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       บันทึกข้อความ
ส่วนงาน  ฝ่าย/คณะทำงาน/คณะกรรมการ…………. สำนักบริหารการศึกษา โทร.  (๖๑) XXXX
ที่    อว 6501.230x/xxxx
วันที่    xx xxxx ๒๕xx
เรื่อง
ขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม/รายการ......................................................................................................................... และ              อนุมัติหลักการค่าใช้จ่ายโครงการ/กิจกรรม/รายการ.....................ฯ พร้อมยืมเงินทดรองจ่าย
เรียน  
หัวหน้าสำนักงานเลขานุการสำนักบริหารการศึกษา

ด้วย ฝ่าย/คณะกรรมการ/คณะทำงาน.......................................................... มีความประสงค์ที่จะดำเนินงาน โครงการ/กิจกรรม/รายการ..............................โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อ ..................................รายละเอียดตามเอกสารแนบ [(ควรแนบกำหนดการกิจกรรมของโครงการ (เพื่อประโยชน์การคำนวณค่าใช้จ่าย) และคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงานโครงการ (เพื่อประโยชน์การตรวจสอบผู้มีอำนาจในการขออนุมัติโครงการ)]

ในการนี้ จึงขออนุมัติดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม/รายการ...................และขออนุมัติหลักการค่าใช้จ่าย เป็นจำนวนเงิน...........บาท (...............ถ้วน) พร้อมยืมเงินทดรองจ่าย เป็นจำนวนเงิน.............บาท (..................ถ้วน)    จากงบบุคลากร งบดำเนินงาน (หมวดค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย/ค่าวัสดุ) /งบรายจ่ายอื่น งบอุดหนุน โครงการ/รายการ........................... (ระบุแหล่งเงินตามแผนการใช้จ่าย) ของฝ่าย....................... งบประมาณเงินรายได้สำนักบริหารการศึกษา โดยมีแผนการใช้จ่ายเงินยืมทดรองจ่าย และเงินโอน (ถ้ามี) ดังแนบ ทั้งนี้ มอบหมาย.....................................เป็นผู้ยืมเงินทดรองจ่าย (ถ้ามี)

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาเสนอผู้อำนวยการสำนักบริหารการศึกษาต่อไป
      ลงชื่อ .............................................. 
             (............................................)
                         ตำแหน่ง ................................................ (หัวหน้าโครงการ/หัวหน้าฝ่าย)
2. เรียน หน่วยแผน
           เพื่อตรวจสอบเสนอ
                        ลงชื่อ.................................................
                  หัวหน้าสำนักงานเลขานุการสำนักบริหารการศึกษา                
                                   ........./............/............

	3. เรียน หัวหน้าสำนักงานเลขานุการสำนักบริหารการศึกษา

        ผลการตรวจสอบดังนี้
· งบประมาณตามแผนการใช้จ่ายประจำปี                                  .............................. บาท
· งบประมาณการเสนอขออนุมัติดำเนินงาน                                ............................... บาท
       เงินยืมทดรองจ่าย                    ............................... บาท 
       เงินโอน                                ............................... บาท
             ไม่เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายประจำปีต้องพิจารณาปรับแผนก่อนการเบิกจ่าย
                                                                     ลงชื่อ................................................
                                                                            นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
                                                                              ............./............./.............                                                                  


4. เรียนผู้อำนวยการสำนักบริหารการศึกษา                                                       ๕. ผลการพิจารณา
    เพื่อโปรดพิจารณา                                                                                              อนุมัติ             ไม่อนุมัติ ..............................................................
          ลงชื่อ.................................................




     ลงชื่อ.....................................................
      หัวหน้าสำนักงานเลขานุการสำนักบริหารการศึกษา                                                                    ผู้อำนวยการสำนักบริหารการศึกษา      
                        .........../............/............




                     .........../............/............
หมายเหตุ : - กรณีอนุมัติ และต้องปรับแผน ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม ต้องแจ้งเรื่องมายังหน่วยแผนดำเนินการต่อไป
แผนการใช้จ่ายงบประมาณเงินยืมทดรองจ่าย และเงินโอน
	หมวดค่าใช้จ่าย
	รายละเอียดรายการ
	เงินยืมทดรองจ่าย
(บาท)
	เงินโอน
(บาท)

	1.1 ค่าตอบแทน

	ตัวอย่าง 1. ค่าตอบแทนวิทยากร (จำนวนคน X จำนวนชั่วโมง X อัตราค่าตอบแทน)
	X,XXX
	

	
	           2. ค่าตอบแทนนิสิตช่วยงาน  (จำนวนคน X จำนวนชั่วโมง X อัตราค่าตอบแทน)
	X,XXX
	

	
	           3. ค่าตอบแทน - พนักงานขับรถ  (จำนวนคน X จำนวนวัน X อัตราค่าตอบแทน)
	XXX
	

	1.2 ค่าใช้สอย
	ตัวอย่าง  1. ค่าที่พัก (จำนวนห้อง X อัตราค่าห้อง X จำนวนคืนที่พัก)

	XX,XXX
	

	
	            2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (จำนวนคน X จำนวนมื้อ X จำนวนราคา)
	
	X,XXX

	
	            3. ค่าจ้างเหมารถ (จำนวนคัน X จำนวนวัน X จำนวนราคา)
	X,XXX
	

	1.3 ค่าวัสดุ
	ตัวอย่าง
1. ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงรถส่วนงาน
 

	X,XXX
	

	
	            2. ค่าวัสดุสำนักงาน
	X,XXX
	

	จำนวนเงินรวม
	XX,XXX
	X,XXX


          โปรดระบุ : กำหนดเวลาการใช้จ่ายเงินยืมทดรองจ่าย (โดยประมาณ)

               ตั้งแต่วันที่.......... เดือน............. พ.ศ. ........  ถึง  วันที่.......... เดือน............. พ.ศ. ........  
หมายเหตุ : การใช้จ่ายงบประมาณต้องเป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ว่าด้วยเงินรายได้ และ
               พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ
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       บันทึกข้อความ
ส่วนงาน  ฝ่าย/คณะทำงาน/คณะกรรมการ…………. สำนักบริหารการศึกษา โทร.  (๖๑) XXXX
ที่    อว 6501.230x/xxxx
วันที่    xx xxxx ๒๕xx
เรื่อง
ขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม/รายการ...................................................................................................................... และ              อนุมัติหลักการค่าใช้จ่ายโครงการ/กิจกรรม/รายการ..................ฯ 
เรียน  
หัวหน้าสำนักงานเลขานุการสำนักบริหารการศึกษา

ด้วย ฝ่าย/คณะกรรมการ/คณะทำงาน....................................................... มีความประสงค์ที่จะดำเนินงาน โครงการ/กิจกรรม/รายการ..........................................โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อ ....................................รายละเอียดตามเอกสารแนบ [(ควรแนบกำหนดการกิจกรรมของโครงการ (เพื่อประโยชน์การคำนวณค่าใช้จ่าย) และคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงานโครงการ (เพื่อประโยชน์การตรวจสอบผู้มีอำนาจในการขออนุมัติโครงการ)]

ในการนี้ จึงขออนุมัติดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม/รายการ......................................................และขออนุมัติหลักการค่าใช้จ่าย เป็นจำนวนเงิน...............................บาท (......................................ถ้วน) จากงบบุคลากร งบดำเนินงาน (หมวดค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย/ค่าวัสดุ) /งบรายจ่ายอื่น จากงบอุดหนุน โครงการ/รายการ............................................... (ระบุแหล่งเงินตามแผนการใช้จ่าย) ของฝ่าย....................... งบประมาณเงินรายได้สำนักบริหารการศึกษา โดยมีแผนการใช้จ่ายเงินยืมทดรองจ่าย และเงินโอน (ถ้ามี) ดังแนบ

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาเสนอผู้อำนวยการสำนักบริหารการศึกษาต่อไป
      ลงชื่อ .............................................. 
             (............................................)

                         ตำแหน่ง .................................................. (หัวหน้าโครงการ/หัวหน้าฝ่าย)
2. เรียน หน่วยแผน
           เพื่อตรวจสอบเสนอ
                        ลงชื่อ.................................................
                  หัวหน้าสำนักงานเลขานุการสำนักบริหารการศึกษา                
                                   ........./............/............

	3. เรียน หัวหน้าสำนักงานเลขานุการสำนักบริหารการศึกษา

        ผลการตรวจสอบดังนี้
· งบประมาณตามแผนการใช้จ่ายประจำปี                                  .............................. บาท
· งบประมาณการเสนอขออนุมัติดำเนินงาน                                ............................... บาท
       เงินยืมทดรองจ่าย                    ............................... บาท 
       เงินโอน                                ............................... บาท
             ไม่เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายประจำปีต้องพิจารณาปรับแผนก่อนการเบิกจ่าย
                                                                     ลงชื่อ................................................
                                                                            นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
                                                                              ............./............./.............                                                                  


4. เรียนผู้อำนวยการสำนักบริหารการศึกษา                                                       ๕. ผลการพิจารณา
    เพื่อโปรดพิจารณา                                                                                              อนุมัติ             ไม่อนุมัติ ..............................................................
          ลงชื่อ.................................................




     ลงชื่อ.....................................................
      หัวหน้าสำนักงานเลขานุการสำนักบริหารการศึกษา                                                                    ผู้อำนวยการสำนักบริหารการศึกษา      
                        .........../............/............




                     .........../............/............
หมายเหตุ : - กรณีอนุมัติ และต้องปรับแผน ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม ต้องแจ้งเรื่องมายังหน่วยแผนดำเนินการต่อไป
               - กรณีอนุมัติ ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม ต้องจัดทำบันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายต่อไป
แผนการใช้จ่ายงบประมาณเงินทดรองจ่าย และเงินโอน
(ภาพรวม)
	หมวดค่าใช้จ่าย
	รายละเอียดรายการ
	เงินยืมทดรองจ่าย
(บาท)
	เงินโอน
(บาท)

	1.1 ค่าตอบแทน

	ตัวอย่าง 1. ค่าตอบแทนวิทยากร (จำนวนคน X จำนวนชั่วโมง X อัตราค่าตอบแทน)
	X,XXX
	

	
	           2. ค่าตอบแทนนิสิตช่วยงาน  (จำนวนคน X จำนวนชั่วโมง X อัตราค่าตอบแทน)
	X,XXX
	

	
	           3. ค่าตอบแทน - พนักงานขับรถ  (จำนวนคน X จำนวนวัน X อัตราค่าตอบแทน)
	XXX
	

	1.2 ค่าใช้สอย
	ตัวอย่าง  1. ค่าที่พัก (จำนวนห้อง X อัตราค่าห้อง X จำนวนคืนที่พัก)

	XX,XXX
	

	
	            2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (จำนวนคน X จำนวนมื้อ X จำนวนราคา)
	
	X,XXX

	
	            3. ค่าจ้างเหมารถ (จำนวนคัน X จำนวนวัน X จำนวนราคา)
	X,XXX
	

	1.3 ค่าวัสดุ
	ตัวอย่าง
1. ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงรถส่วนงาน
 

	X,XXX
	

	
	            2. ค่าวัสดุสำนักงาน
	X,XXX
	

	จำนวนเงินรวม
	XX,XXX
	X,XXX


หมายเหตุ : การใช้จ่ายงบประมาณต้องเป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ว่าด้วยเงินรายได้ และ
               พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
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       บันทึกข้อความ
ส่วนงาน  ฝ่าย/คณะทำงาน/คณะกรรมการ…………. สำนักบริหารการศึกษา โทร.  (๖๑) XXXX
ที่    อว 6501.230x/xxxx
วันที่    xx xxxx ๒๕xx
เรื่อง
อนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ/กิจกรรม/รายการ................................................................................ (ครั้งที่..........)
เรียน  
หัวหน้าสำนักงานเลขานุการสำนักบริหารการศึกษา

ตามที่ โครงการ/กิจกรรม/รายการ...................................................................................ได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ตามหนังสืออนุมัติหลักการ ที่ อว 6501.23XX/XXXX ลงวันที่ ดังแนบ 


ในการนี้ จึงขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายโครงการ/กิจกรรม/รายการ................................................... (ครั้งที่........) เป็นจำนวนเงิน.................... บาท (..........................) จากงบบุคลากร งบดำเนินงาน (หมวดค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย/ค่าวัสดุ)/งบรายจ่ายอื่น งบอุดหนุน งบประมาณเงินรายได้สำนักบริหารการศึกษา โดยมอบหมาย..............................เป็นผู้ยืมเงินทดรองจ่าย (ถ้ามี) 

ทั้งนี้ ได้แนบหลักฐานการอนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายและการคืนเงินยืมทดรองจ่ายครั้งที่ผ่านทั้งหมด มาพร้อมนี้     (กรณียืมเงินทดรองจ่ายตั้งแต่ครั้งที่ 2 เป็นต้นไป)

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาเสนอผู้อำนวยการสำนักบริหารการศึกษาต่อไป
      ลงชื่อ .............................................. 
             (............................................)

                         ตำแหน่ง ................................................ (หัวหน้าโครงการ/หัวหน้าฝ่าย)
2. เรียน หน่วยแผน
           เพื่อตรวจสอบเสนอ
                        ลงชื่อ.................................................
                  หัวหน้าสำนักงานเลขานุการสำนักบริหารการศึกษา                
                                   ........./............/............

	3. เรียน หัวหน้าสำนักงานเลขานุการสำนักบริหารการศึกษา

        ผลการตรวจสอบดังนี้
· งบประมาณการใช้จ่ายทั้งโครงการ/กิจกรรม                              .............................. บาท
· เงินคงเหลือตาม ERP ณ ปัจจุบัน                                           .............................. บาท
· เงินยืมทดรองจ่าย (ครั้งที่..........)                                            ............................... บาท 
กรณียืนเงินทดรองจ่ายตั้งแต่ครั้งที่ 2 
           ( มีหลักฐานการคืนเงินยืมทดรองจ่าย (ครั้งที่............)
           ( ไม่มีหลักฐานการคืนเงินยืมทดรองจ่าย (ครั้งที่............)
                 ( เป็นผู้ยืมเงินทดรองจ่ายรายใหม่
                 ( ควรพิจารณาเปลี่ยนผู้ยืมเงินทดรองจ่าย เนื่องจาก...........................................................................................
              (  ไม่เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายโครงการ/กิจกรรม               (เหตุผล)...............................................................................................................................................................................................
                                                                                     ลงชื่อ................................................  
                                                                                             นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
                                                                                                ............./............./.............                                                                  


4. เรียนผู้อำนวยการสำนักบริหารการศึกษา                                                       ๕. ผลการพิจารณา
    เพื่อโปรดพิจารณา                                                                                              อนุมัติ             ไม่อนุมัติ ..............................................................
          ลงชื่อ.................................................




     ลงชื่อ.....................................................
      หัวหน้าสำนักงานเลขานุการสำนักบริหารการศึกษา                                                                    ผู้อำนวยการสำนักบริหารการศึกษา      
                        .........../............/............




                     .........../............/............
หมายเหตุ : - กรณีอนุมัติ ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม ต้องแจ้งเรื่องมายังหน่วยการเงินดำเนินการต่อไป
แผนการใช้จ่ายงบประมาณเงินยืมทดรองจ่าย 
(ครั้งที่............)
	หมวดค่าใช้จ่าย
	รายละเอียดรายการ
	เงินยืมทดรองจ่าย
(บาท)

	1.1 ค่าตอบแทน

	ตัวอย่าง 1. ค่าตอบแทนวิทยากร (จำนวนคน X จำนวนชั่วโมง X อัตราค่าตอบแทน)
	X,XXX

	
	           2. ค่าตอบแทนนิสิตช่วยงาน  (จำนวนคน X จำนวนชั่วโมง X อัตราค่าตอบแทน)
	X,XXX

	
	           3. ค่าตอบแทน - พนักงานขับรถ  (จำนวนคน X จำนวนวัน X อัตราค่าตอบแทน)
	XXX

	1.2 ค่าใช้สอย
	ตัวอย่าง  1. ค่าที่พัก (จำนวนห้อง X อัตราค่าห้อง X จำนวนคืนที่พัก)

	XX,XXX

	
	            2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (จำนวนคน X จำนวนมื้อ X จำนวนราคา)
	

	
	            3. ค่าจ้างเหมารถ (จำนวนคัน X จำนวนวัน X จำนวนราคา)
	X,XXX

	1.3 ค่าวัสดุ
	ตัวอย่าง
1. ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงรถส่วนงาน
 

	X,XXX

	
	            2. ค่าวัสดุสำนักงาน
	X,XXX

	จำนวนเงินรวม
	XX,XXX


        โปรดระบุ : กำหนดเวลาการใช้จ่ายเงินยืมทดรองจ่าย (โดยประมาณ)

             ตั้งแต่วันที่.......... เดือน............. พ.ศ. ........  ถึง  วันที่.......... เดือน............. พ.ศ. ........  
        หมายเหตุ : - วงเงินการยืมเงินทดรองจ่ายรายครั้งเมื่อรวมแล้วไม่ควรเกินแผนการใช้จ่ายงบประมาณฯ ตามการอนุมัติหลักการใหญ่
 

  - การใช้จ่ายงบประมาณต้องเป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ว่าด้วยเงินรายได้ และ
                พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
ขออนุมัติหลักการ และยืมเงินเพียงครั้งเดียว                    








 ขออนุมัติหลักการ


กรณียืมเงินทดรองจ่ายหลายครั้ง


ขออนุมัติหลักการ





๒.๒ ยืมเงินทดรองจ่ายครั้งที่..........


                                    








