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ส่วนราชการ กลุ่มงาน..................................................... สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก
ที่.ศธ.04303. /.............................................................วันที่......................................................................................

เรื่อง   ขออนุญาตเดินทางไปราชการ
เรียน   ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก
 

ข้าพเจ้า ............................ตำแหน่ง...................................พร้อมด้วย..................................................... ขออนุญาตเดินทางไปราชการเพื่อ...................................................................................................................................... 
ตั้งแต่วันที่ ................................................  ถึงวันที่  .......................................................  รวม .............  วัน                      ณ .......................................................จังหวัด........................................
โดยข้าพเจ้า  [   ] ไม่ขอเบิกค่าใช้จ่าย
  
      [   ] ขอเบิกค่าใช้จ่ายจากเงิน จากงบ ..ที่การเงินแจ้งถ้าไม่มีให้ระบุงบกลาง สพม.ตาก..รายละเอียด ดังนี้    
1. ค่าพาหนะโดย  [   ]  รถโดยสารประจำทาง  [   ]  รถยนต์ราชการ.........................................
    
 [   ] เครื่องบิน   [   ]  รถยนต์ส่วนตัวหมายเลขทะเบียน............................................. 
 [   ]  อื่น ๆ ระบุ................................... เป็นจำนวนเงิน.........................................บาท

2. ค่าที่พัก [    ] จ่ายจริง  [   ]  เหมาจ่าย          เป็นจำนวนเงิน.........................................บาท
3. ค่าเบี้ยเลี้ยง จำนวน.......-....... คน  จำนวน.-........วัน         รวมเป็นเงิน..........-..............บาท
รวมเป็นเงิน (................................................................................) จำนวนเงิน..........................................บาท


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ





ลงชื่อ                                             
ผู้ขออนุญาตไปราชการ



                              ( ..................................................... )
        ตำแหน่ง..........................................................................
ความเห็นของผู้อำนวยการ / ผู้รักษาราชการแทน 
                                  (    อนุญาต   




  (   อนุมัติ   (    ไม่อนุมัติ  ให้เบิกค่าใช้จ่ายไปราชการดังกล่าวได้




   (    ไม่อนุญาต




                         ลงชื่อ........................................................................
                                                                             (..................................................)
                      



ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก

เอกสารแนบเบิกเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ
เอกสารขออนุญาตเดินทางไปราชการ

1. บันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการ  (เขียนตั้งแต่วันที่ออกเดินทางจนกลับถึงบ้าน)
2. บันทึกขอใช้งบประมาณ (ใบตัดแผน)
3. บันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัว พร้อม แผนที่การเดินทางกรมทางหลวง*ถ้ามี หากไม่มีให้ใช้ Google map(กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว)
4. หนังสือเชิญประชุม/อบรม พร้อมกำหนดการ/คำสั่ง (กรณีไปเป็นคณะทำงาน)
เมื่อการเดินทางเสร็จสิ้นแล้ว
1. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (เขียนตั้งแต่วันที่ออกเดินทางจนกลับถึงบ้าน)
2. หนังสือแจ้งโอนเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร (ที่การเงินแจ้ง กรณีเบิกจากเงินที่ได้รับจัดสรร)
3. แบบขอรับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ8708)
- ส่วนที่ 1 สำหรับเดินทางคนเดียว
- ส่วนที่ 1 และ ส่วนที่ 2 สำหรับเดินทาง 2 คนขึ้นไป

4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก 111)
5. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง (กรณีใช้รถยนต์ราชการ)
6. ใบเสร็จรับเงินค่าเครื่องบิน (กรณีเดินทางโดยเครื่องบินโดยสาร)
7. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก (ออกในนาม สพม.ตาก เลขผู้เสียภาษี 0 9940 02633 46 4) 
สาระสำคัญดังนี้
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บันทึกข้อความ











