การจัดเรียงเอกสารค่าสาธารณูปโภค


( 1. หนังสือนำส่ง


( 2. สรุปงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน


( 3. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินฯ


( 4. ใบแจ้งหนี้ / ใบเสร็จรับเงิน


( 5. ทะเบียนคุมค่าสาธารณูปโภค


หมายเหตุ :  1. แยกค่าสาธารณูปโภคประเภทค่าสาธารณูปโภคเช่น ค่าไฟฟ้า ค่าน้ำประปา ค่าโทรศัพท์ 
                    ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่  ค่าบริการอินเตอร์เน็ต (ให้รวมชุดเบิกค่าไฟฟ้า ค่าน้ำประปา 


ค่าไปรษณีย์ ฯลฯ ในกรณีเป็นงบเดียวกัน)
          
2. โปรดเรียงเดือน ห้ามส่งเบิกข้ามเดือน หากมีการส่งเบิกข้ามเดือนเจ้าหน้าที่จะต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายที่ส่งเบิกข้ามเดือน
                
3. กรณี สำรองจ่าย ให้รับรองว่าข้าพเจ้า........ ได้ยืมเงินรายได้สถานศึกษา และ/หรือ 
                    ได้สำรองเงินส่วนตัว จ่ายไปก่อนแล้วจริง ใช้ปากกาลูกลื่นสีน้ำเงิน
                
4.เบิกค่าไปรษณีย์ ให้แนบใบนำส่งสิ่งของทางไปรษณีย์มาด้วย


5. ให้ส่งเบิกทุกวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 

ค่าตอบแทน 
แหล่งของเงิน 
6511210
ค่าใช้สอย

แหล่งของเงิน
6511220
ค่าวัสดุ

แหล่งของเงิน
6511230
ค่าสาธารณูปฯ 
แหล่งของเงิน
6511240



65 คือปีงบประมาณ
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ที่  ศธ  0210.20........./....



                กศน.อำเภอ................................................
                ...................................................................
   วัน เดือน ปี
เรื่อง
ส่งหลักฐานขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ
เรียน
ผู้อำนวยการสำนักงาน กศน.จังหวัดกำแพงเพชร 
สิ่งที่ส่งมาด้วย
1. บันทึกขออนุมัติการเบิกจ่ายเงินฯ
จำนวน............ฉบับ



2. ใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จรับเงินฯ

จำนวน............ฉบับ
       ด้วย กศน.อำเภอ............................................. ขอส่งหลักฐานอนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค  ค่าไฟฟ้า / ค่าน้ำประปา / ค่าโทรศัพท์ / ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ / ค่าบริการอินเตอร์เน็ต จำนวน.................รายการ เป็นเงิน..................บาท (.....................................................) โดยเบิกจ่ายเงินงบประมาณประจำปี พ.ศ. ................ งบ.......................ผลผลิตที่............................. หรือ ค่าจัดการเรียนการสอน รหัสงบประมาณ.................................. รหัสกิจกรรมหลัก .................................. 
      
 ทั้งนี้ กศน.อำเภอ........ได้อนุมัติหลักฐานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเรียบร้อยแล้ว และขอรับรองว่าได้ตรวจสอบการใช้จ่ายในรายการที่เบิกมานี้ ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้องทุกประการโดยได้เก็บรวบรวมสำเนาหลักฐานทั้งหมดไว้อย่างเป็นระบบพร้อมให้ตรวจสอบได้ทันที
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จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาและอนุมัติวางฎีกา

           ขอแสดงความนับถือ
งาน ....................................
โทร. 055..……………………..
โทรสาร  055.....................
งบหน้าใบสำคัญเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค
กศน.อำเภอ.................................
	ที่
	ประเภทค่าใช้จ่าย
	ประจำเดือน
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	

	
	รวมทั้งสิ้น(ตัวอักษร).............................................................

	
	






ได้ตรวจสอบถูกต้องแล้ว





ลงชื่อ …………………………………… เจ้าหน้าที่การเงิน




( ....................................................................)


     
  ตำแหน่ง......................................................




ลงชื่อ …………………………………… ผู้ขอเบิก




( ....................................................................)


     
  ตำแหน่ง......................................................
                            

   กศน...................................................

                          บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  กศน.อำเภอ......................... งานการเงินและบัญชี  โทร 055......................................
ที่  ศธ   0210.20……/…………..           วันที่ …………………………………………..            
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค  
เรียน    ผู้อำนวยการ กศน.อำเภอ..............................

  เรื่องเดิม  ด้วย กศน.อำเภอ................ได้รับใบแจ้งหนี้จากหน่วยงาน / บริษัท........................................เป็นค่าไฟฟ้า / ค่าน้ำประปา / ค่าโทรศัพท์ / ค่าบริการอินเตอร์เน็ต จำนวน...........รายการ  ประจำเดือน............ เป็นเงิน...............บาท (.........................................................)  
  ข้อเท็จจริง กศน.อำเภอ...........ได้ตรวจสอบหลักฐานเอกสารเป็นที่เรียบร้อยแล้ว และขอส่งใบแจ้งหนี้ / ใบเสร็จรับเงิน จำนวน............รายการ ดังนี้
1. ค่า.....................  หมายเลข...................( กศน.ตำบล.... หรือ กศน.อำเภอ.... หรือ ห้องสมุดฯ .........)   
   ประจำเดือน...........จำนวนเงิน..................บาท
2. ค่า.....................  หมายเลข...................( กศน.ตำบล.... หรือ กศน.อำเภอ.... หรือ ห้องสมุดฯ .........)   
     ประจำเดือน............จำนวนเงิน..................บาท


รวมเป็นเงินทั้งสิ้น......................บาท (................................................)
  โดยเบิกจ่ายเงินงบประมาณประจำปี พ.ศ. ................. งบ............................ผลผลิตที่............................. 
หรือ ค่าจัดการเรียนการสอน รหัสงบประมาณ.................. รหัสกิจกรรมหลัก ................. จำนวนเงิน .............บาท (..............................................................)


  กฎหมาย/ระเบียบ/คำสั่ง อาศัยอำนาจตามคำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 489/2551   ลงวันที่ 21 เมษายน 2551 เรื่อง มอบอำนาจให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอำเภอ/ผู้อำนวยการสถานศึกษาศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยเขต ปฏิบัติราชการแทน

  ข้อพิจารณา  
      1.  เห็นควรอนุมัติเบิกจ่ายเงิน จำนวน.................รายการ เป็นเงิน............................บาท  
          (...................................................)
      2.  ลงนามหนังสือแจ้งสำนักงาน กศน.จังหวัดกำแพงเพชร

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินต่อไป
ลงชื่อ.................................................ผู้ขออนุมัติ
      (................................................)
   ตำแหน่ง..........................................................
	ติดใบเสร็จ



ข้าพเจ้า..........................................................................................ตำแหน่ง.....................................................
สังกัด……………………………………………………..ขอรับรองว่ารายจ่ายตามใบเสร็จรับเงินข้างต้นนี้ ข้าพเจ้าได้จ่ายเงินไปในงานราชการโดยแท้
ลงชื่อ....................................................................
วันที่............เดือน...........................พ.ศ...............

ทะเบียนคุมเบิกค่าสาธารณูปโภค
ค่า...........................
	ลำดับ
	หมายเลข


	ID
	จำนวนเงิน
	ภาษี
	ราคาสุทธิ
	เลขที่หนังสือ
	ใบแจ้งหนี้
	ตำบล
	งบประมาณ
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


หมายเหตุ :  1. แยกค่าสาธารณูปโภคประเภทค่าสาธารณูปโภค

     2. ค่าสาธารณูปโภคประเภทเดียวกัน งบเดียวกัน ให้รวมเบิกเป็นชุดเดียวกันเพื่อป้องกันการส่งเบิกข้ามเดือน 
               3. โปรดเรียงเดือน ห้ามส่งเบิกข้ามเดือน หากมีการส่งเบิกข้ามเดือนเจ้าหน้าที่จะต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายที่ส่งเบิกข้ามเดือน (ตามข้อตกลงที่ได้กำหนดไว้)
