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                                  บันทึกข้อความ  

ส่วนราชการ     สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา  กลุ่ม........................................ โทร.0-4425-1136
ที่ …………………….................................... วันที่  ……………………………………………
เรื่อง   ขออนุมัติใบสำคัญส่งใช้เงินยืมราชการ
เรียน   ศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา 

         ตามที่อนุมัติให้ข้าพเจ้ายืมเงินราชการเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ………………………………………………………..                        ............................................................................ ณ ................................................................... ตำบล.............................                      อำเภอ.............................................. จังหวัด.................................................... ในระหว่างวันที่..........................................                            ถึงวันที่............................................. ตามสัญญาการยืมเงินเลขที่ ........./2562 ลงวันที่  .........................................                เป็นเงิน  ......................บาท (-................................................-) และกำหนดใช้คืน  ภายในวันที่ ................................... นั้น                                                          
                    บัดนี้ การดำเนินการสิ้นสุดลงแล้ว   จึงขอรายงานการใช้จ่ายเงิน และส่งใบสำคัญคู่จ่ายพร้อมเอกสาร                               ที่เกี่ยวข้อง  เพื่อชดใช้เงินยืม  ดังนี้
1.  หลักฐานใบสำคัญ  จำนวน .............. ฉบับ   ประกอบด้วย 
       1.1  ค่าเบี้ยเลี้ยง                จำนวน..........วัน  จำนวน.............คน                               เป็นเงิน.......................บาท
       1.2  ค่าพาหนะ                                                                                            เป็นเงิน ......................บาท
       1.3  ค่าเช่าที่พัก    จำนวน........ห้องๆ ละ...........บาท จำนวน............วัน จำนวน............คน   เป็นเงิน.......................บาท
       1.4  ค่าอาหารกลางวัน  จำนวน...........มื้อ ๆ ละ...........บาท  จำนวน..............คน               เป็นเงิน.......................บาท
       1.5 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม    จำนวน..........มื้อๆ ละ..........บาท จำนวน...........คน         เป็นเงิน.......................บาท
       1.6  ค่าเบี้ยประชุม        จำนวน  .........คน                                                           เป็นเงิน ......................บาท
       1.7  ค่าตอบแทนวิทยากร                                                                                เป็นเงิน ...................... บาท





                        รวมใบสำคัญ.............ฉบับ   เป็นเงิน........................บาท
2.  ส่งคืนเป็นเงินสด  เนื่องจากใบสำคัญต่ำกว่าเงินยืม  จำนวนเงิน ................... บาท  รายละเอียดดังนี้ 1.ค่าเบี้ยประชุม .......... บาท 
     2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ................ บาท  3. ค่าอาหารเย็น ................. บาท   4.ค่าเช่าที่พัก ................. บาท

         จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติใบสำคัญต่อไป






 (ลงชื่อ)....................................................ผู้ยืม
                                                                             (........................................................)




                   ตำแหน่ง ...............................................................







                                                   
(ลงชื่อ)......................................................ผอ.กลุ่มฯ                         
     (..........................................................)                                                 
ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการส่งใช้เงินยืมดังกล่าวแล้วถูกต้อง 
จึงเห็นควร  (.......) 1.อนุมัติใบสำคัญเพื่อส่งใช้เงินยืม เป็นเงิน ......................... บาท
         (.......) 2.อนุมัติส่งใช้เงินคืน สนง.คลังจังหวัดนครราชสีมา จำนวน ..................ต่อไป
ลงชื่อ................................................เจ้าหน้าที่การเงิน



-  อนุมัติ

          (..........................................)                                                 
                                                                                                      ลงชื่อ.................................................ผู้อนุมัติ
      ลงชื่อ...................................................ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ                       (................................................)
                 (นางอัมพร  เพลิดดอน)
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