สัญญาเงินยืมเลขที่..................................................วันที่.................................................................. 	ส่วนที่ 1 
ชื่อผู้ยืม..............................................................................จำนวนเงิน..........................................บาท 	แบบ 8708 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

 ที่ทำการ คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
 							                          วันที่.........................(1).........................  

เรื่อง ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
 
เรียน คณบดีคณะศึกษาศาสตร์ 
  
		ตามคำสั่ง/บันทึกข้อความที่.................(2)............................ลงวันที่.....................(3)...................................
ได้อนุมัติให้  ข้าพเจ้า..............................(4)................................................ตำแหน่ง......................(5)...................................  สังกัด คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  พร้อมด้วย.............(6)....................เดินทางไปราชการเพื่อ …………..........................(7).........................................ณ....................................(8).............................................................
ในระหว่างวันที่...........................(9)............................. โดยออกเดินทางจาก 
   O   บ้านพัก    O สำนักงาน   O ประเทศไทย    ตั้งแต่วันที่...........เดือน.......(10).........พ.ศ...........เวลา............น. 
และกลับถึง  O บ้านพัก  O สำนักงาน  O ประเทศไทย  วันที่...........เดือน.......(11).........พ.ศ...........เวลา.............น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้...........วัน....(12).....ชั่วโมง............นาที  ตามเอกสารแนบมาพร้อมนี้
 
		ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ   O ข้าพเจ้า   O คณะเดินทาง ดังนี้ 
1. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท ......................................จำนวน......(13).........วัน          รวม..........(14)...............บาท 
2. ค่าเช่าที่พักประเภท.....................................................จำนวน......(15).........วัน	 รวม..........(16)...............บาท 
3. ค่าพาหนะเดินทาง...................................................................................... 	 	 รวม..........(17)...............บาท
4. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ..........................................................................................		 รวม..........(18)...............บาท  
                                                                                         รวมเงินทั้งสิ้น................(19)................บาท 
                                                                        จำนวนเงิน (ตัวอักษร)..........................(20).......................

		ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย        จำนวน ............(21)..................ฉบับ  รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ


 
                                                                             ลงชื่อ.......................(22)........................ผู้ขอรับเงิน 
                                                                                  (.......................................................)  
                                                                            ตำแหน่ง...................................................... 


-2-

	ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้

ลงชื่อ......................(23).....................................
(.......................................................................)
ตำแหน่ง................................................................
วันที่......................................................................


	อนุมัติให้จ่ายได้ 


ลงชื่อ.............................(24).....................................  
  (..................................................................)  
ตำแหน่ง................................................................  
 วันที่......................................................................... 
 



ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจำนวน..........................(25)...........................................บาท (.........................................(26)................................................................)  ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 

ลงชื่อ..........................(27)...............................ผู้รับเงิน                 ลงชื่อ...........................(28)...........................ผู้จ่ายเงิน    
       (...........................................................)                                  (.........................................................) 
 ตำแหน่ง........................................................                          ตำแหน่ง.............................................................. 
 วันที่.....................................................................                     วันที่.....................................................................  

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

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



คำชี้แจง  
     1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการ เริ่มต้นและสิ้นสุด
การ เดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาแตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ
     2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล  ให้ผู้้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน  และวันเดือนปีที่รับเงิน กรณีที่มี
การยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืม และวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
     3. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคน   ลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2)


คำอธิบายการกรอกใบเบิกคาใชจ่ายในการเดินทางไปราชการ (8708 ส่วนที่ 1)

(1) วันเดือนป ที่จัดทำใบเบิก
(2) คำสั่ง หรือ บันทึกข้อความ ที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ
(3) ลงวันที่ ที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ
(4) ชื่อ - สกุล ผู้ขอเบิกเงิน (ผู้เดินทางไปราชการ)
(5) ตำแหนง ของผู้ขอเบิกเงิน (ผู้เดินทางไปราชการ)
(6) กรณีที่เดินทางเป็นหมูคณะ ให้ระบุ “พร้อมคณะฯ”
(7) เรื่องที่เดินทางไปราชการ
(8) สถานที่ ที่เดินทางไปราชการ
(9) วันเดือนป เวลา ที่เดินทางไปราชการ
(10) วัน/ดือน/ป เวลา ที่ออกเดินทาง
(11) วัน/ดือน/ป เวลา ที่เดินทางกลับ
(12) จำนวนวันและชั่วโมง ที่ไปราชการ 
      - กรณีไม่พักแรม (นับเวลา 12 ชั่วโมง) ต้องมีเวลาเดินทางเกินกว่า 12 ชั่วโมง ถึงจะสามารถเบิก             ค่าเบี้ยเลี้ยงได้เต็มวัน 240 บาท หากไม่ถึง 12 ชั่วโมง  แต่เกินกว่า 6 ชั่วโมง สามารถเบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน เป็นเงิน 120 บาท (กรณีเดินทางไปราชการเท่านั้น หากเดินทางไปราชการเพื่อฝึกอบรมไม่สามารถเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงครึ่งวันได้)
     - กรณีพักแรม (นับเวลา 24 ชั่วโมง) ต้องมีเวลาเดินทางเกินกว่า 24 ชั่วโมง ถึงจะสามารถเบิกจ่าย        ค่าเบี้ยเลี้ยงได้เต็มวัน  240 บาท แต่หากเกินกว่า 12 ชั่วโมง (ในวันเดินทางกลับ) ให้นับเป็น 1 วัน             เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ 240 บาท กรณีฝึกอบรมที่ผู้จัดเลี้ยงอาหาร ต้องหักเบี้ยเลี้ยงออกตามมื้ออาหาร              (เช้า 80 บาท กลางวัน 80 บาท เย็น 80 บาท)  แต่กรณีเดินทางไปราชการไม่ต้องหักค่าเบี้ยเลี้ยง
(13) รวมจำนวนวันที่เบิกคาเบี้ยเลี้ยง
(14) รวมจำนวนเงินที่เบิกคาเบี้ยเลี้ยง
(15) รวมจำนวนวันที่เบิกค่าเช่าที่พัก
(16) รวมจำนวนเงินที่เบิกคาเช่าที่พัก
(17) จำนวนเงินที่เบิกคาพาหนะที่เบิก
(18) รวมจำนวนเงินที่เบิกคาใชจ่ายอื่น ๆ (ระบุรายการ) 
(19) รวมจำนวนเงินที่ขอเบิกทั้งสิ้น
(20) จำนวนเงินที่ขอเบิกทั้งสิ้นเป็นตัวอักษร
(21) จำนวนหลักฐานที่ใชขอเบิก เชน ใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น
(22) ชื่อ-สกุล ผู้ขอเบิกเงิน (ผู้เดินทางไปราชการ)
(23) ลายมือ ชื่อ-สกุล และตำแหน่งของเจาหนาที่การเงิน / ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ในการตรวจหลักฐาน
(24) ลายมือ ชื่อ-สกุล และตำแหนงผู้ที่มีอำนาจอนุมัติจ่ายเงิน (คณบดี)
(25) รวมจำนวนเงินคาใชจ่ายในการเดินทางไปราชการที่ได้รับเงินจริง
(26) รวมจำนวนเงินคาใชจ่ายในการเดินทางไปราชการที่ได้รับเงินจริง เป็นตัวอักษร
(27) ลายมือ ชื่อ-สกุล และตำแหน่งของผู้รับเงิน (ผู้ขอเบิกเงิน/ผู้เดินทางไปราชการ)
(28) ลายมือ ชื่อ-สกุล และตำแหน่งของผู้จ่ายเงินหรือผู้ยืมเงินทดรองราชการ
	- กรณียืมเงิน ให้ลงลายมือ ชื่อ-สกุล และตำแหน่งของผู้ยืมเงินทดรองราชการ
	- กรณีสำรองจ่าย ผู้สำรองจ่ายลงลายมือชื่อรับรองจ่ายจริงในใบเสร็จรับเงิน  ใบสำคัญรับเงิน  หรือรับรองการจ่ายเงินแล้ว ให้ผู้สำรองจ่าย ลงลายมือ  ชื่อ-สกุล และตำแหน่งของผู้สำรองจ่ายเงิน
	- กรณีที่จ่ายตรงให้กับผู้รับเงิน ให้เว้นว่างไว้ ให้เจ้าหน้าที่การเงิน ลงลายมือชื่อจ่ายเงิน  
 

