สัญญาเงินยืมเลขที่ ..............................................................วันที่........................................................	        	 ส่วนที่ 1 แบบ 8708

ชื่อผู้ยืม................................................................................จำนวนเงิน................................................บาท	        

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
								ที่ทำการ...................................................
								วันที่............เดือน...................พ.ศ. .........

เรื่อง	ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
เรียน	.........................................................................

		ตามคำสั่ง/บันทึก ที่ ..................................................ลงวันที่............................................ได้อนุมัติให้ 
ข้าพเจ้า.......................................................................................ตำแหน่ง................................................................. 
สังกัด.................................................................................พร้อมด้วย..............................................................................
........................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................เดินทางไปปฏิบัติราชการ.......................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................โดยออกเดินทางจาก
 บ้านพัก   สำนักงาน   ประเทศไทย  ตั้งแต่วันที่.............เดือน......................พ.ศ. ..... เวลา....................น. 
และกลับถึง   บ้านพัก   สำนักงาน   ประเทศไทย  วันที่............เดือน....................พ.ศ. ...... เวลา ............น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้.......................วัน....................ชั่วโมง

		ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ  ข้าพเจ้า   คณะเดินทาง  ดังนี้         
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท.................................................................จำนวน................วัน  รวม...........................บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท..............................................................................จำนวน.................วัน  รวม..........................บาท 
ค่าพาหนะ.......................................................................................................... 		     รวม..........................บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น........................................................................................................		     รวม..........................บาท
								รวมเงินทั้งสิ้น...........................................บาท
จำนวนเงิน (ตัวอักษร)................................................................................................................................................

		ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย 
จำนวน ..................................................ฉบับ  รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ


						ลงชื่อ...................................................................ผู้ขอรับเงิน
						        (.................................................................)
						ตำแหน่ง..............................................................
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	ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้

  ลงชื่อ........................................................................
          (.......................................................................)
  ตำแหน่ง.....................................................................
  วันที่...........................................................................

	  อนุมัติให้จ่ายได้


  ลงชื่อ.....................................................................
        (...................................................................)
  ตำแหน่ง...............................................................
  วันที่......................................................................




		ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จำนวน...........................................................บาท (.............................................................................................................) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว

  ลงชื่อ...........................................................ผู้รับเงิน	      ลงชื่อ...........................................................ผู้จ่ายเงิน
       (...........................................................)	            (............................................................)
  ตำแหน่ง...........................................................	      ตำแหน่ง..........................................................
  วันที่.................................................................	      วันที่................................................................

จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่..............................................................วันที่.......................................................

หมายเหตุ .................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................

คำชี้แจง	1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและ
	    สิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้น
	    ในช่องหมายเหตุ
	2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน กรณีที่มี
	    การยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย
	3. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน  ทั้งนี้  ให้ผู้มีสิทธิ
	    แต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2)

หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                 		                 แบบ 8708  (ส่วนที่ 2)              
ชื่อส่วนราชการ……………………………………………………………….จังหวัด…………………………………				             
ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ………………………………………………………………………ลงวันที่…………เดือน……………………..พ.ศ………………
	ลำดับที่
	ชื่อ
	ตำแหน่ง
	ค่าใช้จ่าย
	รวม
	ลายมือชื่อ
ผู้รับเงิน
	วัน เดือน ปี 
ที่รับเงิน
	หมายเหตุ

	
	
	
	ค่าเบี้ยเลี้ยง
	ค่าเช่าที่พัก
	ค่าพาหนะ
	ค่าใช้จ่ายอื่น
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	











	
	
	
	

	                                                 รวมเงิน
	 
	
	
	
	
	ตามสัญญาเงินยืมเลขที่…… ……..วันที่…………………………



จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)…….....................................………………………………………………………………………………………………...                 ลงชื่อ……………………………………………………ผู้จ่ายเงิน
						                  					                                                  (…………………………………………………)
คำชี้แจง  1. ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละและจำนวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ                         		     ตำแหน่ง…………………………………………………
                 2.ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบุวันที่ที่ได้รับจากเงินยืม         วันที่………………………………………………………………..
                 3. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน

แบบ   บก  111
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
ส่วนราชการ............................................................................................
	วัน  เดือน  ปี
	รายละเอียดรายจ่าย
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	
	















	
	

	                                                                                      รวมเป็นเงิน
	
	



		รวมทั้งสิ้น  (ตัวอักษร)....................................................................................................................
		ข้าพเจ้า.....................................................................ตำแหน่ง.........................................................
สำนักงาน..........................................................................ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้  ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้

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






คำอธิบายวิธีจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ
ส่วนที่ 1  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใช้สำหรับขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ทั้งกรณี
	เบิกเป็นรายบุคคลและเป็นหมู่คณะ)
ส่วนที่ 2  หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใช้สำหรับกรณีการเดินทางเป็นหมู่คณะและเบิกค่าใช้จ่าย
	โดยจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกัน)
	ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ผู้เดินทางจะจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแยกเป็นรายบุคคล หรือจะให้หัวหน้าคณะหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายซึ่งร่วมเดินทางไปด้วยจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง    รวมฉบับเดียวกัน โดยระบุชื่อ ตำแหน่ง ผู้ร่วมเดินทางไปปฏิบัติราชการทุกคนก็ได้ และหากมีการยืมเงินจากทางราชการเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในระหว่างเดินทาง ให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้จัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพื่อส่งชดใช้เงินยืม

การลงรายการในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ส่วนที่ 1
1. “สัญญาเงินยืมเลขที่.......................วันที่.................	1. เลขที่สัญญา/วันที่/ชื่อ/จำนวนเงิน ที่ยืมไปราชการ
    ชื่อผู้ยืม..........................จำนวนเงิน...............บาท”	
2. “ที่ทำการ..........................................................”	2. สังกัดของผู้เขียนรายงานเดินทาง
3. “วันที่............เดือน..................................พ.ศ. .......”	3. วันทำการที่กลับถึงสำนักงานปกติ
4. “เรียน......................”	4. เรียน เลขาธิการ กพฐ./ผอ.สพท./ผอ.รร.
5. “ตามคำสั่ง/บันทึกที่...............ลงวันที่..................”	5. เลขที่คำสั่ง/บันทึก /วันที่อนุมัติให้เดินทาง
6. “ข้าพเจ้า.....................ตำแหน่ง..................สังกัด”	6. ชื่อ/ตำแหน่ง/สังกัดของผู้เดินทาง กรณีเขียนเบิกเป็นคณะ
	    ให้ลงชื่อตำแหน่งและสังกัดของหัวหน้าคณะที่เป็นผู้ขอเบิก
7. “พร้อมด้วย.........................”	7. ชื่อ/สกุล และตำแหน่งของผู้ร่วมเดินทางเป็นคณะ แต่มักเขียนผิด
 	    เป็น พร้อมด้วย “สัมภาระ”
8. “เดินทางไปปฏิบัติราชการ......................”	8. สถานที่ที่ได้รับคำสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ
9. “โดยออกเดินทางจาก  บ้านพัก    สำนักงาน   	9. สถานที่/วัน/เวลา ที่ออกเดินทางจนกลับถึงที่พัก
      ประเทศไทย  ตั้งแต่วันที่..........เดือน..............	    นับจำนวนรวมได้กี่วัน กี่ชั่วโมง
     พ.ศ. ...... เวลา..........น. และกลับถึง  บ้านพัก   	
      สำนักงาน   ประเทศไทย  วันที่..................	   **กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ   หากระยะเวลาในการเริ่มต้น
     เดือน................... พ.ศ. ........ เวลา ................ น.	และสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน เป็นเหตุให้
     รวมเวลาไปราชการครั้งนี้.........วัน............ชั่วโมง”	จำนวนวันที่เกิดสิทธิเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางแตกต่างกัน ให้แสดง
	รายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้น   ในช่อง
	หมายเหตุ 
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10. ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ		10. ขอเบิกเป็นรายบุคคลหรือเป็นคณะ/จำนวนเงิน
      สำหรับ  ข้าพเจ้า    คณะเดินทาง ดังนี้  	                 ค่าใช้จ่ายโดยแยกเป็น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก
      ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท.....จำนวน....วัน รวม.....บาท	     ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น  (ค่าใช้จ่ายอื่น หมายถึง
      ค่าเช่าที่พักประเภท...............จำนวน......วัน รวม......บาท	     ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว ค่าธรรมเนียมผ่านทาง)
      ค่าพาหนะ....................................................รวม......บาท	     เบิกเป็นคณะให้ระบุยอดรวมค่าใช้จ่ายของทุกคน
      ค่าใช้จ่ายอื่น.................................................รวม......บาท	     ในแต่ละประเภทจากส่วนที่ 2
			รวมทั้งสิ้น......................บาท	
      จำนวนเงิน (ตัวอักษร)................................................”							
11. “ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็น		11. จำนวนหลักฐานการจ่ายเงินที่แนบใบเบิกค่าใช้จ่าย
      ความจริงและหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย......ฉบับ	                 ในการเดินทาง และให้ผู้ยื่นใบเบิกตามข้อ 6
      รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมาย	                 เป็นผู้ลงลายมือชื่อ
      ทุกประการ”
      ลงชื่อ..................................................ผู้ขอรับเงิน
	(................................................)
      ตำแหน่ง..............................................”
12. “ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบ			12. ผู้ตรวจสอบ ได้ตรวจสอบหลักฐานถูกต้องแล้ว
      ถูกต้องแล้ว เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้		                 ให้ลงลายมือชื่อ/ตำแหน่ง/วัน เดือน ปี ที่ตรวจสอบ 
      	ลงชื่อ..................................................	
        (................................................)	
ตำแหน่ง..............................................
	วันที่.....................................................”
13. “อนุมัติให้จ่ายได้					13. ผู้มีอำนาจอนุมัติให้เบิกจ่ายได้เป็น
      	ลงชื่อ..................................................			      ผู้ลงลายมือชื่อ/วัน เดือน ปี อนุมติ กรณีมีใบเบิกรายงาน
                       (................................................)	                 การเดินทางตั้งแต่ 2 ใบขึ้นไปให้ผู้มีสิทธิเบิกเป็นผู้จัดทำงบหน้า
ตำแหน่ง..............................................			     ตามแบบที่ขอตกลงกับกระทรวงการคลัง โดยให้ผู้มีอำนาจ
	วันที่.....................................................”			     ลงลายมือชื่อในการอนุมัติในงบหน้าแทน
14. “ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ			14. จำนวนเงินทั้งสิ้นเป็นตัวเลขในช่องจำนวนเงิน
      จำนวน............บาท (..................................)			     และเป็นตัวอักษรในช่องวงเล็บ
      ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว”
15. “ลงชื่อ................................................ผู้รับเงิน			15. สำหรับผู้ยื่นรายงานเดี่ยว เป็นผู้ลงลายมือชื่อ/วันที่                       
            (...............................................)			     รับเงิน กรณีที่มีการยืมเงินให้ระบุวันที่รับเงินยืม/
       ตำแหน่ง.............................................		                 เลขที่สัญญายืม/วันที่รับเงินยืม กรณียื่นเป็นหมู่คณะ
       วันที่...................................................		                  ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อผู้รับเงินในช่อง 15.
     จากเงินยืมตามสัญญายืมเลขที่..........วันที่.........”		     แต่ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงิน ในส่วนที่ 2
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16. “ลงชื่อ......................................ผู้จ่ายเงิน			16. เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงิน เป็นผู้ลงลายมือชื่อ/
               (.....................................)				     วัน เดือน ปี ที่จ่ายเงิน (กรณีมิได้ยืมเงิน)
       ตำแหน่ง..................................			 	     กรณีที่มีการยืมเงินและผู้มีสิทธิได้รับเงินตาม
       วันที่........................................”			                 สัญญาเงินยืมแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่จ่ายเงิน
						                 มิต้องลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินในช่องที่ 16.		
17. “หมายเหตุ....................”					17. ให้ระบุคำชี้แจงเพิ่มเติมในส่วนที่สาระสำคัญตามความจำเป็น
 							      เช่น การแสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของ
 							      แต่ละคนในการยื่นเบิกเป็นหมู่คณะ เพื่อคำนวณสิทธิในการเบิก
 							      ค่าใช่จ่ายของแต่ละคน

คำอธิบายการเขียน ส่วนที่ 2
1. “ชื่อ”							1. ชื่อผู้เดินทางแต่ละคนในคณะ
2. “ตำแหน่ง”						2. ตำแหน่งของผู้เดินทางไปราชการแต่ละคน
3.. “ค่าใช้จ่าย”						3. จำนวนเงินค่าใช้จ่ายแต่ละช่อง ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก
							    ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น (ค่าใช้จ่ายอื่นให้หมายความรวมถึง
							   ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว ค่าย้ายถิ่นที่อยู่ ค่ารับรอง 
						 	   ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด ค่าทำความสะอาดเสื้อผ้า
						               ค่าธรรมเนียมสนามบิน ค่าธรรมเนียมผ่านทาง ฯลฯ)
4. “รวม”							4. เขียนยอดรวมของค่าใช้จ่ายในแต่ละช่องตามข้อ 3.
							    ที่จะขอเบิกของแต่ละคน
5. “ลายมือชื่อผู้รับเงิน”					5. ผู้เดินทางแต่ละคนลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน
6. “วันเดือนปีที่รับเงิน”					6. ผู้เดินทางแต่ละคนลงวันที่รับเงิน
7. “ตามสัญญาเงินยืมเลขที่.............วันที่..........”			7. กรณียืมเงินให้ระบุเลขที่สัญญาเงินยืม/วันที่เงินยืม
8. “รวมเงิน”						8. จำนวนเงินรวมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของแต่ละ
							    ช่องและแสดงผลรวมค่าใช้จ่ายทั้งหมดในช่องรวม
 							    ซึ่งผลรวมทั้งช่องแนวตั้งและแนวนอนผลลัพธ์ต้องเท่ากัน
9. “จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)..................”			9. ยอดรวมจำนวนเงินค่าใช้จ่ายทั้งสิ้นเป็นตัวอักษร
10. “ลงชื่อ.............................ผู้จ่ายเงิน				10. ผู้ยืมเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน/วัน เดือน ปี
[bookmark: _GoBack]               (............................)			 	     ที่จ่ายเงินยืมให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน
      ตำแหน่ง...........................
      วันที่.................................”

