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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ                                         
ที่   
วันที่           
เรื่อง  ขอเบิกเงินค่าเบี้ยเลี้ยงเพิ่ม
เรียน  ผู้อำนวยการกองคลัง
ตามที่
อนุมัติให้ข้าพเจ้า/ และคณะ เดินทางไปราชการ ตั้งแต่
วันที่
ถึงวันที่
และกระทรวงการคลัง ได้กำหนด
หลักเกณฑ์การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง และค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการ   ให้ส่วนราชการถือปฏิบัติตั้งแต่วันที่ 
๒๒  ธันวาคม ๒๕๕๓  จนถึงวันที่มีการประกาศใช้ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๔ ซึ่งข้าพเจ้า / และคณะ มีสิทธิได้รับค่าเบี้ยเลี้ยงเพิ่มขึ้น นั้น


ข้าพเจ้า / และคณะ  ประสงค์จะขอรับเงินค่าเบี้ยเลี้ยงในส่วนที่เพิ่ม  สำหรับการเดินทางไปราชการ
ในช่วงเวลาดังกล่าวข้างต้น  ดังนี้

๑. นาย/นาง/น.ส.
ตำแหน่ง 
จำนวน
วัน  เพิ่มขึ้นวันละ
บาท  เป็นเงิน
บาท

๒. นาย/นาง/น.ส.
ตำแหน่ง 
จำนวน
วัน  เพิ่มขึ้นวันละ
บาท  เป็นเงิน
บาท

๓. นาย/นาง/น.ส.
ตำแหน่ง 
จำนวน
วัน  เพิ่มขึ้นวันละ
บาท  เป็นเงิน
บาท

๔. นาย/นาง/น.ส.
ตำแหน่ง 
จำนวน
วัน  เพิ่มขึ้นวันละ
บาท  เป็นเงิน
บาท

๕. นาย/นาง/น.ส.
ตำแหน่ง 
จำนวน
วัน  เพิ่มขึ้นวันละ
บาท  เป็นเงิน
บาท

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น
บาท


จึงเรียนมาเพื่อโปรดดำเนินการต่อไป




                               


                                             (หัวหน้าคณะผู้เดินทาง ซึ่งเป็นผู้ขอรับเงินตามใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชุดเดิม)
เอกสารที่ต้องแนบ
1. สำเนาใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  แบบ ๘๗๐๘ ส่วนที่ ๑ ชุดเดิม
2. สำเนาหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ ๘๗๐๘ ส่วนที่ ๒ ชุดเดิม
3. หนังสืออนุมัติให้เดินทางไปราชการ ชุดเดิม
หมายเหตุ  จัดทำบันทึกขอเบิกเงินค่าเบี้ยเลี้ยงเพิ่ม ๑ ฉบับต่อใบสำคัญค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชุดเดิม ๑ ชุด
กรณีคณะผู้เดินทางจำนวนน้อย ให้ใช้แบบฟอร์มนี้








