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                                   บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ..........โรงเรียนพรานกระต่ายพิทยาคม.............................................................................
ที่...................................................วันที่ ...............................................................................................
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกเงินค่า....................................................................................................................
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนพรานกระต่ายพิทยาคม
 ตามที่..................................................................................................................................... จัดกิจกรรม...........................................................................................................................................วันที่ ..................................................................................... และได้ดำเนินการจ่ายค่า........................
...................................................................................................................................................  นั้น 
บัดนี้  ได้ดำเนินการจัดกิจกรรมเสร็จเรียบร้อยแล้ว  จึงขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่า..........................
................................................................................................................................................................... รวมเป็นเงินทั้งสิ้น...........................บาท (.................................................................................................) 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
    ลงชื่อ…………………………………………………
           (....................................................)
ตำแหน่ง..............................................................
	ความเห็นเจ้าหน้าที่การเงิน
              ตรวจสอบแล้ว  เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่าย
เงินจำนวน.........................................บาท ได้
            จึงเรียนมาเพื่อโปรด   1. อนุมัติ
                                        2. ลงนาม
ลงชื่อ...............………………หัวหน้าเจ้าหน้าที่การเงิน                (นางชลธิชา  เต๋าทอง)
วันที่…………………………………..……………


	คำสั่ง

         -  ทราบ
         - อนุมัติตามเสนอ
        -  ลงนามแล้ว
ลงชื่อ..........................................................
           (นายทวินทร์  อุดมสุข)
ผู้อำนวยการโรงเรียน.พรานกระต่ายพิทยาคม 
วันที่ .............................................................              


ตัวอย่างการเขียน
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                                    บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   โรงเรียน........พรานกระต่ายพิทยาคม......................................................................
ที่...................................................วันที่ ...........5  มีนาคม.......2563……..........................................
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนกรรมการตัดสินกีฬา
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนพรานกระต่ายพิทยาคม
 ตามที่กลุ่มสาระสุขศึกษาและพลศึกษา จัดกิจกรรมการแข่งขันกีฬาสีในวันที่ 26-27 ธันวาคม2562 และได้เชิญบุคคลภายนอกมาร่วมเป็นคณะกรรมการตัดสินกีฬา   นั้น 
บัดนี้  ได้ดำเนินการจัดกิจกรรมเสร็จเรียบร้อยแล้ว  จึงขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนคณะกรรมการตัดสินกีฬา  เป็นเงินจำนวนทั้งสิ้น 12,000 บาท 
(//หนึ่งหมื่นสองพันบาทถ้วน//) 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
    ลงชื่อ…………………………………………………
               (นางนงนุช  ไชยโยกาศ)
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา
	ความเห็นเจ้าหน้าที่การเงิน
              ตรวจสอบแล้ว  เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่าย
เงินจำนวน...12,000..บาท ได้
            จึงเรียนมาเพื่อโปรด   1. อนุมัติ
                                        2. ลงนาม
ลงชื่อ...............……………………เจ้าหน้าที่การเงิน                     (นางชลธิชา  เต๋าทอง)
วันที่…………………………………..……………


	คำสั่ง

         -  ทราบ
         - อนุมัติตามเสนอ.

        -  ลงนามแล้ว
ลงชื่อ..........................................................
           (นายพัฒนา  ทรงประดิษฐ)

ผู้อำนวยการโรงเรียนพรานกระต่ายพิทยาคม       
     วันที่ .............................................................                 


