
 

 

สวนราชการ …………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

ที่ ………………………………………………………………………..….วนัที่............................................................................ 

เรื่อง   ………….………………………………………………………………………………………………………………………………….…. 

เรียน หัวหนาเจาหนาที่ 

  ตามที่สถาบันภาษา ศลิปะและวัฒนธรรม ไดรับการอนุมัติโครงการ/กิจกรรม

.................................................................................................................................................................................. 

ซึ่งไดดำเนินการเสร็จสิ้นแลวในวันท่ี........................................................................................................................... 

  ในการนี้ ขาพเจา นาย/นาง/นางสาว.............................................................................................. 

ตำแหนง..................................................................................ผูรับผิดชอบโครงการดังกลาว จึงขอสงเอกสารสำหรับ

การจัดทำชุดเบิกจาย รายละเอียดดังตอไปนี้ 

   หนังสือเชิญประชุม/อบรม/สัมมนา อื่นๆท่ีใชในการเดินทางไปราชการ 
   สำเนาสัญญายืมเงนิ 
   คำนวณคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (เบ้ียเลี้ยง/ท่ีพัก/น้ำมันเชื้อเพลิง เปนตน) 
   ใบเสร็จคาที่พัก  
   ใบเสร็จรับเงินคาน้ำมันเชื้อเพลิง  
   ใบเสร็จคาบรกิารอ่ืนๆ เชน คาสมัครอบรม คาทางดวน เปนตน 
   สำเนาโครงการที่ไดรับการอนุมัติ 
   กำหนดการกิจกรรม/โครงการ (ถามี) 
   รหัสงบประมาณ/กิจกรรม ที่ไดรับการอนุมตัิ 

ทั้งนี้มี นาย/นาง/นางสาว.................................................................................ตำแหนง............................................. 

เปนผูตรวจสอบเอกสารดังกลาวเรียบรอยแลว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการในสวนที่เกี่ยวของตอไป 

 

           ลงชื่อ........................................................... 

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

      ตำแหนง.................................................................... 

เรียน หัวหนาเจาหนาที่ 

 เอกสารประกอบการจัดทำชุดเบิกจายครบถวน

ถูกตอง 

 เอกสารไมครบถวน/ถูกตอง  

 

      ลงชื่อ...........................................................  

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

ตำแหนง.................................................................... 

ลงวันที่ ................../............................./...................... 

 สงกลับแกไข 

 ทราบ มอบ นาง/นาง/นางสาว 

…………………………………………………………………………… 

ดำเนินการเบิกจายโครงการดังกลาว ใหแลวเสร็จภายใน 

......... วัน 

      ลงชื่อ...........................................................  

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

                 ตำแหนง หัวหนาเจาหนาที่ 

ลงวันที่ ................../............................./...................... 

บันทึกขอความ 
 

  

ขอสงเอกสารประกอบการจัดทำชุดเบิกจาย (เดนิทางไปราชการ) 



 


