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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  โรงเรียนโนนข่าวิทยา   อำเภอพล  จังหวัดขอนแก่น
ที่                              วันที่ 
[image: image2.wmf] 

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกเงินตามหลักฐานการจ่าย
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนโนนข่าวิทยา
        ตามที่ข้าพเจ้า...................................................................................ตำแหน่ง......................................ขอส่งเอกสารการยืมเงิน  เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทาง เพื่อ...............................................................................
.............................................................................................ระหว่างวันที่..........เดือน...................พ.ศ..............  ถึง 
วันที่.............เดือน........................พ.ศ...............   สำหรับผู้เข้ารับการอบรม................ราย  ดังรายการต่อไปนี้
· ค่าลงทะเบียน...........................................บาท
· ค่าเบี้ยเลี้ยง...............................................บาท
· ค่าพาหนะ................................................บาท
· ค่าที่พัก....................................................บาท
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น....................................บาท

       จึงเรียนมาเพื่อโประดทราบและพิจารณาอนุมัติ







ลงชื่อ...........................................................







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







ลงชื่อ...........................................................







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







ตำแหน่ง........................................................
(   )  ทราบ
(   )  อนุมัติ
ลงชื่อ....................................................
          (นายภูดิท     วรรณพฤกษ์)
      ผู้อำนวยการโรงเรียนโนนข่าวิทยา


สัญญาเงินยืมเลขที่......................ลงวันที่..............................................................         ส่วนที่  1
ชื่อผู้ยืม...............................................................................จำนวนเงิน.........................................บาท    แบบ 8708
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ








ที่ทำการ   โรงเรียนโนนข่าวิทยา







วันที่...............................................................
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนโนนข่าวิทยา


ตามคำสั่ง/บันทึก  ที่................................ลงวันที่...........................................ได้รับอนุมัติให้
ข้าพเจ้า.......................................................................................................ตำแหน่ง..........................................
สังกัด   โรงเรียนโนนข่าวิทยา              พร้อมด้วย...............................................................................................
................................................................................................................................................................................
เดินทางไปปฏิบัติราชการ........................................................................................................................................
      บ้านพัก       สำนักงาน           ประเทศไทย  ตั้งแต่วันที่............เดือน..................พ.ศ.............เวลา............น.
และกลับถึง      บ้านพัก       สำนักงาน      ประเทศไทยตั้งแต่วันที่.......เดือน..................พ.ศ..........เวลา...........น.
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้...................วัน.............ชั่วโมง...............................................................................

ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ         ข้าพเจ้า         คณะเดินทาง  ดังนี้
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท...................’…........................จำนวน..............วัน  รวม........................บาท
ค่าเช่าที่พักประเภท.............................................................จำนวน...............วัน  รวม.......................บาท
ค่าพาหนะ..............................................................................................................รวม................…..บาท
ค่าใช้จ่ายอื่น..........................................................................................................รวม.......................บาท








รวมทั้งสิ้น...................…......บาท
จำนวนเงิน  (ตัวอักษร)............................................................................................................................

ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง  และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย  จำนวน................ฉบับ  รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ






   ลงชื่อ..............................................................ผู้ขอรับเงิน






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






      ตำแหน่ง.........................................................
	ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายที่แนบถูกต้องแล้วเห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้
ลงชื่อ..........................................
                     (นางจันทิมา      สีละ)


 หัวหน้างานการเงิน
วันที่..............................................................................
	อนุมัติให้จ่ายได้

ลงชื่อ.........................................
                     (นายภูดิท    วรรณพฤกษ์)
                  ผู้อำนวยการโรงเรียนโนนข่าวิทยา
 วันที่.............................................................................


ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  จำนวน.................................................บาท
(..................................................................................................)  ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว
                ลงชื่อ.................................ผู้รับเงิน           

ลงชื่อ.................................ผู้จ่ายเงิน
                  (..........................................)                                    (........................................)
แบบ  บก. 111

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
ส่วนราชการ  โรงเรียนโนนข่าวิทยา
	วัน เดือน ปี
	รายละเอียดรายจ่าย
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	
	โดยรถยนต์ส่วนตัว  ขอเบิกเงินค่าชดเชยน้ำมัน
เดินทางจากสำนักงาน............................................................
/บ้านพักเลขที่................ตำบล...............................................
อำเภอ......................จังหวัด..............................................
ทะเบียนรถ..................................ระยะทาง.................กม.
ถึง........................................................................................... ( ไป – กลับ ) รวมเป็น..........................กม.  เป็นเงิน

	
	

	
	รวมทั้งสิ้น
	
	


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

ข้าพเจ้า.....................................................................................ตำแหน่ง....................................................
สังกัด  โรงเรียนโนนข่าวิทยา  ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้นนี้ ไม่อาจเรียกใบสำคัญรับเงินจากผู้รับได้และข้าพเจ้าได้ไปราชการโดยแท้







ลงชื่อ.............................................................








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







ตำแหน่ง………………………………………………….
แบบขออนุญาตไปราชการในราชอาณาจักร
เรื่อง  ขออนุญาตไปราชการในราชอาณาจักร
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนโนนข่าวิทยา

ข้าพเจ้า..........................................................................................ตำแหน่ง..............................................
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา  เขต 25  พร้อมด้วย -

..............................................................................................................................................................................
ขออนุญาตไปราชการ เพื่อ ส่งหนังสือราชการ  
ณ หอประชุมโรงเรียนกัลป์ยานวัตร    จังหวัดขอนแก่น
ตั้งแต่วันที่...............เดือน.......................พ.ศ...............     ถึงวันที่.............เดือน..........................พ.ศ...............
มีกำหนด..............วัน     


ในการเดินทางไปราชการในครั้งนี้  ข้าพเจ้าขออนุญาตเดินทางโดยยานพาหนะ
      

เครื่องบิน





รถยนต์ส่วนกลาง
             (
รถยนต์ส่วนบุคคล  หมายเลขทะเบียน........................
รถยนต์โดยสารประจำทาง


อื่น ๆ.................................
ค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ  (  ไม่ขอเบิกค่าใช้จ่าย
(  ขอเบิกค่าใช้จ่าย  ดังนี้

  (
หน่วยงานต้นสังกัด


          งบประมาณ สพม.25


งบประมาณโครงการ



อื่น ๆ..........................

ทั้งนี้  ข้าพเจ้าจะถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องทุกประการ

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา







ลงชื่อ........................................................








        (.................................................)
ความเห็นของหัวหน้ากลุ่มอำนวยการ
............................................................................................







ลงชื่อ......................................................







          (นางสาวลัดดา   โบราณมูล)







         หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ
คำสั่งผู้อำนวยการสถานศึกษา

(  ไม่อนุมัติให้ไปราชการ

(  อนุมัติให้ไปราชการ







ลงชื่อ..................................................







          (นายภูดิท    วรรณพฤกษ์)







      ผู้อำนวยการโรงเรียนโนนข่าวิทยา
หลักฐานการจ่ายเงินในการเดินทางไปราชการ
ชื่อส่วนราชการ   โรงเรียนโนนข่าวิทยา  จังหวัดขอนแก่น
ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ............................................................................................วันที่...........เดือน..................................พ.ศ............
	ลำดับที่
	ชื่อ-สกุล
	ตำแหน่ง
	ค่าใช้จ่าย
	รวม
	ลายมือชื่อ
ผู้รับเงิน
	ว/ด/ป
ที่รับเงิน
	หมายเหตุ

	
	
	
	ค่าเบี้ยเลี้ยง
	ค่าเช่าที่พัก
	ค่าพาหนะ
	ค่าใช้จ่ายอื่น
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	รวมเป็นเงิน
	
	
	
	
	
	ตามสัญญาเลขที่.............วันที่........................


จำนวนเงินทั้งสิ้น  (ตัวอักษร).................................................................................................................................................................

ลงชื่อ..................................................ผู้จ่ายเงิน
คำชี้แจง         1. ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันและเวลาจำนวนที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ


     (...................................................)
                   2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน  กรณีเป็นการรับจากเงินยืม  ให้ระบุวันที่          ตำแหน่ง...........................................................
                   3. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการและจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่าย             วันที่..............................................
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