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ภาควิชา/สนง./งาน/หน่วยงาน ....................
โทร. ..........................
ที่ อว 78.

วันที่       
เรื่อง  ขอชี้แจงการส่งเอกสารเบิกจ่ายล่าช้าเกิน 30 วัน
เรียน  คณบดี (ผ่านรองคณบดีฝ่ายคลังและทรัพยากรบุคคล)
อ้างถึงหนังสือ ที่ อว ........เลขหนังสือขออนุมัติเบิก........ ลงวันที่ ................  .....ระบุชื่อภาควิชา/สนง./งาน/หน่วยงาน..............ได้มีการจัด.....................................ระบุชื่อและวันที่จัดกิจกรรม.....................เลขที่สัญญายืม.....ACxxxxxx……...ค่าใช้จ่ายทั้งสิ้นจำนวน.....XXXXX..............บาท มีรายการ (ใบเสร็จรับเงิน ,ใบสำคัญรับเงิน,ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน) ที่เบิกล่าช้าเกิน 30 วัน  เนื่องจาก...........ระบุเหตุผล.........................................จึงทำให้เกิดความล่าช้าไม่สามารถส่งเอกสารเบิกได้ทันตามเวลาที่กำหนด (รายละเอียดตามเอกสารแนบ)
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ ด้วยจักขอบคุณยิ่ง
