[image: image1.png]


บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  โรงเรียนดงขุยวิทยาคม
ที่ ......................../...........................     


วันที่.................................................. 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกเงินโดยสำรองจ่ายไปก่อน
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนดงขุยวิทยาคม  ผ่านเจ้าหน้าที่การเงิน

ตามบันทึกข้อความอนุมัติขอซื้อขอจ้าง เลขที่ ................. ลงวันที่ ................................. รหัสกิจกรรม .......................
กิจกรรม..................................................................................... โครงการ...................................................................................
ได้รับอนุมัติให้ดำเนินการ เป็นจำนวนเงิน..................................บาท (........................................................................................)
บัดนี้ การดำเนินงาน ฯ ดังกล่าว ได้ดำเนินการเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว จากร้าน/บุคคล..............................................
โดยข้าพเจ้าได้สำรองจ่ายไปก่อน เนื่องจากผู้ขาย/ผู้รับจ้างรายดังกล่าว ไม่มีบริการสินเชื่อสำหรับหน่วยงานราชการ 
และได้สำรองจ่าย เพื่องานราชการโดยแท้ 
เป็นจำนวนเงิน ..............................บาท (...........................................................................................)
โดยแนบหลักฐานประกอบดังนี้

1. สำเนาบันทึกขอซื้อขอจ้าง ที่ได้รับการอนุมัติ
2. รายงานขอซื้อขอจ้าง (จากพัสดุ)
3. คำสั่งคณะกรรมการตรวจรับ (จากพัสดุ)

4. หลักฐานการจ่ายเงิน (ใบเสร็จรับเงิน / ใบสำคัญรับเงิน)

5. ใบตรวจรับ (จากพัสดุ)
ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอส่งหลักฐานประกอบ เพื่อเบิกค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานฯ ดังกล่าว เพียง ........................... บาท
(...........................................................................................)
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
	
	ลงชื่อ
	...............................................
	ผู้สำรองจ่าย

	
	
	(...............................................)
	

	
	
	ตำแหน่ง ครู
	


-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
( เห็นควร อนุมัติเบิกจ่ายเงิน  ให้แก่ ผู้สำรองจ่าย
	
	ลงชื่อ
	...............................................
	

	
	
	(...............................................)
	

	
	
	เจ้าหน้าที่การเงิน
	


-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
อนุมัติจ่ายตามวงเงินที่เสนอ
       .............................................. ผู้อนุมัติ
(นายธนัญชัย  พรหมภักดี)
ผู้อำนวยการโรงเรียนดงขุยวิทยาคม

กรณีสำรองเงินจ่ายไปก่อน








