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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ    สำนักงาน กศน.จังหวัดสงขลา
ที่  ศธ  0210.72/                                           วันที่ .............. เดือน ..................................... พ.ศ. ...............
เรื่อง   ขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

เรียน    ผู้อำนวยการสำนักงาน กศน.จังหวัดสงขลา


1. เรื่องเดิม  สำนักงาน กศน.จังหวัดสงขลา อนุมัติให้ .............................................................
ไปราชการเรื่อง ...................................................................................................................................................
ณ .........................................................................................................................................................................
ตั้งแต่วันที่ ........ เดือน .................................. พ.ศ........... ถึงวันที่........ เดือน................................. พ.ศ..............
โดยข้าพเจ้า ( ยืมเงินงบประมาณ ทดรองจ่าย เป็นเงิน .......................................................... บาท
                           ตามสัญญายืมเงิน  เลขที่ ........../............. ลงวันที่......... เดือน.............................พ.ศ................

      ( ไม่ได้ยืมเงินทดรองจ่าย


2. ข้อเท็จจริง   บัดนี้ การไปราชการดังกล่าวเสร็จสิ้นแล้ว จึงขอส่งรายงานการเดินทางไปราชการเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ดังแนบ)


3. ข้อกฎหมาย  เป็นอำนาจของผู้อำนวยการสำนักงาน กศน.จังหวัดสงขลา ในการอนุมัติการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ตามคำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 270/2551  ลงวันที่ 5 มีนาคม พ.ศ.2551 เรื่อง มอบอำนาจให้ผู้อำนวยการสำนักงาน กศน.จังหวัดปฏิบัติราชการแทน


4. ข้อเสนอแนะ  จึงขออนุมัติจ่ายเงินงบประมาณ  เป็นเงิน...............................................บาท
(..............................................................................................................................) โดยเบิกจากงบ ( ยากจน
( นอกระบบ (บริหาร)   ( นอกระบบ (กิจกรรม)  ( นอกระบบ (อัธยาศัย)  ( นอกระบบ (พื้นฐาน) 
( งบอื่นๆ (ระบุ) .......................................................
ดังรายละเอียดปรากฏตามใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และเอกสารประกอบที่แนบมาพร้อมบันทึกนี้



จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
1) อนุมัติ
2) ลงนามอนุมัติจ่ายเงินในใบเบิก แบบ 8708  (ส่วนที่ 1)
(.........................................................)
                      ผู้ขอเบิก

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายที่แนบถูกต้องแล้ว            อนุมัติให้จ่ายได้
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้

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


ลงชื่อ ....................................................
                       (..................................................)                                            (................................................)
          ตำแหน่ง ....................................................                         ตำแหน่ง........................................................
           วันที่ ............../............................../...............

      วันที่............/................................../................
ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  จำนวน ............................................................................. บาท
( ...................................................................................................) ได้เป็นการถูกต้องแล้ว
ลงชื่อ ..................................................... ผู้รับเงิน
      ลงชื่อ ...........................................................ผู้จ่ายเงิน
           (..................................................)                                   (........................................................)
ตำแหน่ง ........................................................

ตำแหน่ง ........................................................
วันที่.........../................................./..................                        วันที่............./...................................../.................
จากเงินยืม ตามสัญญาเลขที่ ....................................... ลงวันที่ ............../.................................../.................



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

คำชี้แจง    1.กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ และจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ

   2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน และวัน เดือน ปีที่รับเงิน กรณีที่มีการยืมเงินให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมเงินและวันอนุมัติเงินยืมด้วย
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
สำนักงาน กศน.จังหวัดสงขลา
	วัน เดือน ปี
	รายละเอียดการจ่าย
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



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


ข้าพเจ้า ............................................................................... ตำแหน่ง.......................................
สังกัด ................................................................................. ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้นไม่อาจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงินได้ ข้าพเจ้าได้จ่ายไปในราชการโดยแท้






ลงชื่อ ...............................................................
                                                                                             (..........................................................)
หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
สำนักงาน กศน.จังหวัดสงขลา
ประกอบในเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ .................................................................................................... ลงวันที่ .......... เดือน ........................................ พ.ศ......................
	ที่
	ชื่อ - สกุล
	ตำแหน่ง
	ค่าใช้จ่าย
	รวม
	ลายมือชื่อ
ผู้รับเงิน
	หมายเหตุ

	
	
	
	ค่าเบี้ยเลี้ยง
	ค่าเช่าที่พัก
	ค่าพาหนะ
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	รวมเงิน
	
	
	
	
	ตามสัญญาเงินยืมเลขที่ ...........วันที่ ....................


จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร) ....................................................................................................................................................
คำชี้แจง  1. ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักในระบุอัตราวันละ      และจำนวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ

 2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงสายมือชื่อผู้รับเงิน และวัน เดือน ปี ที่ได้รับเงิน กรณีเป็นเงินยืมให้ระบุวันที่
                    ที่ได้รับจากการยืม
               3. ผู้จ่ายเงิน หมายถึง ผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการและจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน

ลงชื่อ .................................................. ผู้จ่ายเงิน


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


ตำแหน่ง .........................................................


          วันที่ ........../............................./............





แบบ บก.111





ส่วนที่ 2  แบบ 8708








