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                                 บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ .....................(1)............................................. คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  โทร.....(2)........
ที่   อว 0605............../......(3)..............                        วันที่................(4)......................................
เรื่อง    ขอรายงานการใช้เงินยืมทดรองราชการ
เรียน    คณบดีคณะศึกษาศาสตร์


ตามที่ ข้าพเจ้า...................................(5)...................................ตำแหน่ง....................(6)..........................
ได้ดำเนินการยืมเงินทดรองราชการ เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ.......................(7).................................................
ในระหว่างวันที่/ในวันที่..............................(8)...................................... ณ...................(9)....................................................


บัดนี้  การดำเนินโครงการดังกล่าว ได้เสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อยตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้แล้ว  ข้าพเจ้าจึงขอรายงานการใช้เงินยืมทดรองราชการ  ตามรายการดังต่อไปนี้



1. ค่าตอบแทนวิทยากร

จำนวน...........................บาท



2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
จำนวน...........................บาท



3. ค่าอาหาร


จำนวน...........................บาท



4. ค่าพาหนะ


จำนวน...........................บาท



5. ค่าเช่าที่พัก


จำนวน...........................บาท



6. ค่าพาหนะ


จำนวน...........................บาท



7. ค่าลงทะเบียน


จำนวน...........................บาท



8. ค่าตอบแทนพนักงานขับรถ
จำนวน...........................บาท



9. คืนเงินสด


จำนวน...........................บาท



             รวมเป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น.................(10)..............บาท
                                                        (............................(11)................................)
              
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ





        
                         (...................(12)........................)



                                           ตำแหน่ง.............................................................
คำอธิบายการกรอกบันทึกข้อความขอรายงานการใช้เงินยืมทดรองราชการ
(1) ฝ่ายงานที่สังกัด
(2) เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ ภายในหรือภายนอก
(3) เลขที่หนังสือ 
(4) วันที่ขอรายงานการใช้เงินยืมทดรองราชการ
(5) ชื่อผู้ขอยืมเงิน
(6) ตำแหน่งผู้ขอยืมเงิน
(7) ชื่อโครงการ
(8) วันที่ ที่จัดโครงการ
(9) สถานที่ ที่ใช้จัดโครงการ
(10) จำนวนเงินที่ขอเบิกเป็นตัวเลข
(11) จำนวนเงินที่ขอเบิกเป็นตัวอักษร
(12)  ลงลายมือ ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง 
