[image: ]บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  กลุ่ม................................................ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก	.
ที่ 	ศธ 04303.  ......../	                 วันที่        
เรื่อง	ขออนุมัติส่งคืนเงินยืมราชการและคืนเงินเบิกเกินส่งคืน   
 
เรียน  	ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก
		ตามบันทึกที่......................ลงวันที่........................ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้า............................ตำแหน่ง........................................ยืมเงินราชการสัญญาเลขที่....../........ลงวันที่................ จำนวนเงิน.......(....................................)จากงบกลางเพื่อเดินทางไปราชการ................................................................................ ในวันที่............................สถานที่................................จังหวัด.......นั้น
[bookmark: _Hlk87876461]		บัดนี้การเดินทางได้เสร็จสิ้นแล้วข้าพเจ้าจึงขอส่งใช้คืนเงินยืมราชการสัญญาเลขที่....../........ลงวันที่................ เป็นใบสำคัญจำนวนเงิน....................บาท (................) และส่งเงินเบิกเกินส่งคืน จำนวนเงิน......................บาท (......................) รายละเอียดดังแนบ
 
		จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติส่งคืนเงินยืมราชการ  

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



    



















เอกสารแนบการส่งคืนเงินยืมราชการ กรณีเดินทางไปราชการ
1. ขออนุมัติส่งคืนเงินยืมราชการ 
2. แบบขอรับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ8708)
- ส่วนที่ 1 สำหรับเดินทางคนเดียว
- ส่วนที่ 1 และ ส่วนที่ 2 สำหรับเดินทาง 2 คนขึ้นไป
3. [bookmark: _GoBack]ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก 111) กรณีเบิกค่าใช้จ่าย
4. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง (กรณีใช้รถยนต์ราชการ)
5. ใบเสร็จรับเงินค่าเครื่องบิน (กรณีเดินทางโดยเครื่องบินโดยสาร)
6. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก (ออกในนาม สพม.ตาก เลขผู้เสียภาษี 0 9940 02633 46 4) 
สาระสำคัญดังนี้
7. สำเนาบันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการ
8. สำเนาขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัว พร้อม แผนที่การเดินทางกรมทางหลวง*ถ้ามี หากไม่มีให้ใช้ Google map(กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว)
1. สำเนาหนังสือเชิญประชุม/อบรม พร้อมกำหนดการ
9. สำเนาสัญญายืมเงินราชการ+ หนังสือค้ำประกัน(ถ้ามี)
10. สำเนาหนังสือแจ้งเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร
[image: คำอธิบาย: 1696496288222]
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