[image: ]บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  กลุ่ม................................................ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก	.
ที่ 	ศธ 04303.  ......../	                 วันที่        
เรื่อง	ขออนุมัติยืมเงินราชการ   
 
เรียน  	ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก
		เรื่องเดิม ตามหนังสือที่	เลขที่หนังสือเชิญประชุม	ลงวันที่	        	            สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ได้มีกำหนดการประชุมเชิงปฏิบัติการ		ในวันที่	          เวลา	  ณ	            แขวง         กรุงเทพมหานคร โดยให้เบิกค่าเดินทางจากต้นสังกัด นั้น
[bookmark: _Hlk87876461]		ข้อเท็จจริง ข้าพเจ้า.......................ตำแหน่ง	            	     ได้รับอนุญาตให้เดินทางไปราชการเพื่อเข้าร่วมประชุมตามวันและเวลาดังกล่าว ตั้งแต่วันที่ 		 ถึงวันที่		  จำนวนเงิน		บาท (			)
ข้อพิจารณา เพื่อให้การเดินทางไปราชการบรรลุตามวัตถุประสงค์ จึงใคร่ขออนุมัติยืมเงินราชการ จำนวนเงิน		บาท (		) จากงบ	(หากมีเงินจัดสรรมาให้ให้ระบุเลขที่หนังสือลงวันที่ ที่สพฐ.โอนเปลี่ยนแปลงมาที่การเงินแจ้งโอนไปหากไม่มีให้ระบุว่ายืมเงิน งบกลาง สพม.ตาก) รายละเอียดดังนี้
1. ค่าเบี้ยเลี้ยง จำนวน 3 วันๆละ 240.- บาท จำนวน 1 คน เป็นเงิน 720.-บาท
2. ค่าพาหนะรถยนต์โดยสารประจำทาง เป็นเงิน 1,988.- บาท
3. ค่าชดเชยน้ำมันเชื้อเพลิงรถยนต์ส่วนตัว กจ 5055 ตาก (54x2x4) เป็น 432.- บาท
4. ค่าเช่าที่พัก จำนวน 2 คืนๆละ 1,200.- บาท เป็นเงิน
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  

  								
   (..........................................)	
				      		                    ตำแหน่ง.......................................



    














เอกสารแนบยืมเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ
1. บันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการ  (เขียนตั้งแต่วันที่ออกเดินทางจนกลับถึงบ้าน)
2. บันทึกขอใช้งบประมาณ (ใบตัดแผน)
3. บันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัว พร้อม แผนที่การเดินทางกรมทางหลวง*ถ้ามี (กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว)
4. หนังสือเชิญประชุม/อบรม พร้อมกำหนดการ
[bookmark: _GoBack]
image1.png




