย ณ  กองคลัง  
หมายเหตุ : 1.ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้ผู้ยืมส่งใบส าคัญคู่จ่ายให้เร็วที่สุดแต่ไม่เกิน 15 วัน นับจากวันเดินทางกลับจากไปราชการ 
              2.ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน ให้ผู้ยืมส่งใบส าคัญคู่จ่าย ภายใน 30 วันนับจากวันสิ้นสุดกิจกรรม 



 
 
 
ส่วนงาน  ส านักงานอธิการบดี   กองการกีฬา   โทร. 42487 
ที่  อว 660201.1.13/               วันท่ี......................................................................... 

                 สัญญาการยืมเงิน เลขท่ี………………………............................. 

ยื่นต่อ       รองอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสมัพนัธ์  วันครบก าหนด…………….......................... 
ข้าพเจ้า............................................................ต าแหน่ง...................... ..................สังกัด........................................ e-mail.......................................................      
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก  มหาวิทยาลัยขอนแก่น  ตามหนังสือที่ ....................................../...................ลว.............................................ที่ไดร้ับอนุมัติให้
ด าเนินกิจกรรม/โครงการ…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

จากแหล่งเงินงบประมาณ      งบประมาณแผ่นดิน     งบประมาณเงินรายได้ เป็นเงินจ านวน................................................................................บาท 
(....................................................................................................................................................................)  โดยมีแผนการยมืเงิน(ตามรายละเอยีดแนบ)  
    งวดที่ 1 จ านวน..................................บาท  มีความจ าเป็นต้องใช้เงินวันท่ี..........................................ส่งคืนวันที่.............................................. 
    งวดที่ 2  จ านวน.................................บาท  มีความจ าเป็นต้องใช้เงินวันท่ี..........................................ส่งคืนวันที่.............................................. 
    งวดที่ 3 จ านวน.................................บาท  มีความจ าเป็นต้องใช้เงินวันท่ี...........................................ส่งคืนวันที่.............................................. 

ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบตัิตามระเบียบของทางราชการและประกาศของมหาวิทยาลัยที่เกีย่วข้องอย่างเคร่งครัดและจะน าใบส าคญัคู่จ่ายที่ถูกต้อง 
พร้อมท้ังเงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) ส่งใช้ภายในก าหนดไว้และหากข้าพเจ้าไม่ส่งคืนเงินยืมตามก าหนดและพน้วันครบก าหนดคืนเงินยืมทดรองจ่ายข้าพเจ้ายินดีให้
มหาวิทยาลยัขอนแก่น คิดดอกเบีย้ 7.5% ต่อปี และยินยอมให้หักเงนิเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวดั บ าเหน็จ บ านาญหรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าจะพึงได้รับจากทาง
ราชการ เพื่อชดใช้จ านวนเงินท่ียืมไปจนครบ ได้ทันที 

 

ลงช่ือ..................................................................ผู้ยืม 
(......................................................................) 

[1] ความเห็นของเจ้าหน้าที่การเงินคณะ/หน่วยงาน  
 ได้ตรวจสอบสิทธิของผู้ยืมเงินตามระเบยีบฯ และพิจารณาความ

เหมาะสมของแผนการยืมเงินแล้วเห็นควรอนุมัติ   
ความเห็นเพิม่เตมิ (ถ้ามี).................................................................... 

 
 

 ลงช่ือ............................................................ 
      (……………………………………………) เจ้าหน้าทีง่านคลัง คณะ/หนว่ยงาน  

[2]  ความเห็นของคณบดี/หัวหน้าหน่วยงาน/ผู้ได้รับมอบหมาย 
เห็นชอบการยืมเงินของบุคลากรและได้ตรวจสอบว่าแผนการยืมเงิน(ตาม

เอกสารแนบ)เหมาะสม โดยจะก ากับติดตามการใช้จ่ายเงินและส่งคืนเงินยืม
ตามก าหนดเวลาจนครบจ านวน 

ความเห็นเพิม่เตมิ (ถ้ามี).................................................................... 
 

ลงช่ือ...................................................... 
      (………………………………………………..)คณบดี/หัวหนา้หน่วยงาน 

[3]  เรียน รองอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ ์
  ได้ตรวจสอบรายการยืมเงินของผู้ยืมถกูต้องตามประกาศที่เกี่ยวข้อง เห็นควร

อนุมัติตามเสนอ  
 

ลงชื่อ……………………………….....................................ผู้เสนอ 
       (......................................................................) 
ลงชื่อ.......................................................................ผู้ตรวจสอบ 
 ต าแหน่ง    ผูอ้ านวยการกองคลัง 
  วันที่……………………………………................................ 

[4]                                   ค าอนุมัติ 
    อนุมัติให้ยืมตามค าขอ 
    จ านวน ......................................บาท (......................................................................)  

    ความเห็นเพิ่มเติม (ถ้ามี).......................................................................... 
 

        ลงชื่อ…................................………………...……………ผู้อนุมัติ 
               (........................................................................) 
           วันที่…………………………………………............................ 

การรับเงิน 
ได้รับเงินยืม..........................................................บาท  (.......................................................................................................) เป็นการถูกต้องแลว้ 
ลงชื่อ......................................................................ผู้รับเงิน  วันที่........................................................................................................................... 
*** การโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ยืมเงินถือเป็นหลักฐานการรับเงิน  ตามระเบยีบเงินรายได้มหาวิทยาลยัขอนแก่น พ.ศ.2540 ข้อ 27.1 *** 
***การรับคืนเอกสาร  เพื่อป้องกันเอกสารสูญหาย โปรดรับต้นฉบบัเอกสารการยืมเงินทดรองจ่าย ณ  กองคลัง  
หมายเหตุ : 1.ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้ผู้ยืมส่งใบส าคัญคู่จ่ายให้เร็วที่สุดแต่ไม่เกิน 15 วัน นับจากวันเดินทางกลับจากไปราชการ 
              2.ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน ให้ผู้ยืมส่งใบส าคัญคู่จ่าย ภายใน 30 วันนับจากวันสิ้นสุดกิจกรรม 



 

     

แผนการยืมเงิน (เอกสารแนบสัญญาเงินยืม) 

วัตถุประสงค์   

เพ่ือน าไปใช้จ่ายในการด าเนินการตามหน้าที่และการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องใช้เงินสดก่อน 

ชื่อโครงการหรือกิจกรรม

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

จ านวนเงินโครงการที่ได้รับอนุมัติ........................................................................................บาท 

งวดที่ยมื วันที่ 
มีความจ าเป็นต้อง

ใช้เงิน 

กิจกรรม จ านวนเงิน 
(บาท) 

เหตุผลความจ าเป็น 

     
     
     

     
     
     
     
     

     
     
     
     

รวมเงินยืมทั้งสิ้นที่ได้รับอนุมัติ   
ขอรับรองว่าแผนการยืมเงินทดรองจ่ายเป็นความจริง 

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

ผู้ยืม 
 

หมายเหตุ :  หากช่วงระยะเวลาการใช้จ่ายเงินไม่เกิน 15 วัน ให้ยืมในงวดเดียวกัน 



 

     

แผนการยืมเงิน (เอกสารแนบสัญญาเงินยืม) 

วัตถุประสงค์   

เพ่ือน าไปใช้จ่ายในการด าเนินการตามหน้าที่และการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องใช้เงินสดก่อน 

ชื่อโครงการหรือกิจกรรม

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

จ านวนเงินโครงการที่ได้รับอนุมัติ........................................................................................บาท 

งวดที่ยมื วันที่ 
มีความจ าเป็นต้อง

ใช้เงิน 

กิจกรรม จ านวนเงิน 
(บาท) 

เหตุผลความจ าเป็น 

     
     
     

     
     
     
     
     

     
     
     
     

รวมเงินยืมทั้งสิ้นที่ได้รับอนุมัติ   
ขอรับรองว่าแผนการยืมเงินทดรองจ่ายเป็นความจริง 

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

ผู้ยืม 
 

หมายเหตุ :  หากช่วงระยะเวลาการใช้จ่ายเงินไม่เกิน 15 วัน ให้ยืมในงวดเดียวกัน 


