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              บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ    …………………………………………………………………………………………….…………………………………….
ที่   ………………………….……………/…………………………………….วันที่……………………………………..………..………………
เรื่อง   รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินประจำปีงบประมาณ  2555
เรียน
ผู้อำนวยการกองคลัง


หน่วยงาน / คณะ / สำนัก / สถาบัน……………………………………..……………………………………………

ขอรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินที่อยู่ในความรับผิดชอบ  ประจำปีงบประมาณ  2555  ดังนี้
	รายการ
	ใบเสร็จรับเงิน
แบบกระดาษต่อเนื่อง

	ใบเสร็จรับเงินคงเหลือยกมาจากปีงบประมาณ 2554
บวก  เบิกใบเสร็จรับเงินจากกองคลัง มก. ปีงบประมาณ 2555
         รวมใบเสร็จรับเงินที่อยู่ในความรับผิดชอบ
หัก    ใช้ใบเสร็จรับเงินในปีงบประมาณ  2555
        ใบเสร็จรับเงินคงเหลือยกไปปีงบประมาณ  2556
	      …..………………….ฉบับ

      ….……………..……ฉบับ

      ………………………ฉบับ

      ………..…………….ฉบับ

      .………………….….ฉบับ



	เก็บรักษาใบเสร็จรับเงินใช้แล้วประจำปีงบประมาณ 2555
ไว้ที่หน่วยงาน/ คณะ /สำนัก / สถาบัน.................................................
..............................................................................................................
	      ...........................ฉบับ




จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  ทั้งนี้ได้แนบรายละเอียดประกอบรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินมาด้วยแล้ว  และขอรับรองว่าได้นำส่งเงินครบถ้วน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงิน  และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.  2551  โดยเรียบร้อย







(……........................………..)







ตำแหน่ง…...................................……..
คำอธิบายรายละเอียดประกอบการรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินแบบกระดาษต่อเนื่อง ประจำปีงบประมาณ 2555
ใบเสร็จรับเงินแบบกระดาษต่อเนื่อง (1 กล่อง บรรจุ 1,000 ฉบับ ใบเสร็จรับเงินแต่ละกล่องระบุเล่มที่ และเลขที่ 1-1000)
	รายการ
	คำอธิบาย

	(1) หน่วยงาน / คณะ / สำนัก / สถาบัน
	- ระบุชื่อหน่วยงาน / คณะ / สำนัก / สถาบัน ซึ่งเบิกใบเสร็จรับเงินจาก
กองคลัง มก. ไปดำเนินการจัดเก็บเงิน

	(2) ลำดับที่
	- ระบุเรียงลำดับตามเล่มที่ใบเสร็จรับเงินที่หน่วยงาน / คณะ /สำนัก / สถาบัน เบิกไปจากกองคลัง มก.

	(3) ใบเสร็จรับเงินคงเหลือยกมาจากปีงบประมาณ 2554
และใบเสร็จรับเงินที่เบิกปีงบประมาณ 2555
	(3.1) ระบุ เล่มที่ใบเสร็จรับเงินที่อยู่ในความรับผิดชอบทั้งหมด โดยเรียงลำดับแต่ละเล่ม เริ่มตั้งแต่ใบเสร็จรับเงินคงเหลือยกมาจากปีงบประมาณ 2554 (ถ้ามี) และต่อด้วยใบเสร็จรับเงินที่เบิกจากกองคลัง มก. ปีงบประมาณ 2555
(3.2) ระบุ เลขที่ใบเสร็จรับเงินเลขที่ใดถึงเลขที่ใด โดยเรียงลำดับตามเล่มที่ใบเสร็จรับเงิน ในข้อ (3.1)
(3.3) ระบุ จำนวนฉบับใบเสร็จรับเงิน ตามที่ระบุในข้อ (3.2)
(3.4) ระบุ รวมจำนวนฉบับใบเสร็จรับเงินที่อยู่ในความรับผิดชอบทั้งหมด ตามที่ระบุในข้อ (3.3) (จำนวนฉบับรวมต้องตรงกับที่ระบุในรายงาน)

	(4) ใบเสร็จรับเงินที่ใช้ในปีงบประมาณ 2555
	(4.1) ระบุ เลขที่ใบเสร็จรับเงินเลขที่ใดถึงเลขที่ใดที่ใช้ไปในปีงบประมาณ 2555 โดยเรียงลำดับตามเล่มที่ใบเสร็จรับเงินในข้อ (3.1) ทั้งนี้ให้นับรวมเลขที่ใบเสร็จรับเงินที่ยกเลิกเข้าไว้ด้วย
(4.2) ระบุ จำนวนฉบับใบเสร็จรับเงินที่ใช้ไป ตามที่ระบุในข้อ (4.1)
(4.3) ระบุ เลขที่ใบเสร็จรับเงินฉบับที่ยกเลิก (ใบเสร็จรับเงินที่ยกเลิกทุกฉบับต้องขีดฆ่าเลิกใช้ โดยให้นำใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆ่าเลิกใช้นั้นติดไว้กับสำเนาใบเสร็จรับเงินในเล่ม)
(4.4) ระบุ รวมจำนวนฉบับใบเสร็จรับเงินที่ใช้ไป ตามที่ระบุในข้อ (4.2) 
(จำนวนฉบับรวมต้องตรงกับที่ระบุในรายงาน) 

	(5) ใบเสร็จรับเงินคงเหลือยกไปปีงบประมาณ 2556
	(5.1) ระบุ เลขที่ใบเสร็จรับเงินเลขที่ใดถึงเลขที่ใดที่ยังไม่ได้ใช้งานคงเหลือยกไปใช้ต่อปีงบประมาณ 2556 โดยเรียงลำดับตามเล่มที่ใบเสร็จรับเงินในข้อ (3.1)
(5.2) ระบุ จำนวนฉบับใบเสร็จรับเงิน ตามที่ระบุในข้อ (5.1)
(5.3) ระบุ รวมจำนวนฉบับใบเสร็จรับเงินคงเหลือยกไปใช้ต่อปีงบประมาณ 2556 (จำนวนฉบับรวมต้องตรงกับที่ระบุในรายงาน)

	(6) หมายเหตุ
	- ระบุข้อความเพื่อให้ทราบว่าใบเสร็จรับเงินเล่มใดเป็นใบเสร็จรับเงินคงเหลือยกมาจากปีงบประมาณ 2554 (ถ้ามี)
- ระบุข้อความอื่น ๆ (ถ้ามี)








