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	บันทึกข้อความ


ส่วนราชการ    โรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์                                                           

ที่
วันที่
.           
เรื่อง 
ขออนุมัติไปราชการ                                                                    
        
เรียน      ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์
ตามที่ข้าพเจ้า                                  ตำแหน่ง                                พร้อมด้วย                                           ตำแหน่ง                            ได้รับหมอบหมายให้เข้าร่วม                                                 อ้างถึงหนังสือ                   ลงวันที่                        เรื่อง                       ณ                             ระหว่างวันที่


จึงขออนุญาตไปราชการเพื่อเข้าร่วมโครงการดังกล่าว ระหว่างวันที่         ณ           มีกำหนด        วัน 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา

ลงชื่อ                                                    .
 
(                                                 )
ตำแหน่ง                                                .
ความเห็นผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์

(  อนุญาต   (  ไม่อนุญาต
ลงชื่อ                                       .                                                
 
(นางแสงเดือน  วรรณรัตน์)
ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์
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คำสั่งโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์
ที่        /             .
เรื่อง ให้ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาเดินทางไปราชการ
..............................................................
อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๔ (๓) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ และข้อ ๑๑ แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ และจัดประชุมของราชการ พ.ศ.๒๕๔๖ และคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่๑๒๑๖/๒๕๔๘ สั่ง  ณ วันที่ ๒๐ พฤศจิกายน ๒๕๔๙ จึงอนุมัติให้ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา ดังรายชื่อต่อไปนี้
1.            (ชื่อ)                 

                (ตำแหน่ง)                 .
2.            (ชื่อ)                 

                (ตำแหน่ง)                 .
เดินทางไปราชการเพื่อเข้าร่วม                          ระหว่างวันที่
                            
ณ                                    มีกำหนด           วัน  
ตามพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ พ.ศ.๒๕๕๐


สั่ง  ณ  วันที่       เดือน                  พ.ศ.             
ลงชื่อ                                       .                                                

 (นางแสงเดือน  วรรณรัตน์)
ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์
แบบขออนุมัติไปราชการในราชอาณาจักร

เรื่อง ขออนุมัติไปราชการในราชอาณาจักร
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์
ตามที่ข้าพเจ้า                                        ตำแหน่ง                                พร้อมด้วย                                           ตำแหน่ง                          ขออนุมัติไปราชการเพื่อเข้าร่วม                  ณ                             ในวันที่                             มีกำหนด         วัน ในการเดินทางไปราชการครั้งนี้ ข้าพเจ้า ขออนุมัติเดินทางโดยยานพาหนะ

(  เครื่องบิน
(  เรือ

(  รถยนต์ส่วนกลาง
(  รถยนต์โดยสารประจำทาง

(  รถไฟ
(  รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล หมายเลขทะเบียน           .

(  รถยนต์ส่วนบุคคล หมายเลขทะเบียน               .

(  อื่นๆ
 .
และขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจากงบประมาณของโรงเรียน                                        .

(  งบประมาณส่วนกลาง

(  งบประมาณ โครงการ                                                                                    

(  อื่นๆ
                                                 .
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
ลงชื่อ                                                    .

 (                                                )
ตำแหน่ง                                                .
คำสั่งผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์
( อนุมัติให้ไปราชการ        (   อนุมัติให้ใช้รถยนต์/รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล    ( อื่นๆ                    .
ลงชื่อ                                         .                                                
               

     (นางแสงเดือน  วรรณรัตน์)
ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์
สัญญายืมเงินเลขที่..............................................วันที่.............................................................
ชื่อผู้ยืม...........................................................................จำนวน.......................................บาท
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
                                                                 
ที่ทำการโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์






  
วันที่        เดือน                    พ.ศ.            .
เรื่อง    ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์  

ตามหนังสือ                                              ที่                        ลงวันที่                  .ได้แจ้งให้ข้าพเจ้า                                          ตำแหน่ง                                        สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา เดินทางเข้าร่วม                   ณ                     โดยออกเดินทางจาก โรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ อำเภอคุระบุรี จังหวัดพังงา วันที่                            เวลา                     น. ถึง                  วันที่                เวลา           น. เดินทางกลับจาก          วันที่             เวลา           น. กลับถึง โรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ อำเภอคุระบุรี จังหวัดพังงา วันที่                เวลา          น. รวมเวลาไปราชการครั้งนี้        วัน        ชั่วโมง

ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ (  ข้าพเจ้า ( คณะเดินทาง  ดังนี้
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  






รวม
 -
บาท
ค่าเช่าที่พัก           





           รวม   
 -
บาท
ค่าพาหนะ ชดเชยค่าน้ำมัน
                                                     รวม
 -
บาท
ค่าใช้จ่ายอื่น
-




        

 รวม  
 -
บาท

รวมทั้งสิ้น    
-
บาท
จำนวนเงิน  (ตัวอักษร)                                            . 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  รายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง  และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย                จำนวน            ฉบับ  รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ
ลงชื่อ                                      ผู้ขอรับเงิน
 
(                                  )
ตำแหน่ง                                 .
-๒-
ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว         
    อนุมัติให้จ่ายได้
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้
ลงชื่อ                                         . 

            ลงชื่อ                                           .
         (นางธัญญาภรณ์ เอี๋ยวสกุล)

                   

(                                   )
ตำแหน่ง หัวหน้าการเงิน




ตำแหน่ง                                           .                   
วันที่                                          .                     

  วันที่                                          .


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


(นางธัญญาภรณ์ เอี่ยวสกุล)
ตำแหน่ง                                   .                
ตำแหน่ง ครูคศ.๒ โรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์                    

     วันที่                                   .

วันที่                                     .

จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่                     วันที่                                 .
                            
หมายเหตุ  
คำชี้แจง   ๑. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ  และจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียว  หากระยะเวลาในการ                เริ่มต้น  และสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลต่างกัน  ให้แสดงรายละเอียดของวัน เวลา ที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ
             ๒. กรณีขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคลให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปี ที่รับเงิน
                 กรณีที่มีการยืมเงิน  ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย
             ๓. กรณีที่ยื่นขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน  
                 ทั้งนี้  ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่าย        
                                                                            แบบ บก ๑๑๑
 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน                                                     
ส่วนราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา  
	วันเดือนปี
	รายละเอียด
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	
	ค่าชดเชยน้ำมันรถยนต์ส่วนบุคคล 
เลขทะเบียน                           จาก โรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ อำเภอคุระบุรี  จังหวัดพังงา ถึง                          .ระยะทาง             กิโลเมตร 
ระยะทาง   ไป            กิโลเมตร 
ระยะทาง กลับ            กิโลเมตร
รวมระยะทาง ไป-กลับ             กิโลเมตร ๆ ละ 4 บาท
	.           .
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	รวมทั้งสิ้น (                               )
	.           .
	
	


                  ข้าพเจ้าตามที่ข้าพเจ้า                                         ตำแหน่ง                               .                                  สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้ ไม่อาจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของทางราชการโดยแท้
ลงชื่อ                                                    .

(                                              )
ตำแหน่ง                                                .
หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

ชื่อส่วนราชการ  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา จังหวัดพังงา

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ                                           ลงวันที่                              .
	ลำดับที่
	ชื่อ
	ตำแหน่ง
	ค่าใช้จ่าย
	รวม
	ลายมือชื่อผู้รับเงิน
	วัน เดือน ปี
	หมายเหตุ

	
	
	
	ค่าเบี้ยเลี้ยง
	ค่าเช่าที่พัก
	ค่าพาหนะ
	ค่าใช้จ่ายอื่นๆ
	
	
	
	

	๑
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	                                           
	
	
	
	
	รวมเงิน
	
	ตามสัญญายืมเงินเลขที่ .........................

	
	
	
	
	
	
	
	
	วันที่                                 .


จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น              บาท (                                           )

คำชี้แจง   ๑.  ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละ และจำนวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ                            ลงชื่อ                                      ผู้จ่ายเงิน
             ๒.  ให้ผู้สิทธิ แต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีเกิดที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับเงินจากเงินยืม                     
          (นางธัญญาภรณ์ เอี่ยวสกุล)
                   ให้ระบุวันที่ที่ได้รับจากเงิน               







           ตำแหน่ง ครูคศ.๒ โรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์                   
             ๓.  จ่ายเงินหมายถึง  ผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อ
 
      วันที่                                 .

ผู้จ่ายเงิน            
ส่วนที่ ๑


แบบ ๘๗๐๘





ส่วนที่ ๒  


แบบ ๘๗๐๘








