No. ……………..
ใบการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายโครงการ/ประชุม
ชื่อโครงการ/ประชุม .............................................................................................................................................................
วันที่ดำเนินโครงการ/ประชุม ................................................................................................................................................
ดำเนินการเบิกจ่ายแล้วเสร็จหลังเสร็จสิ้นโครงการ/ประชุม ภายใน 2 สัปดาห์ ในวันที่ ....................................................
งบประมาณที่ได้รับอนุมัติ .....................................................................................................................................................
การเบิกจ่าย ผู้จ่ายเงินเพื่อทำใบเบิกงบประมาณ ................................................... ถ้ามีคำสั่ง ต้องเป็นเลขาหรือผู้ช่วยเลขา
     ชดใช้เงินยืม (พร้อมแนบสัญญาเงินยืม) ............................................................................................................
ดำเนินการส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้
	 1. หนังสืออนุมัติ โครงการ/จัดประชุม (ฉบับจริง)	 5. หนังสือเชิญวิทยากร และ ประวัติวิทยากร
         พร้อมภาพถ่ายวิทยากรในการบรรยาย
	 2. หนังสือประชาสัมพันธ์ โครงการ/เชิญประชุม	 6. ใบลงทะเบียน พร้อมนับจำนวนผู้เข้าร่วมงาน
 3. ภาพถ่าย จำนวน 6 ภาพ (ภาพต้องติดชื่อโครงการฯ + วันที่ จำนวน 1 ภาพ) 
         (ประชุมออนไลน์ ต้องบันทึกภาพหน้าจอตอนประชุม ภาพรวม+วิทยากร)
 4. หนังสือเดินทางไปราชการ			 7. หนังสือขออนุมัติใช้รถยนต์
	 8. อื่น ๆ ............................................................................................................................................................
ลงชื่อ ...............................................................
ผู้รับผิดชอบโครงการ
								วันที่ ...........................................
*************************************************************************************************************
เจ้าหน้าที่ดำเนินการ
ได้รับเอกสาร          ลงชื่อ ............................................... วันที่ ...............................................
จำนวนเงินในสัญญายืม ........................................................ สัญญาเลขที่ ................................. วันที่ .................................
1. จำนวนเงินที่ใช้ไป ............................................................... วันที่ .....................................................................................
2. จำนวนเงินคงเหลือ ...............................................................วันที่ .....................................................................................
3. จำนวนเงินคงเหลือ และคืนส่วนการคลัง ...................................................... บาท วันที่คืนเงิน ........................................
4. ส่งคืนแก้ไข (ภายใน 2 วันทำการ) .....................................................................................................................................
5. รับคืนแก้ไข ........................................................................................................................................................................
	
ลงชื่อ .......................................
เจ้าหน้าที่ดำเนินการ

	
ลงชื่อ .......................................
หัวหน้างาน
	
ลงชื่อ .......................................
ผู้อำนวยการสำนักงานผู้อำนวยการ



