[image: krut_s]	บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   โรงเรียนมัธยมวานรนิวาส  อำเภอวานรนิวาส  จังหวัดสกลนคร
ที่                                                           วันที่ ................ เดือน ................................... พ.ศ. ..........................   
เรื่อง    ขออนุญาตเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
เรียน	ผู้อำนวยการโรงเรียนมัธยมวานรนิวาส

                ตามคำสั่ง/บันทึก/ที่........................ ลงวันที่.........................ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้า…………..………………………
ตำแหน่ง......................................สังกัด................................................ พร้อมด้วย............................................................
..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................
เดินทางไปปฏิบัติราชการเพื่อ............................................................................................................................................
ณ........................................................................................................รวม.................วัน
	      บัดนี้ ข้าพเจ้า................................................................ได้เดินทางไปปฏิบัติราชการดังกล่าวเรียบร้อยแล้วในการเดินทางไปราชการครั้งนี้ได้ใช้จ่าย จำนวน.......................บาท (........................................................................)

(ลงชื่อ).....................................................ผู้เบิก
        (....................................................)
เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียนมัธยมวานรนิวาส
        		ได้ตรวจสอบรายงานการเดินทางไปราชการ ของ............................................................................พร้อมใบสำคัญจ่ายแล้ว มีค่าใช้จ่ายดังนี้
		1. ค่าเบี้ยเลี้ยง				………………………...    บาท
		2. ค่าลงทะเบียน				………………………...    บาท
		3. ค่าที่พัก				………………………...    บาท
		4. ค่าพาหนะ				………………………...    บาท
		5. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ...............................	………………………...    บาท
				        รวมเงิน		………………………...    บาท
			จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบลงนามอนุมัติการจ่ายเงินหมวดค่าใช้สอย  จำนวน........................บาท
(............................................................................................) ดังรายงานการเดินทางแนบ
					         ลงชื่อ..........................................หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ
       ( นางดอกไม้  เจริญชัย )
         ลงชื่อ..........................................รองผู้อำนวยการกลุ่มงบประมาณ
     ( นางแสงจันทร์  ศิริสรณ์ )
                        อนุมัติ

ลงชื่อ ว่าที่ร.ต. ................................................
                     ( ชัยเดช  บุญรักษา )
          ผู้อำนวยการโรงเรียนมัธยมวานรนิวาส

สัญญายืมเงินเลขที่......................................................วันที่................................................................ส่วนที่ 1
ชื่อผู้ยืม........................................................................จำนวนเงิน............................................................บาท
 											       แบบ 8708

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
         ที่  โรงเรียนมัธยมวานรนิวาส
           วันที่...............เดือน......................พ.ศ..............

เรื่อง	ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
เรียน	ผู้อำนวยการโรงเรียนมัธยมวานรนิวาส
	ตามคำสั่ง/บันทึก ที่ หนังสือ........................................ลงวันที่..................................................อนุมัติให้
ข้าพเจ้า.........................................................................................ตำแหน่ง........................................................................
พร้อมด้วย...........................................................................................................................................................................
ออกจากบ้านเลขที่............................ ตำบล.......................................จังหวัดสกลนคร.......................................................
เดินทางไปราชการ…………………………………………………………………………………………………………………………………………….
โดยเดินทางออกจาก (  ) บ้านพัก	(  ) สำนักงาน (  ) ประเทศไทย  ตั้งแต่วันที่.......เดือน............พ.ศ...........เวลา........น.  และกลับถึง (  ) บ้านพัก (  ) สำนักงาน (  ) ประเทศไทย  วันที่..........เดือน...................พ.ศ.................เวลา.................น.    
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้...................วัน ……………..ชั่วโมง
	ข้าพเจ้าขอเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ    ข้าพเจ้า    คณะเดินทาง  ดังนี้
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  จำนวน............................. วัน  วันละ..................................บาท  รวม.........................บาท
ค่าเช่าที่พักจำนวน............................................. วัน  วันละ..................................บาท  รวม.........................บาท
ค่าพาหนะจำนวน.............................................. วัน  วันละ..................................บาท  รวม.........................บาท
ค่าใช้จ่ายอื่น................................................................................................................... รวม.........................บาท								รวมเงินทั้งสิ้น................................................บาท
จำนวนเงิน (ตัวอักษร)...........................................................................................................................................

	ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริงและหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย
จำนวน............ฉบับ  รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎกมายทุกประการ

ลงชื่อ                                ผู้ขอรับเงิน
       (........................................)
  ตำแหน่ง ...................................







	
ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้อง
เห็นควรให้อนุมัติเบิกจ่ายได้

ลงชื่อ...................................................
        ( นางแสงจันทร์  ศิริสรณ์ )
ตำแหน่งรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ
วันที่…………………………………………….

	
อนุมัติให้จ่ายเงินได้


ลงชื่อ ว่าที่ร.ต..................................................
                     ( ชัยเดช  บุญรักษา )
           ผู้อำนวยการโรงเรียนมัธยมวานรนิวาส
            วันที่…………………………………………….

	ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จำนวน....................................บาท 
(...............................................................................)  ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว

ลงชื่อ..............................................ผู้รับเงิน		   ลงชื่อ............................................ผู้จ่ายเงิน
      (............................................)		                    (..........................................)
   ตำแหน่ง………………………………………			   ตำแหน่ง..........................................
วันที่……………………………………..….…….			   วันที่………………………………….……….
จากยืมเงินตามสัญญาเลขที่....................…………………วันที่.........................................

	หมายเหตุ
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................

	คำชี้แจง    1. กรณีเดินทางไปเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการ    
               เริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลต่างกันให้แสดงรายละเอียดของ วัน เวลา ที่
               แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ
	    2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงรายมือชื่อผู้รับเงินและวัน เดือน ปี
              ที่รับเงิน กรณีที่มีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ได้รับเงินยืม และวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย
	    3. กรณีที่ยืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน 
              ทั้งนี้ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2)






ใบเบิกค่าชดเชยน้ำมัน
หมายเลขทะเบียนรถยนต์ /รถจักรยานยนต์..............................
ส่วนราชการโรงเรียนมัธยมวานรนิวาส
	วัน เดือน ปี
	รายละเอียดการจ่าย
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	………………......
	1. ออกจาก (    )  บ้านพัก (    ) โรงเรียน
(    ) ..................................................................................
ถึง.......................................................................................
............................................................................................
ระยะทาง ไป – กลับ            จำนวน.........................กก.
กก. ละ   4  บาท  เป็นเงิน
	
	

	
	
	
	

	………………......
	2. ออกจาก (    )  บ้านพัก (    ) โรงเรียน
(    ) ..................................................................................
ถึง.......................................................................................
............................................................................................
ระยะทาง ไป – กลับ            จำนวน.........................กก.
กก. ละ   4  บาท  เป็นเงิน
	…………………………
	

	………………......
	3. ออกจาก (    )  บ้านพัก (    ) โรงเรียน
(    ) ..................................................................................
ถึง.......................................................................................
............................................................................................
ระยะทาง ไป – กลับ            จำนวน.........................กก.
กก. ละ   4  บาท  เป็นเงิน
	…………………………
	

	รวมทั้งสิ้น
	ตัวอักษร…………………………………………………………………….
	…………………………
	


		ข้าพเจ้า...................................................................ตำแหน่ง..............................................................
โรงเรียน..................................................................................ขอรับรองว่ารายดังกล่าวข้างต้นดังนี้  เป็นไปตาม
รายงานการเดินทางไปราชการโดยแท้


ลงชื่อ.........................................................
                                      วันที่..........................................................




ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
ส่วนราชการโรงเรียนมัธยมวานรนิวาส
	วัน เดือน ปี
	รายละเอียดการจ่าย
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	
………………......
	
1. ค่ารถ..............................................................................
ออกจาก (    )  บ้านพัก (    ) โรงเรียน
(    ) ..................................................................................
ถึง.......................................................................................
............................................................................................
ไป – กลับ จำนวน......................เที่ยว ๆ ละ...............บาท
เป็นเงิน
	
	

	………………......
	2. ค่ารถ..............................................................................ออกจาก (    )  บ้านพัก (    ) โรงเรียน
(    ) ..................................................................................
ถึง.......................................................................................
............................................................................................
ไป – กลับ จำนวน......................เที่ยว ๆ ละ...............บาท
เป็นเงิน
	…………………………
	

	………………......
	3. ค่ารถ..............................................................................ออกจาก (    )  บ้านพัก (    ) โรงเรียน
(    ) ..................................................................................
ถึง.......................................................................................
............................................................................................
ไป – กลับ จำนวน......................เที่ยว ๆ ละ...............บาท
เป็นเงิน
	…………………………
	

	
	รวมเงิน
	
	


รวมทั้งสิ้น ตัวอักษร........................................................................................................................................................
ข้าพเจ้า...................................................................ตำแหน่ง..............................................................
โรงเรียนมัธยมวานรนิวาส อำเภอวานรนิวาส จังหวัดสกลนคร ขอรับรองว่ารายดังกล่าวข้างต้นดังนี้  
เป็นไปตามรายงานการเดินทางไปราชการโดยแท้

ลงชื่อ.........................................................
วันที่..........................................................


หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ชื่อส่วนราชการ.......................................................  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23
ประกอบใบเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ ..................................................................................................  ลงวันที่..............เดือน............................พ.ศ. ..................
	ลำดับที่
	ชื่อ
	ตำแหน่ง
	ค่าใช้จ่าย
	รวม
	ลายมือชื่อผู้รับเงิน
	วัน เดือน ปีที่รับเงิน
	หมายเหตุ

	
	
	
	ค่าเบี้ยเลี้ยง
	ค่าเช่าที่พัก
	ค่าพาหนะ
	ค่าใช้จ่ายอื่น
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



จำนวนเงินที่รวมทั้งสิ้น ( ตัวอักษร....................................................................................................................... )		(ลงชื่อ)..........................................................ผู้จ่ายเงิน
																        (..........................................................)
        คำชี้แจง	1. ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละและจำนวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ			ตำแหน่ง..........................................................
		2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืมให้ระบุวันที่		    วันที่...........................................................
ที่ได้รับจากเงินยืม
3. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน เป้นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน


ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

		ข้าพเจ้า (นาย,นาง,นางสาว)...................................................นามสกุล............................................
วันเดินทางไป................................................................................................................................................................
วันเดินทางกลับ.............................................................................................................................................................
รวมเวลาไปราชการ........................วัน
	รายการ
	จำนวนเงิน

	1.  ค่าเบี้ยลี้ยงเดินทาง อัตราวันละ
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	2. ค่าเช่าที่พัก อัตราวันละ
	
	

	3.  ค่าพาหนะ
	
	

	· รถไฟ
	
	

	· รถประจำทาง
	
	

	· รถรับจ้าง
	
	

	
	
	

	4.  ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง
	
	

	5.  อื่น ๆ
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	[bookmark: _GoBack]
	

	
	
	

	รวม (ตัวอักษร)...............................................................................................................
	...............................
	...



					ลงชื่อ..............................................ผู้ขอไปราชการ
					        ............/.............../................
	            ตรวจสอบความถูกต้อง

	ลงชื่อ................................................เจ้าหน้าที่การเงิน
   	           (นางดอกไม้  เจริญชัย)
      	           อนุมัติ       ไม่อนุมัติ	


	ลงชื่อว่าที่ ร.ต...............................................
	                    (ชัยเดช  บุญรักษา)
	      ผู้อำนวยการโรงเรียนมัธยมวานรนิวาส 
image1.png




