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ภาควิชา/หน่วยงาน...............................
โทร.......................................................
ที่  	อว 78.08/				
วันที่ 					
เรื่อง	ขออนุมัติเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม/อาหารกลางวัน/อาหารเย็น/ค่าเครื่องดื่ม
เรียน	รองคณบดีฝ่ายการคลัง

ตามที่ ภาควิชา/หน่วยงาน ได้รับอนุมัติในหลักการให้จัดประชุม/อบรมเรื่อง..................................................
ตั้งแต่วันที่...................................ถึงวันที่..................................นั้น บัดนี้การประชุมดังกล่าวได้เสร็จสิ้นแล้ว จึงขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายดังนี้ 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน............ชุด   ชุดละ............บาท   จำนวนเงิน..................................บาท
ค่าอาหารกลางวัน            จำนวน............ชุด   ชุดละ............บาท  จำนวนเงิน....................................บาท
ค่าอาหารเย็น                 จำนวน.............ชุด   ชุดละ............บาท  จำนวนเงิน...................................บาท
ค่าเครื่องดื่ม                   จำนวน.............ชุด   ชุดละ............บาท  จำนวนเงิน...................................บาท   
                                            รวมเป็นเงินทั้งสิ้น.....................................................บาท
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติด้วย จะเป็นพระคุณยิ่ง
 
                                                                                                         ...........…....…...…………...………...                                                                                                  
                                                                                       (……………………......................….…….…….)
	เรียน  รองคณบดีฝ่ายการคลัง
	 
	อนุมัติ


.............................................................
รองคณบดีฝ่ายการคลัง

	     เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินค่า........................จำนวนเงิน  ……………..…… บาท(………...............................….) จากเงินรายได้คณะเภสัชศาสตร์/รายรับจากงานประชุมฯ
	

	..........................................................
นางสาวสิริมา วูดเด่น
หัวหน้างานคลังและพัสดุ
	


                                                                                        ผู้เบิกเงิน



	รายการตรวจสอบก่อนการเบิกจ่าย (Checklist)

	ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม/อาหารกลางวัน/อาหารเย็น/ค่าเครื่องดื่ม

	Check list
	รายการตรวจสอบ
	Check list

	ผู้เบิกเงิน
	
	หน่วยบัญชี

	1
	❍
	บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน
	❍

	2
	❍
	ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด (แนบสำเนาบัตรประชาชน) 
	❍

	3
	❍
	สำเนารายละเอียดโครงการ/งานประชุมฯ
	❍

	4
	❍
	สำเนารายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมฯ
	❍

	5
	❍
	สำเนาประกาศอัตราค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มฯ
	❍

	6
	❍
	บันทึกขออนุมัติในหลักการ 
	❍

	7
	❍
	รายการตรวจสอบก่อนการเบิกจ่าย (Check list)
	❍
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