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


ตามที่......................................(5)................................................ได้ดำเนินการจัดโครงการ.................................(6).....................................ในระหว่างวันที่/ในวันที่..............................(7)...................................... ณ...................(8)........................โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อ................................................(9)............................................นั้น


บัดนี้  การดำเนินการจัดโครงการดังกล่าวฯ ได้เสร็จสิ้น บรรลุผลตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้แล้ว               จึงขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการฯ โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณเงิน.....(10)........ประจำปีงบประมาณ              พ.ศ...........(11).........  ตามรายละเอียดดังนี้



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
                                             รวมเป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น...............(12)..............บาท  
                                                                  (..........................(13)....................) 
              
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา





        
                         (...................(14)........................)



                                           ตำแหน่ง.............................................................
คำอธิบายการกรอกบันทึกข้อความเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ
(1) ฝ่ายงานที่สังกัด
(2) เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ ภายในหรือภายนอก
(3) เลขที่หนังสือ 
(4) วันที่ขออนุมัติเบิกเงิน
(5) ฝ่ายงานที่ขออนุมัติเบิกเงิน
(6) ชื่อโครงการ
(7) วันที่ ที่จัดโครงการ
(8) สถานที่ ที่ใช้จัดโครงการ
(9) วัตถุประสงค์ในการจัดโครงการ
(10) งบประมาณที่ขอใช้ (แหล่งเงิน เช่น เงินแผ่นดิน, เงินรายได้, เงินรับฝาก เป็นต้น)
(11) ปีงบประมาณที่เบิกจ่าย
(12) รวมจำนวนเงินที่ขอเบิกเป็นตัวเลข
(13) รวมจำนวนเงินที่ขอเบิกเป็นตัวอักษร
(14)  ลงลายมือ ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง ผู้ขอเบิกเงิน
หมายเหตุ รายการเบิกจ่ายเป็นเพียงรายการที่ยกตัวอย่าง ให้ผู้เบิกใส่รายการตามที่เบิกจ่ายเงินจริง รายการที่ไม่เกี่ยวข้องให้ตัดออก 
