สัญญายืมเงินเลขที่                                                             วันที่                                                                 ส่วนที่ 1

ชื่อผู้ยืม                                                                          จำนวนเงิน                                                 บาท  แบบ 8708

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ที่ทำการ                                                                               .

วันที่                   เดือน                                .พ.ศ.                .

เรื่อง     ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ
เรียน    คณบดี     

ตามคำสั่ง/บันทึก  ที่                                                   ลงวันที่                                                   ได้อนุมัติ
ข้าพเจ้า   ………………………………………………………………………………ตำแหน่ง      ………………………………………….……………………………                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       
                                                                            พร้อมด้วย                                …………………………………..              -                                                                                                                                                                                                                                                                     
เดินทางไปปฏิบัติราชการ…   ……………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………  .                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              โดยออกเดินทางจาก
        บ้านพัก
     สำนักงาน
    ประเทศไทย    ตั้งแต่วันที่      .      เดือน    ……..     พ.ศ.     ….      เวลา        ……          น.
และกลับถึง          บ้านพัก          สำนักงาน
     ประเทศไทย  ตั้งแต่วันที่     …       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       (ไม่ต้องลงค่าใช้จ่ายใดๆทั้งสิ้น).........                                                       รวม                 -                บาท  








                     รวมเงินทั้งสิ้น                                 บาท
จำนวนเงิน  (ตัวอักษร)………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….                                                                                                                                                                                    

ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริงและหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย  จำนวน                      ฉบับ
รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ
ลงชื่อ                                                                                 ผู้ขอรับเงิน
(                                                                       )






ตำแหน่ง                                                                                      .

- 2 -

	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.   กรณีเดินทางเป็นหมู่และจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน  หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุด
                           การเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน  ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้น
                           ในช่องหมายเหตุ
2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน กรณีที่มี
การยืมเงิน  ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย
3. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายเป็นหมู่คณะ  ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน  ทั้งนี้  ให้ผู้มีสิทธิ
แต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2)


หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ชื่อส่วนราชการ                                                                         …      จังหวัด                                                                                                  ส่วนที่ 2
ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ                      .                                          ลงวันที่                   เดือน                               พ.ศ.                 .แบบ 8708
	ลำดับที่
	ชื่อ
	ตำแหน่ง
	ค่าใช้จ่าย
	รวม
	ลายมือชื่อผู้รับเงิน
	วัน เดือน ปี
	หมายเหตุ

	
	
	
	ค่าเบี้ยเลี้ยง
	ค่าเช่าที่พัก
	ค่าพาหนะ
	ค่าใช้จ่ายอื่น
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	รวมเงิน
	
	
	
	
	
	ตามสัญญาเงินยืมเลขที่                วันที่               .


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



  






        (                                                         )










            ตำแหน่ง                                                     .




คำชี้แจง  1.  ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละและจำนวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ
2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับ  กรณีเป็นการรับจากเงินยืม  ให้ระบุวันที่ที่ได้รับจากเงินยืม
3. ผู้จ่ายเงินหมายถึง  ผู้ยืมเงินจากทางราชการและจ่ายเงินให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน  เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน
แบบ บก. 4231
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
ส่วนราชการ  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม
	วัน เดือน  ปี
	รายละเอียดรายจ่าย
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	รวมทั้งสิ้น
	
	





รวมทั้งสิ้น  (ตัวอักษร)………………………………………………………………………………………………………………………..                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
ข้าพเจ้าชื่อ                                                                                ตำแหน่ง……………………………………………………….                                                                   
หน่วยงาน …………………………………………………………ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้ไม่อาจเรียกเป็นใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้
และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้







ลงชื่อ………………………………………………………………………                                                                                               . 






          (……………………………………………………………. )
                                                                                    ตำแหน่ง………………………………………………………                     
         วันที่……………………………………………………………                                                                                                .                                                                                               
หมายเหตุ กรณีใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ต้องมีใบสำคัญรับเงินประกอบเสมอ
ที่ คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม
            (ส่วนราชการเป็นผู้ให้)
ใบสำคัญรับเงิน
วันที่.............................................................
ข้าพเจ้า........................................................................................................บ้านเลขที่..........................หมู่.................
ซอย......................................................ถนน..........................................ตำบล................................อำเภอ................................จังหวัด....................................................ได้รับเงินจากคณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ดังรายการต่อไปนี้
	รายการ
	จำนวนเงิน

	
	บาท
	ส.ต.

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	รวม
	
	


จำนวนเงิน (ตัวอักษร)  (………………………………………………………………………………….)

                                                      (ลงชื่อ)..................................................................ผู้รับเงิน
               (..................................................................)

                                                                     (ลงชื่อ)...................................................................ผู้จ่ายเงิน






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

แบบใบแจ้งรายการค่าใช้จ่ายระหว่างการฝึกอบรม/โครงการ/งาน
หลักสูตร  ………อบรม   ……..สัมมนา  ……จัดกิจกรรม   ……ประชุม      ในประเทศหรือต่างประเทศ
วันที่...................เดือน.......................พ.ศ..............ถึงวันที่.......................เดือน...............................พ.ศ..........................
1. ชื่อ(หลักสูตร/โครงการ/งาน)..................................................................................................................................................
2. การฝึกอบรมระดับ...............................................................จำนวนผู้เข้ารับการฝึกอบรมและหรือสังเกตการณ์
/ผู้เข้าร่วมโครงการ/ผู้เข้าร่วมงาน    ทั้งหมด...................................คน
3.   ค่าอาหาร

(     ) เช้า

จำนวน...........มื้อ
  อัตรามื้อละ..................บาท
     เป็นเงิน........................บาท

(     ) อาหารว่างเช้า
จำนวน...........มื้อ
  อัตรามื้อละ..................บาท
     เป็นเงิน........................บาท

(     ) กลางวัน

จำนวน...........มื้อ
  อัตรามื้อละ..................บาท
     เป็นเงิน........................บาท
(     ) อาหารว่างบ่าย
จำนวน...........มื้อ
  อัตรามื้อละ..................บาท
     เป็นเงิน........................บาท

(     ) เย็น

จำนวน...........มื้อ
  อัตรามื้อละ..................บาท
     เป็นเงิน........................บาท








รวมค่าอาหาร................................................บาท
4.
ค่าที่พัก

(     ) สถานที่พักแรมของส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจ

(     ) สถานที่พักแรมของเอกชน

(     ) ห้องพักคู่
    
อัตราคนละ...................บาท
จำนวน.......วัน
     เป็นเงิน........................บาท 

(     ) ห้องพักคนเดียว
อัตราคนละ...................บาท
จำนวน........วัน
     เป็นเงิน........................บาท








รวมค่าที่พัก....................................................บาท
5.   ค่ายานพาหนะ

(     ) เครื่องบิน
อัตราคนละ...................บาท
จำนวน...........ครั้ง
     เป็นเงิน........................บาท

(     ) รถยนต์
อัตราคันละ...................บาท
จำนวน...........ครั้ง
     เป็นเงิน........................บาท

(     ) รถไฟ
อัตราคนละ...................บาท
จำนวน...........ครั้ง
     เป็นเงิน........................บาท

(     ) เรือ
อัตราคนละ...................บาท
จำนวน...........ครั้ง
     เป็นเงิน........................บาท

(     ) อื่น ๆ ...................................................................................................................................................บาท








รวมค่ายานพาหนะ........................................บาท
6. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ
6.1 …………………………................................................................................
     เป็นเงิน……………………บาท
6.2 …………………………................................................................................ 
     เป็นเงิน……………………บาท
6.3 …………………………................................................................................
     เป็นเงิน……………………บาท
รวมจำนวนเงินทั้งสิ้น...........................................................................................................................................................






ลงชื่อ............................................ผู้รับรองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย






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






ตำแหน่ง................................................






วันที่..............เดือน...........................พ.ศ.......................
หลักฐานการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานในการขับรถไปราชการ
สำหรับรถ

รถบัส
รถมินิบัส
รถตู้และรถอื่นๆ
กรณีรับ - ส่งผู้โดยสารสนามบิน
ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ……………………………………………………………….…………….ลงวันที่…………………เดือน…………………………………..พ.ศ……………................

	ลำดับที่
	ชื่อ – สกุล
	รวมเวลาปฏิบัติงาน
	จำนวนเงิน
(บาท)
	ว.ด.ป
	ลายมือชื่อผู้รับเงิน
	หมายเหตุ

	
	
	จำนวนวัน
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	รวมจำนวนเงินทั้งสิ้น(…………………………………………………………………………………….)
	
	
	
	









































