       ตัวอย่างบันทึกขอความเห็นชอบกรณีจัดซื้อไม่เกิน 10,000 บาท(ตาราง  2)
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	        บันทึกข้อความ


	

	ส่วนราชการ
สำนัก /กอง                                  องค์การบริหารส่วนตำบลด่านนอก


	ที่
วันที่


	เรื่อง
 ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายโครงการ



เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลด่านนอก
1. เรื่องเดิม 

ตามหนังสือที่................ลงวันที่ ................................. สำนักงาน.......... ได้อนุมัติดำเนินการ 
ฝึกอบรมตามโครงการ............................................................ ตำบล................................ อำเภอ........... จังหวัด .............. ซึ่งเบิกจ่ายจาก...................... เป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น………………….-บาท (-....................................-) นั้น 

2. ข้อเท็จจริง 

สำนักงาน.............. ได้ดำเนินการฝึกอบรมตามโครงการดังกล่าวข้างต้น เรียบร้อยแล้วเมื่อ
วันที่ ........................................ ณ. ................................................................. โดยมีค่าใช้จ่ายเป็นค่าอาหาร อาหารว่าง พร้อมเครื่องดื่มสำหรับผู้เข้าฝึกอบรม จำนวน.............คนๆ ละ ............ บาท รวมเป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น ..................-บาท (-.......................................-) และมี.................................... เป็นผู้จัดหาอาหาร อาหารว่างพร้อม เครื่องดื่ม จึงขอส่งหลักฐานเพื่อขออนุมัติเบิกจ่ายเงินตามโครงการฯ ตามรายละเอียดนี้ 
1. ค่าอาหารกลางวัน จำนวน ..... มื้อ มื้อละ ....... บาท x ...... คน จำนวน .... วัน เป็นเงิน 
.........- บาท (-.......................................-) 
2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน ..... มื้อ มื้อละ ..... บาท x ............ คน จำนวน 
.......... วัน เป็นเงิน.......................- บาท (-.......................................-) 

3. ค่าวิทยากร (ชั่วโมงละ ........-บาท x .... ชั่วโมง x ... คน x ....วัน) เป็นเงิน .......................-
บาท (-.................................-) 
รวม ....... รายการ เป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น ........................- บาท (-......................................-) 
และได้ แนบหลักฐานประกอบการขอเบิกจ่ายเงินตามที่แนบ 
3. ข้อเสนอและพิจารณา 
เห็นสมควรอนุมัติเบิกจ่ายเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายโครงการตามรายการดังกล่าวข้างต้น จาก
เงิน .................................. รวมเป็นเงินทั้งสิ้น……………………………………- บาท ให้กับ...................................... ต่อไป จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ

                                                                                                                                                        
(ลงชื่อ)................................................เจ้าหน้าที่ / เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ                                                                              
                                          (...................................................)
                                   ตำแหน่ง................................................

ความเห็นของเจ้าหน้าที่การเงิน
.................................................................................................................................................................
                                    (ลงชื่อ).....................................................
                                           (นางสาวจันทร์จิรา  ปราณีตพลกรัง)
                                     ตำแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี  ปฏิบัติการ    
 ความเห็นของผู้อำนวยการกองคลัง
.................................................................................................................................................................
                                    (ลงชื่อ).....................................................
                                               (นางฉันทนา  พระเดชพงษ์)
                                           ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองคลัง    

ความเห็นของปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
.................................................................................................................................................................





(ลงชื่อ).........................................................
                                       (นายสำราญ  พินิจ)
                                      ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลด่านนอก
คำสั่งนายกองค์การบริหารส่วนตำบล        
(  เห็นชอบ  อนุมัติเบิกจ่าย
(  ไม่เห็นชอบ  เพราะ............................................................................................................................
(นายสุทิน  โสงขุนทด)
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลด่านนอก
