ส่วนที่ 1
สัญญาเงินยืมเลขที่




วันที่   





 

ชื่อผู้ยืม





          จำนวนเงิน              2,000  บาท           แบบ 8708

           ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

                                                                       ที่ทำการ……วพบ,นครลำปาง..........   2  ….

                                                                                วันที่…10…เดือน…มิถุนายน….   3    …..พ.ศ…2551…
เรื่อง    ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
เรียน    ผู้อำนวยการวิทยาลัยพยาบาลฯ… .  4   

ตามคำสั่ง/บันทึก ที่………………-……     5  …….….ลงวันที่……..…3 มิถุนายน 2551………ได้อนุมัติให้
ข้าพเจ้า……นาง/น.ส.......................……….   6 ……...……ตำแหน่ง…….............................................…..………

สังกัด…สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข / สถาบันพระบรมราชชนก…..….. พร้อมด้วย…..นาง/น.ส...................
………………………………………………    7   ……….…………………………….………………………………...

เดินทางไปปฏิบัติราชการ…ประชุม/อบรม..................................................................................................... …………….................………………   8     ….…………………………………………………..โดยออกเดินทางจาก
  /   บ้านพัก         สำนักงาน         ประเทศไทย   ตั้งแต่วันที่…4…..เดือน…มิ.ย….. 9 …พ.ศ..2551….เวลา..09.00..น.

และกลับถึง    /   บ้านพัก        สำนักงาน        ประเทศไทย  วันที่.7…เดือน…มิ.ย….พ.ศ..2551... เวลา…13.50….น.

รวมเวลาไปราชการครั้งนี้………3…………วัน ……4………….ชั่วโมง

ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ         ข้าพเจ้า    ( คณะเดินทาง   ดังนี้      10
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท…………ก……………………………..จำนวน……3…..วัน  รวม………600.………บาท
ค่าเช่าที่พักประเภท…………ก………………………………………จำนวน……3…..วัน  รวม……2,670………..บาท
ค่าพาหนะ………(หมายถึงค่าเครื่องบิน+ค่ารถแท็กซี่+ค่าน้ำมันรถ).....…….……รวม……..…2,148…..…..บาท
ค่าใช้จ่ายอื่น……(หมายถึงค่าลงทะเบียน+ค่าธรรมเนียม+นอกเหนือจากข้างบน)....รวม……1,800……..…บาท
รวมเงินทั้งสิ้น…………7,218………….บาท  
จำนวนเงิน (ตัวอักษร)………………-เจ็ดพันสองร้อยสิบแปดบาทถ้วน-………..…………………..………………….


ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง    และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย    จำนวน……

…………5…… 11      ฉบับ  รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ
ลงชื่อ……………………….………………ผู้ขอรับเงิน                                                         

                                                                                                      (…….นาย/นาง/น.ส...........………)
                                                                                               ตำแหน่ง………………………......………

-2-


ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว                                          อนุญาตให้จ่ายได้
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้

          ลงชื่อ……………….………………  12     ….                        ลงชื่อ…………..................…………… 13    ...

                (…........................................….)                                          (….......................................……)

          ตำแหน่ง………………………………….…..                        ตำแหน่ง……............................................……

         วันที่………10 มิถุนายน  2545…………….                        วันที่………10 มิถุนายน  2545…….…..….




ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  จำนวน…………7,218……..…..………  14   …บาท
(……- เจ็ดพันสองร้อยสิบแปดบาทถ้วน -………)  ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว                
                        

    ลงชื่อ……………………………… 15   ….ผู้รับเงิน              ลงชื่อ………………………………   16 ….. ผู้จ่ายเงิน
           (………………………………..……..)                              (……………………………………...…….)

    ตำแหน่ง…………………………………..                         ตำแหน่ง……………………..….………….…....

    วันที่………………………………..…..….                         วันที่……………………………...……..……….

จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่………………………..……………….. วันที่…..………………………...………….…..     


หมายเหตุ ………………………  17  ..บันทึกชี้แจงอื่น ๆ เพิ่มเติม กรณีจำเป็น..........................................................
………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………


คำชี้แจง     1.  กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและ
                      สิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลา ที่แตกต่างกันของบุคคล  
                     นั้น ในช่องหมายเหตุ
                 2.  กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน กรณี
3.                      ที่มีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืม และวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย
4. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ ให้ผู้มีสิทธิ
                    แต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2)

แบบ บก.111

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
ส่วนราชการ วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี นครลำปาง
	วัน เดือน ปี
	รายละเอียดรายจ่าย
	จำนวนเงิน
	รวมเงิน
	หมายเหตุ

	4 และ7 มิ.ย.51
	- ค่ารถรถรับจ้างจากที่พัก-สถานีรถไฟลำปาง
	
	
	

	
	ไป - กลับ
	50 x 2
	100.-
	

	
	- ค่ารถไฟตู้นอนปรับอากาศชั้น2  ลำปาง-กรุงเทพฯ
	
	
	

	
	ไป - กลับ
	844 x 2
	1,688.-
	

	
	- ค่ารถแท๊กซี่จากสนามบินดอนเมือง - โรงแรม
	
	
	

	
	ริชมอนด์ จ.กรุงเทพฯ
	
	
	

	
	ไป - กลับ
	180 x 2
	360.-
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	รวมทั้งสิ้น
	
	    2,148
	


รวมทั้งสิ้น  (ตัวอักษร) …………………- สองพันหนึ่งร้อยสี่สิบแปดบาทถ้วน-………………………………

ข้าพเจ้า…………นาง/น.ส....................…………….. ตำแหน่ง…..…..พยาบาลวิชาชีพ...............
 กอง สถาบันพระบรมราชชนก….. ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้นนี้ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน จากผู้รับได้และข้าพเจ้า
ได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้
(ลงชื่อ) …ลายมือชื่อ………………………………..

วันที่……….. เดือน….....…. พ.ศ…….…

                                                                      หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                                                                   

















ส่วนที่ 2   แบบ 8708
                                                                 ส่วนราชการ……วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี นครลำปาง……. จังหวัด……ลำปาง……                                                         

                            ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ……นาง/น.ส......และคณะ……………. ลงวันที่……10……. เดือน…มิถุนายน….. พ.ศ…2551
	ลำดับ
	ชื่อ           18
	ตำแหน่ง      19
	ค่าใช้จ่าย              20
	รวม
	ลายมือชื่อ
	วัน เดือน ปี
	หมายเหตุ

	ที่
	
	
	ค่าเบี้ยเลี้ยง
	ค่าเช่าที่พัก
	ค่าพาหนะ
	ค่าใช้จ่ายอื่น
	      21
	ผู้รับเงิน     22
	ที่รับเงิน  23  
	

	    1
	นาง
	 พยาบาลฯ
	      600
	    6,670
	2,148
	1,800
	7,218
	ลายมือชื่อ
	
	

	    2
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	                                                                รวมเงิน
	      600
	    6,670
	2,148
	1,800
	7,218
	ตามสัญญาเงินยืมเลขที่………..…..วันที่……….……



          จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร) ……………- เจ็ดพันสองร้อยสิบแปดบาทถ้วน-…………………….                           ลงชื่อ………………………………………….. ผู้จ่ายเงิน














             (………………………………………)

คำชี้แจง 1. ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พัก ให้ระบุอัตราวันละและจำนวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ                                   ตำแหน่ง…….............................………..

             2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคน เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม    วันที่……….…………..………………………..

             3. ผู้จ่ายเงิน หมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน
	ใบแนบคำขอเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางและค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการ

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	ส่วนที่ 3 แบบ 8703

	ค่าใช้จ่าย
	ชื่อ - สกุล
	ประเภท
	ระหว่าง
	จำนวน
	อัตรา
	จำนวน
	จำนวน
	รวม
	ชื่อโรงแรม
	เอกสาร
	หมายเหตุ

	
	
	ก
	ข
	ค
	เหมาจ่าย
	วันที่ - วันที่
	วัน
	วันละ
	คน
	เงิน
	เงิน
	
	ลำดับที่
	

	 เบี้ยเลี้ยงฯ
	 นาง.....
	 /
	 
	 
	 
	 1-8 กย.51
	 2
	 70
	 5
	 700
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 3
	 140
	 5
	 2,100
	 
4,900
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 2
	 210
	 5
	 2,100
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	เช่าที่พัก
	นาง..
	/
	
	
	
	2-6 กย.51
	2
	600
	2
	1,200
	
	โรงแรมริชมอนด์
	128/25  ลงวันที่ 6 กย.51

	
	นาง..
	/
	
	
	
	2-6 กย.51
	2
	600
	2
	1,200
	2,900
	
	129/25 ลงวันที่ 6 กย.51

	
	นาง..
	
	
	
	/
	7 กย.51
	1
	500
	2
	500
	
	บ้านเลขที่  268 ถ.วิภาวดีรังสิต บางเขน กทม.

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	       ลงชื่อ................................................ผู้ขอเบิก

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	                (...นาง/น.ส......................................)


ตัวอย่างการเขียนรายงานการเดินทาง





วันที่เขียนรายงาน





ต้องระบุให้ชัดเจน 











คำนวณวัน 24 ชม.= 1 วัน  เศษถ้าเกิน 12 ชม.คิดเป็น 1 วัน





ผู้อำนวยการ





เจ้าหน้าที่การเงิน





กรณีเป็นหมู่คณะให้ผู้ขอรับเงินเซ็นชื่อตรงนี้





เจ้าหน้าที่การเงิน





  ผู้ขอรับเงิน





เจ้าหน้าที่การเงิน








