ขอความกรุณาอาจารย์ทุกท่านอ่านรายละเอียดก่อนส่งรายงานไปราชการ
เพื่อให้รายงานไปราชการของบุคลากรโรงเรียนภูเรือวิทยามีรูปแบบและแนวทางเดียวกัน และเอกสารถูกต้องสมบูรณ์ ฝ่ายงานงบประมาณจึงขอแจ้งรายละเอียดการทำรายงานไปราชการเป็นเรื่องๆ ดังนี้
 เรื่องที่ 1. ขอความกรุณาอาจารย์ท่านที่ไปราชการ ถ้านำรถยนต์ส่วนตัวไปเอง ขอให้แนบท้ายใบอนุญาตขอใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ และแนบแบบ   บก 111
 เรื่องที่ 2. ขอความกรุณาอาจารย์ ถ้าตรงส่วนใดที่ต้องรายงานเป็นตัวเลข ขอให้รายงานเป็น ตัวเลขอารบิค 
 เรื่องที่ 3. กรณีไปราชการแล้วมีการพักค้างแรม ขอความกรุณาแนบใบเสร็จโรงแรมที่เข้าพักในรายงานไปราชการ 
 เรื่องที่ 4. กรณีไปราชการแล้วมีค่าใช้จ่ายในการเข้าร่วม(ค่าลงทะเบียน) ขอความกรุณาแนบใบเสร็จในรายงานไปราชการ หรือกรณีที่ไม่มีใบเสร็จ ให้แนบโครงการที่มีรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการเข้าร่วม
เรื่องที่ 5. การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง กรณีไปกลับ คิดอัตราการเบี้ยเลี้ยง 12 ชั่วโมง/240 บาท กรณีที่พักค้างแรม (ไม่มีการเลี้ยงข้าว) เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ตามจำนวนวันในคำสั่งไปราชการ กรณีพักค้างแรม (มีการเลี้ยงข้าว) เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้เฉพาะวันที่ไป และวันที่กลับ (ตามคำสั่งในราชการ) 
ปล.เป็นการสรุปคร่าวๆเพื่อให้เข้าใจไปในทิศทางเดียวกัน จากระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2554
สัญญาเงินยืมเลขที่………………………………………………วันที่…………………….……....      
ส่วนที่ 1
ชื่อผู้ยืม…………………………………….…………….จำนวนเงิน……….……………… …บาท

แบบ 8708
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ







ที่ทำการโรงเรียนภูเรือวิทยา






วันที่  ...  เดือน  .............  พ.ศ. ........ 
เรื่อง
ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
เรียน
ผู้อำนวยการโรงเรียนภูเรือวิทยา


ตามคำสั่ง/บันทึก ที่ ....... /......   ลงวันที่  .....  เดือน ...................  พ.ศ.  2559   
ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้า ...............................................  ตำแหน่ง  ................................ สพม.  เขต 19  เข้าร่วม ………………………… ในวันที่........... เดือน.................  2559  ณ  ...................... อำเภอ............  จังหวัด   ..................  โดยออกเดินทางจาก
       บ้านพัก      สำนักงาน      ประเทศไทย  ตั้งแต่วันที่  .....  เดือน .................พ.ศ. 2559  เวลา 06.00 น.

และกลับถึง      บ้านพัก      สำนักงาน    ประเทศไทย วันที่  ..... เดือน ................. พ.ศ. 2559 เวลา 18.00 น.

รวมเวลาไปราชการครั้งนี้  ……… วัน




     ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ ข้าพเจ้า      ดังนี้
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง          
            จำนวน
             วัน                รวม                บาท
ค่าเช่าที่พัก                                         จำนวน             วัน                รวม                บาท
ค่าพาหนะ  ค่าชดเชยน้ำมันเชื้อเพลิง 


                       รวม                บาท
ค่าใช้จ่ายอื่น     

      
                                                       รวม               บาท
            รวมเงินทั้งสิ้น                       บาท  

 จำนวนเงินตัวอักษร   (.....................................................)

ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย 
จำนวน ……..  ฉบับ  รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ
ลงชื่อ……………………………………ผู้ขอรับเงิน






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






             ตำแหน่ง ................................   
หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ






 ส่วนที่ 2
ชื่อส่วนราชการโรงเรียน       
  ภูเรือวิทยา                จังหวัด

เลย     




                              แบบ 8708
ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ ............................................   ลงวันที่  …… เดือน ………………….. พ.ศ. 2559
	ลำดับที่
	ชื่อ
	ตำแหน่ง
	ค่าใช้จ่าย 
	รวม

	ลายมือชื่อ
ผู้รับเงิน
	วัน เดือน ปี
ที่รับเงิน
	หมายเหตุ

	
	
	
	ค่าเบี้ยเลี้ยง
	ค่าเช่าที่พัก
	ค่าพาหนะ
	ค่าลงทะเบียน
	
	
	
	

	1.
2.
3.

	
	
	
	
	  
	
	            
	(เจ้าของรายชื่อเซ็นรับเงิน)
	
	

	                                         รวมเงิน 
	   
	
	
	
	    
	ตามสัญญาเงินยืมเลขที่………วันที่…………


จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร) (...................................)



                                                                 ลงชื่อ……………….…………….……ผู้จ่ายเงิน














                                      (นางสาวเรืองศิริ  สีหามาตร)

 คำชี้แจง 1. ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละและจำนวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ
                                  ตำแหน่ง  ครูผู้ช่วย
 2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบุวันที่ที่ได้รับจากเงินยืม         วันที่………….……………..

           

 3. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน
	ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้
ลงชื่อ ……………………..…………………………….……

              (นางสาวสังวาลย์ สุวรรณสิงห์)
ตำแหน่ง      รองผู้อำนวยการโรงเรียน
วันที่………………………………………………….
	อนุมัติให้จ่ายได้
ลงชื่อ……………………..…………..……………………

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

ตำแหน่ง      ผู้อำนวยการโรงเรียน
วันที่…………………………………………………


  
 ได้รับเงินจ่ายในการเดินทางไปราชการ จำนวน  ................... บาท  (...................................................)               ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว
ลงชื่อ……………………….………….ผู้รับเงิน                                      ลงชื่อ………………………………......ผู้จ่ายเงิน
        (.....................................)

                                     (นางสาวเรืองศิริ  สีหามาตร)  

   ตำแหน่ง  ............................
                                                     ตำแหน่ง  ครูผู้ช่วย
      วันที่……………………………                                                      วันที่………………………………
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่…………………………….……………วันที่………………………………….………………..……………


หมายเหตุ……………………………………………………………………………………………………………………………………….…………… ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

คำชี้แจง    1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ
              2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน กรณีที่มีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืม และวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย
              3.  กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน ( ส่วนที่ 2 ) 
                                               ใบรับรองแทนใบสำคัญรับเงิน                                แบบ บก 111
โรงเรียนภูเรือวิทยา  อำเภอภูเรือ  จังหวัดเลย
	วัน เดือน ปี
	รายละเอียด
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	17 ธันวาคม
2558
(ขาไป)
20 ธันวาคม
2558
(ขากลับ)


	         การเดินทางไปราชการครั้งนี้   เดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว หมายเลขทะเบียน  ....................  โดยเดินทาง
จากบ้านพักอำเภอภูเรือ จังหวัดเลย 
ถึง...................... อำเภอ............จังหวัด.................. ระยะทาง .........  กิโลเมตร ค่าชดเชยน้ำมันเชื้อเพลิง กิโลเมตรละ 4 บาท   เป็นจำนวนเงิน 
         เดินทางกลับจาก....................... อำเภอ................. จังหวัด.....................     ถึงบ้านพักอำเภอเมือง จังหวัดเลย ระยะทาง ...........  กิโลเมตร ค่าชดเชยน้ำมันเชื้อเพลิง กิโลเมตรละ 4บาท   เป็นจำนวนเงิน 
      
	   ใส่ยอดเงิน
   ใส่ยอดเงิน

	 
	

	รวมเงินทั้งสิ้น
	ใส่ยอดรวม
	 -
	


 รวมเงินทั้งสิ้น     (ตัวอักษร) ..........................................
 ข้าพเจ้า
 ..................................................  ตำแหน่ง  ...........................................   สังกัด สพม. เขต  19 
ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้ ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายในนามของราชการโดยแท้
ลงชื่อ…………………………….……………


        (..........................................)
                ตำแหน่ง ...........................  
ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ
โรงเรียนภูเรือวิทยา อ.ภูเรือ จ.เลย
                                                                 วันที่ ....................................................
เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียนภูเรือวิทยา
                ด้วยข้าพเจ้า..................................................................................  ตำแหน่ง...................................  ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัว  หมายเลขทะเบียน................................................  เพื่อ.........................................
.............................................................................................  ในวันที่...................................................................  ณ  .....................................................................................................  โดยออกเดินทางจาก............................... . .........................................................................  ถึง........................................................................................... รวมระยะทางไป – กลับ จำนวน ................... กิโลเมตร  ในการไปราชการครั้งนี้
                จึงขอเบิกเงินค่าพาหนะตามหลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะ/รถรับจ้างข้ามจังหวัดเงินชดเชยและค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายในการเดินทางไปราชการ  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ  พ.ศ. 2550  ข้อ 10  ข้อ 11  และข้อ 15  โดยคิดกิโลเมตรละ  4  บาท  รวม   เป็นเงิน ..................................... บาท  (...........................................................................)  โดยใช้งบประมาณ  (  ) ส่วนกลาง  (  ) โครงการ
                เพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต
                                                                  ลงชื่อ...........................................ผู้ขออนุญาต
                                                                        (...............................................)
                                                                           ตำแหน่ง.............................
ความเห็นผู้มีอำนาจอนุญาต
                อนุญาต              ไม่อนุญาต
ลงชื่อ........................................................
       ( ............................................ )
ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนภูเรือวิทยา
