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บันทึกข้อความ
ส่วนงาน   คณะวิศวกรรมศาสตร์   สาขาวิชาวิศวกรรม...(ระบุสาขา)...  โทร....(ระบุเบอร์โทรภายใน)..     
ที่  มอ 208.1/..............
วันที่  ..(ระบุวันที่จัดทำเอกสารฉบับนี้).....
เรื่อง
ขออนุมัติเบิกจ่ายโครงการบริการวิชาการแบบให้เปล่า “โครงการ......(ระบุชื่อโครงการ)..........”
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

เรียน

คณบดี ผ่าน รองคณบดีฝ่ายบริการวิชาการและชุมชนสัมพันธ์
ตามหนังสือที่ (..ระบุเลขหนังสือที่ได้รับอนุมัติโครงการ..) ลงวันที่ (..ระบุวันที่ในหนังสือที่ได้รับอนุมัติ..)ข้าพเจ้าได้รับการอนุมัติให้ดำเนินโครงการ(..ระบุชื่อโครงการ..) เพื่อให้บริการวิชาการแบบให้เปล่า แก่กลุ่มเป้าหมาย (..ระบุกลุ่มเป้าหมาย) จำนวน (..ระบุจำนวนผู้เข้าร่วม..)  ระหว่างวันที่ ...(ระบุวันที่ดำเนินการจัดกิจกรรรม) ณ ...(ระบุสถานที่จัดกิจกรรม) ดังกล่าว จากเงินรายได้คณะ ปีงบประมาณ พ.ศ.256.. รหัส 51-1410-000 รวมเป็นเงิน(..ระบุจำนวนงบประมาณโครงการ).- บาท (.......บาทถ้วน) ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น
บัดนี้ ข้าพเจ้าได้ดำเนินกิจกรรมเรียบร้อยแล้ว จึงใคร่ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินโครงการ(..ระบุชื่อโครงการ..) จากเงินรายได้คณะฯ รวมเป็นเงิน(..ระบุจำนวนที่ใช้จ่ายจริงร).- บาท (.......บาทถ้วน) โดยแนบหลักฐานค่าใช้จ่ายจำนวน (..ระบุจำนวนเอกสาร..) ฉบับ ที่แนบมาพร้อมนี้ 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  จักขอบคุณยิ่ง


                            ...ลงนามโดยใช้ลายเซ็นจริง....
                (.....ระบุชื่อหัวหน้าโครงการ.....)
                                                                              หัวหน้าโครงการ
