
วนัที่เขียน............................................................... เลขที/่เลม่ที่.................................................

ผู้ขอเบกิ................................................................ แผนก............................................................วนัที่ต้องการ...............................................

จ านวนเงินที่ขอเบกิ...............................................บาท (....................................................................................................................................)

เหตุผลหรือความจ าเป็นที่ต้องใช้เงนิทดรองจ่าย

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

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

แผนก จดัซือ้-พัสดุ (PSD) แผนก บริหารทรัพยากรมนุษย์ (HRD)

ไมมี่เงินคงเหลอื ได้ด าเนินการตามที่แผนก PSD ร้องขอเรียบร้อยแล้ว

มีเงินคงเหลอื จ านวน..............................บาท พร้อมท าส าเนาเก็บไว้เป็นหลกัฐานที่แผนก 1 ฉบบั

มีของ/สนิค้า คงเหลอื...................................

เลยก าหนดเคลยีร์เงินทดรองจา่ย

เรียนแผนก HRD โปรดด าเนินการหกัเงินคา่จ้างพนกังานตาม

 จ านวนที่อนมุตัิ

หมายเหตุ    1 หากการเคลยีร์เงินทดรองจา่ยเกินก าหนดและมีการหกัเงินคา่จ้างของพนกังานแล้ว ให้พนกังานด าเนินการตามขัน้ตอนของการเบกิเงินส ารองจา่ย

                    2 ใบเบกิเงินทดรองจา่ย มีก าหนดเคลยีร์ภายใน 7 วนั นบัจากวนัที่ได้รับเงินทดรองจา่ย

RESEVE FUND REQUEST
ใบเบิกเงนิทดรองจ่าย

        ไมอ่นมุตั ิ  เหตผุล

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

ส่วนที ่2   การเคลียร์เงินทดรองจ่าย

ส่วนที ่1   การเขียนขออนมุตัิเงินทดรองจ่าย

วนัที.่......../.........../.......... วนัที.่......../.........../..........

เรียน    ผู้ มีอ านาจอนุมัติ

วนัที.่......../.........../..........

ลงช่ือผู้ รับเงินทดรองจ่าย

วนัที.่......../.........../..........

ลงช่ือผู้ จ่ายเงินทดรองจ่าย

วนัที.่......../.........../..........

ลงช่ือผู้ขอเบิกเงินทดรองจ่าย

วนัที.่......../.........../..........

       อนมุตั ิ         เรียน หน.บญัชี-การเงิน ให้ด าเนินการจา่ยเงินทดรองจา่ย

ตวัอกัษร 
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หมายเหตุ    1 หากการเคลยีร์เงินทดรองจา่ยเกินก าหนดและมีการหกัเงินคา่จ้างของพนกังานแล้ว ให้พนกังานด าเนินการตามขัน้ตอนของการเบกิเงินส ารองจา่ย
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