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


ตามคำสั่ง/บันทึกข้อความที่.............(5).....................ลงวันที่...........(6).....................เรื่อง ขออนุมัติงบประมาณ และขออนุมัติเดินทางไปราชการให้.......................(7)..............................ตำแหน่ง...............(8)........................ พร้อมด้วยคณะ จำนวน.........(9).......คน  สังกัด คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เดินทางไปราชการเพื่อ.................................................(10)..............................................................ณ............................(11)...................................
ในวันที่.........................(12)............. โดยขออนุมัติเดินทางไปราชการในระหว่างวันที่...........(13).........................................
(ดังรายละเอียดที่แนบมาพร้อมนี้)


บัดนี้  การเดินทางไปราชการดังกล่าวได้เสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว  ข้าพเจ้าจึงขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณเงิน.......(14)..........ปีงบประมาณ พ.ศ.......(15)............ คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยสั่งจ่าย..............................**(16)......................................ผู้สำรองจ่าย  ดังรายการต่อไปนี้
1. ค่าเบี้ยเลี้ยง



เป็นเงิน...........(17)............บาท   
2. ค่าเช่าที่พัก



เป็นเงิน...........(18)............บาท
3. ค่าพาหนะ



เป็นเงิน...........(19)............บาท  
4. ค่าลงทะเบียน



เป็นเงิน...........(20)............บาท  
5. ค่าตอบแทนพนักงานขับรถ

เป็นเงิน...........(21)............บาท  
6. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ



เป็นเงิน...........(22)............บาท                                                              
                                                      รวมเงินทั้งสิ้น....................(23)............บาท
                             จำนวนเงิน (ตัวอักษร)  (                       (24)                             )
              
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา






        
                         (...................(25)........................)



                                           ตำแหน่ง.............................................................
คำอธิบายการกรอกบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ
(1) ฝ่ายงานที่สังกัด
(2) เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ ภายใน
(3) เลขที่หนังสือ
(4) วันที่ขออนุมัติเบิกเงิน  
(5) เลขที่คำสั่ง หรือเลขที่บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
(6) วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ
(7) ชื่อ - สกุล ผู้เดินทางไปราชการ/ผู้ขอเบิก
(8) ตำแหน่งผู้เดินทางไปราชการ
(9) กรณีเดินทางไปราชการ เป็นหมู่คณะ ให้ระบุชื่อผู้เดินทางไปราชการคนที่ 1 พร้องด้วยคณะฯ
(10) วัตถุประสงค์ในการเดินทางไปราชการ
(11) สถานที่ ที่เดินทางไปราชการ
(12) วันที่เดินทางทางไปราชการ (วันที่ประชุม หรือเข้าร่วมฝึกอบรม)
(13) วันที่ขออนุมัติเดินทางไปราชการ (วันที่ออกเดินทาง – วันที่เดินทางกลับ)
(14) งบประมาณที่เบิกจ่าย 
(15) ปีงบประมาณที่เบิกจ่าย
**(16) กรณีที่สำรองจ่ายให้ระบุชื่อ – สกุล ผู้สำรองจ่ายให้ชัดเจน
**กรณีเบิกเพื่อจ่ายคืนเงินทดรองราชการ ไม่ต้องใส่รายการข้อที่ 16 
(17) จำนวนเงินค่าเบี้ยเลี้ยงที่ขอเบิกจ่าย
(18) จำนวนเงินค่าเช่าที่พักที่ขอเบิกจ่าย
(19) จำนวนเงินค่าพาหนะที่ขอเบิกจ่าย
(20) จำนวนเงินค่าลงทะเบียนที่ขอเบิกจ่าย
(21) จำนวนเงินค่าตอบแทนพนักงานขับรถที่ขอเบิกจ่าย
(22) จำนวนเงินค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่ขอเบิกจ่าย
(23) จำนวนเงินรวมทั้งสิ้นที่ขอเบิกจ่าย

(24) จำนวนเงินรวมทั้งสิ้นที่ขอเบิกจ่ายเป็นตัวอักษร
(25) ลงลายมือชื่อ (ชื่อ-สกุล) และตำแหน่ง ผู้ขออนุมัติเบิกเงิน
หมายเหตุ รายการเบิกจ่ายเป็นเพียงรายการที่ยกตัวอย่าง ให้ผู้เบิกใส่รายการตามที่เบิกจ่ายเงินจริง รายการที่ไม่เกี่ยวข้องให้ตัดออก 
