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ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ
ฝ่ายเลขานุการ ก.ธ.จ. บุรีรัมย์ สำนักงานจังหวัดบุรีรัมย์ โทร. .....
ที่   XXX/.....
วันที่
กันยายน  ๒๕๖๐
เรื่อง
ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายและคืนเงินทดรองราชการ
เรียน
บุคคลที่ได้รับมอบหมาย/รับมอบอำนาจในการอนุมัติเงินยืม และค่าใช้จ่ายของ ก.ธ.จ.

ตามหนังสือ ฝ่ายเลขานุการ ก.ธ.จ. บุรีรัมย์ ที่ ..... ลงวันที่....กันยายน ๒๕๖๐ ได้ขอยืมเงิน
ทดรองราชการ เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของกรรมการ ก.ธ.จ. บุรีรัมย์ ณ อำเภอ.....ในวันที่ ๒๑ กันยายน ๒๕๖๐ และค่าใช้จ่ายในการมาประชุม ก.ธ.จ. บุรีรัมย์ ครั้งที่ ๓/๒๕๖๐ ในวันที่ ๒๒ กันยายน ๒๕๖๐ ของกรรมการฯ โดยยืมเงินทดรองราชการเป็นเงินจำนวนทั้งสิ้น .... บาท (.....บาทถ้วน) นั้น

ในการนี้ กรรมการ ก.ธ.จ. และฝ่ายเลขานุการฯ ได้เดินทางไปปฏิบัติราชการดังกล่าวและประชุม ก.ธ.จ. บุรีรัมย์ ครั้งที่ ๓/๒๕๖๐ ในวันที่ ๒๒ กันยายน ๒๕๖๐ เสร็จเรียบร้อยแล้ว โดยมีค่าใช้จ่ายทั้งสิ้น จำนวน....บาท (....บาทถ้วน) มีรายละเอียดดังต่อไปนี้

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง




    xxx
      บาท

ค่าพาหนะเดินทาง



-
ค่าโดยสารรถยนต์รับจ้าง
xxx
บาท



-
ค่าชดเชยน้ำมันเชื้อเพลิงในการใช้รถยนต์ส่วนบุคคล
xxx
บาท

ค่าจ้างเหมารถยนต์ (ตู้) 
xxx
บาท



รวมค่าใช้จ่ายทั้งสิ้น
จำนวน
xxx
บาท
การเดินทางไปราชการดังกล่าวมีค่าใช้จ่ายรวมเป็นเงินทั้งสิ้น จำนวน.....บาท (......บาทถ้วน) เหลือเงินคืนจำนวน....บาท (....บาทถ้วน) ทั้งนี้ เบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
งบรายจ่ายอื่น รายการค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานคณะกรรมการธรรมาภิบาลจังหวัด
รายละเอียดปรากฏตามหลักฐานและใบสำคัญที่แนบมาพร้อมนี้

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติค่าใช้จ่ายดังกล่าวด้วย จักขอบคุณมาก
(นาย..................................)
ฝ่ายเลขานุการ ก.ธ.จ. บุรีรัมย์
หมายเหตุ : ข้อความปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม

