
 

บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ    คณะสังคมศาสตร์   ภาควิชา................................  โทร.                                         

ที ่  อว 0603.21.01/                               วันที ่       มกราคม 2564  

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกค่าวัสดุ........./ค่าจ้าง.......... (ชื่อตามหมวดเงินที่ตั้งไว้) 

เรียน คณบดีคณะสังคมศาสตร์ 

ตามที่ ข้าพเจ้า.......................................... ได้รับอนุมัติจัดซื้อ................../จัดจ้าง................ 
ตามบันทึกข้อความที่ อว 0603.21.01/....................... ลงวันที่ ........................ 2564 รายละเอียดตามความ
ทราบแล้ว นั้น 

ในการนี้ เพื่อให้การดำเนินการเบิกจ่ายเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ข้าพเจ้าฯ จึงขออนุมัติเบิก
ค่าวัสดุ.................../ค่าจ้าง......................... (ชื่อตามหมวดเงินที่ตั้งไว้) เป็นเงินจำนวน..............................บาท 
(..............................................) โดยเบิกจ่ายจาก........................................................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 

     
(พิมพ์ชื่อเต็ม) 

ตำแหน่ง 
 

  

 

 

 

 

 



-ตัวอย่าง- 

บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ    คณะสังคมศาสตร์   ภาควิชาสังคมวิทยาและมานุษยวิทยา  โทร.1919                                         

ที ่  อว 0603.21.01/003                         วันที ่  15 มกราคม 2564  

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกค่าหนังสือ 

เรียน คณบดีคณะสังคมศาสตร์ 

ตามที่ ข้าพเจ้า นายวันจันทร์ สีเหลือง อาจารย์ประจำภาควิชาสังคมวิทยาและมานุษยวิทยา  
ได้รับอนุมัติจัดซื้อหนังสือ ตามบันทึกข้อความที่ อว 0603.21.01/001 ลงวันที่ 3 มกราคม 2564 รายละเอียด
ตามความทราบแล้ว นั้น 

ในการนี้ เพื่อให้การดำเนินการเบิกจ่ายเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ข้าพเจ้าฯ จึงขออนุมัติเบิก
ค่าหนังส ือ เป็นเง ินจำนวน 15,000.-บาท (หนึ ่งหมื ่นห้าพันบาทถ้วน) โดยเบิกจ่ายจากเงินรายได้ 
คณะสังคมศาสตร์ กองทุนวิจัย แผนงานวิจัย งานวิจัย พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยี หมวดเงินอุดหนุนทั่วไป 
โครงการส่งเสริมพัฒนาการวิจัย/นวัตกรรม (โครงการอุดหนุนทุนวิจัย) 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 

     
 (นายวันจันทร์ สีเหลือง) 
          หัวหน้าโครงการวิจัย 
 
 

หมายเหตุ: เอกสารแนบต้นเรื่องขออนุมัติเบิก 
1. ตัวขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง ที่ได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้วพร้อมเอกสารแนบ 
2. บันทึกขอส่งรายละเอียดคุณลักษณะพร้อมรายละเอียดฯ 
3. ใบเสร็จค่าวัสดุ/ค่าหนังสือ/ใบสำคัญรับเงินค่าจ้างพร้อมสำเนาบัตรประชาชน (เซ็นรับรองการจ่ายเงินหน้า
ใบเสร็จทุกฉบับ) 
 
 
 



 

ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินที่ถูกต้อง 
 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี 
 

บริษัท หนังสือ  จำกัด 
11/22 ถนนพญาไท เขตพญาไท 
กรุงเทพฯ 10400  โทร.02-88888888 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี..12111111111111.........     เลขที่ 001/2563 
 
        วันที่  10 มกราคม  2564 
 
ชื่อลูกค้า.....คณะสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร 
ที่อยู่..... เลขท่ี 99 หมู่ที่ 9 ต.ท่าโพธิ์ อ.เมืองฯ จ.พิษณุโลก 65000 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี...0994000477881... 
 
 

รายการ จำนวน ราคาต่อหน่วย จำนวนเงิน 
1. หนังสือ...... 1 เล่ม 500.- 500.- 
2. หนังสือ....... 1 เล่ม 1,000.- 1,000.- 
    
จำนวนเงิน (ตัวอักษร) -หนึ่งพันห้าร้อยบาทถ้วน- รวม 1,500.- 

 
 
        ………………………………………………… 
        (......................................................) 
             ผู้รับเงิน 


