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                                                  บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ
...................................................................................
ที่        .............../.................
             
     วันที่.................................................
เรื่อง    ขออนุมัติสำรองเงินเพื่อจ่ายเป็นค่า..................................ในวงเงินน้อยกว่า 5,000 บาท
เรียน    อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏภูเก็ต
          ด้วยข้าพเจ้า....................................................................สังกัด................................................................มีความจำเป็นต้องสำรองเงินเพื่อใช้จ่ายเป็นค่า...................................................ในวงเงินน้อยกว่า 5,000 บาท ในการจัดโครงการ/กิจกรรม..........................................................................................เพื่อให้เกิดความคล่องตัวในการบริหารจัดการโครงการ/กิจกรรมบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้และเป็นประโยชน์แก่ทางมหาวิทยาลัย  ดังนั้นข้าพเจ้าจึงได้สำรองเงินดังกล่าวในการดำเนินการจัดโครงการ/กิจกรรมโดยแท้จริงทุกประการ 
ทั้งนี้ข้าพเจ้าจะดำเนินการตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560    ให้แล้วเสร็จและดำเนินการตามกระบวนการเบิกจ่ายเงินตามที่ข้าพเจ้าได้สำรองเงินไปพลางก่อน
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
                                           


   
                                                                 (...................................................)
                                                               ตำแหน่ง.....................................................
