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   บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ     คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี       โทร. 3804
ที่  ศธ 0529.13/  





วันที่             
เรื่อง    ขออนุมัติรายการค่าใช้จ่ายโครงการบริการวิชาการ/ ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม ปีงบประมาณ พ.ศ. 25.....
เรียน    คณบดี 
ตามที่  คณะบริหารศาสตร์  ได้รับการจัดสรรงบประมาณสำหรับการดำเนินโครงการบริการวิชาการ/ ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม จากเงินงบประมาณแผ่นดิน ประจำปีงบประมาณ 25.....  โครงการ “.........................................................”  งบประมาณ  .................  บาท (.......................................)  หัวหน้าโครงการ  คือ ............................................................    
ทั้งนี้  เพื่อให้การดำเนินโครงการ เป็นไปตามแผนงานและสำเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์  โดยโครงการดังกล่าว มีกำหนดระยะเวลาในการดำเนินการ คือ ......(ระบุวันที่ที่ดำเนินโครงการ/ จัดกิจกรรม)....  จึงใคร่ขออนุมัติดำเนินโครงการโดยมีรายการค่าใช้จ่ายเพื่อใช้ในการดำเนินโครงการ ดังนี้
1.  หมวดค่าตอบแทน

- รายการ .........(ระบุรายการค่าตอบแทน ระบุจำนวนคน จำนวนวัน).....
..............บาท
2.  หมวดค่าใช้สอย

- รายการ..........(ระบุรายการค่าใช้สอยต่อหน่วย  ระบุจำนวนหน่วย)     ............... บาท  
3.  หมวดค่าวัสดุ

- รายการ..........(ระบุรายการค่าวัสดุต่อหน่วย ระบุจำนวนหน่วย)         ............... บาท  
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา



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

                    

                    หัวหน้าโครงการ
หมายเหตุ : รายการที่ต้องจัดทำบันทึกขออนุมัติเฉพาะ คือ 

หมวดค่าตอบแทน



1.  ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (บันทึกสีฟ้าและบันทึกขออนุมัติหลักการการเบิกค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (บันทึกสีขาว) – ส่งผ่านงานธุรการ)


2.  ค่าตอบแทนวิทยากร (บันทึกสีขาว-ส่งผ่านงานธุรการ)

หมวดค่าใช้สอย


1.  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (บันทึกสีชมพูและบันทึกขออนุมัติหลักการการขอเดินทางไปราชการ (บันทึกสีขาว) – ส่งผ่านงานธุรการ)

2.  การจ้างเหมาบริการต่างๆ (ส่งผ่านงานพัสดุ)

3.  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม, ค่าอาหารกลางวัน


หมวดค่าวัสดุ

1.  การจัดซื้อวัสดุต่างๆ (ส่งผ่านงานพัสดุ) 
*** เมื่อจัดทำบันทึกข้อความเสร็จ  ท่านสามารถลบกล่องข้อความนี้
