แบบ  8708 ( ส่วนที่ 1 )
สัญญาเงินยืมเลขที่...........................................................................วันที่.........................................................................................................
ชื่อผู้ยืม.............................................................................................จำนวนเงิน................................................................................................
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
 ที่ทำการ  คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยนครพนม
วันที่.................เดือน..................................พ.ศ....................
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
เรียน   คณบดีคณะครุศาสตร์
                       ตามคำสั่ง / บันทึกที่...........................................................ลงวันที่..............................................................................................
ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้า.................................................................................. 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................................................................................................................จำนวน......................วัน  รวม.....................................บาท
ค่าใช้จ่ายอื่น.............................................................................................................จำนวน......................วัน  รวม.....................................บาท
                                                                                                                                รวมทั้งสิ้น....................................................................บาท
จำนวนเงิน   (  ตัวอักษร  )..........................................................................................
                            ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง  และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วยจำนวน..........................ฉบับรวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ
                                                                                                                       ลงชื่อ...............................................................................ผู้รับเงิน
                                                                                                                    (..............................................................................)
                                                                                                          ตำแหน่ง..........................................................................
	ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายที่แนบถูกต้องแล้ว
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่าย
ลงชื่อ...................................................................
    (อาจารย์มานะชัย  แก้วสีดวง)
          ตำแหน่ง     รองคณบดีฝ่ายนโยบายและแผน                                                       
               วันที่.....................................................................

	อนุมัติให้จ่ายได้
ลงชื่อ...................................................................
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์  ดร.สุมาลี  ศรีพุทธรินทร์)
คณบดีคณะครุศาสตร์

               วันที่.....................................................................


	    ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   จำนวน....................................บาท
(- ......................................................................................................-)  ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว
ลงชื่อ...................................................................                                                          ลงชื่อ...................................................................
         (..................................................................)                                                                  (………………….…………………….)                                                                              
ตำแหน่ง..............................................................                                                           ตำแหน่ง           เจ้าหน้าที่การเงิน
วันที่.....................................................................                                                          วันที่.....................................................................
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่...........................................................วันที่.................................................................


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



คำชี้แจง       1.     กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน  หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทาง 
                            ของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน  ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ
2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล  ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน  กรณีที่มีการยืมเงินให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม  เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย
แบบ  8708 (  ส่วนที่ 2  )
หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ชื่อส่วนราชการ  คณะครุศาสตร์  มหาวิทยาลัยนครพนม  จังหวัดนครพนม
ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ......................................................................................ลงวันที่....................เดือน....................................พ.ศ..........................
	ลำดับที่
	ชื่อ - สกุล
	ตำแหน่ง
	ค่าใช้จ่าย
	รวม
	ลายมือชื่อผู้รับเงิน
	วัน / เดือน / ปี
ที่รับเงิน
	หมายเหตุ

	
	
	
	ค่าเบี้ยเลี้ยง
	ค่าเช่าที่พัก
	ค่าพาหนะ
	ค่าใช้จ่ายอื่น
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	รวมทั้งสิ้น
	
	
	
	
	
	ตามสัญญาเงินยืมเลขที่....................วันที่..................


จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (  ตัวอักษร  ).................................................................................................................................................           
คำชี้แจง  1.      ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละและจำนวนวันที่เบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ
2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน  กรณีเป็นการรับจากเงินยืม  ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินจากเงินยืม
3.   ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ  และจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน  เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน                                                                                                                                                                                                                         
หน้า 5 
	       หมวดรายจ่าย                                                                                                                                                                             ฎีกาที่
          ประเภท                                                                   ใบติดใบสำคัญ                                                                            ใบสำคัญ

จำนวนเงิน..............................................บาท................สตางค์ (-....................................................................................................................-)
ตามใบสำคัญนี้  ข้าพเจ้าได้เอาเงินส่วนตัวทดรองจ่ายให้ผู้รับไปก่อนแล้ว  ตั้งแต่วันที่...................เดือน................................พ.ศ..................
                                                                                                                        ลงชื่อ...................................................................
                                                                                                                                            (..................................................................)
                                                                                                                                     ตำแหน่ง..............................................................
                                                                                                                                     วันที่.....................................................................
(...........................................................................)
     (…………………….…………………..)
             ตำแหน่ง  หัวหน้างานการเงิน



ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
ส่วนราชการ คณะครุศาสตร์  มหาวิทยาลัยนครพนม
	วัน / เดือน  / ปี
	รายละเอียดการจ่าย
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	
	
	บาท
	สตางค์
	

	
	· กรณีเบิกค่ารถโดยสารประจำทาง
    เบิกค่ารถโดยสารประจำทางจาก......................................ถึง...................................
เที่ยวละ...........................บาท  ไป/กลับ
    เบิกค่ารถโดยสารประจำทางจาก......................................ถึง...................................
เที่ยวละ...........................บาท  ไป/กลับ
   เบิกค่าพาหนะรถรับจ้างจาก ...............................................................
     -      กรณีเบิกค่าน้ำมันเชื้อเพลิง
  เบิกค่าชดเชยค่าพาหนะรถยนต์ส่วนตัว  หมายเลขทะเบียน.....................................
จาก.................................ถึง..................................ระยะทาง........................................
	
	
	

	
	รวมทั้งสิ้น
	
	
	

	                       รวมทั้งสิ้น  (  ตัวอักษร  )..........................................................................................................................................................................
                        ข้าพเจ้า...........................................................................ตำแหน่ง................................................คณะ...................................................
ขอรับรองว่า  รายจ่ายข้างต้นนี้ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้  และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของทางราชการโดยแท้
                                                                                                            ลงชื่อ...................................................................
                                                                                                                                            (..................................................................)
                                                                                                                                     ตำแหน่ง..............................................................
                                                                                                                                     วันที่.....................................................................



ใบรับรองการเบิกค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย
ส่วนราชการ  คณะครุศาสตร์  มหาวิทยาลัยนครพนม
	วัน / เดือน / ปี
	รายละเอียดการจ่าย
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	
	
	บาท
	สตางค์
	

	
	ข้าพเจ้า..............................................................................................................
ตำแหน่ง...........................................................................................................
ได้รับอนุญาตไปราชการที่จังหวัด....................................................................
ระหว่างวันที่.............................................ถึงวันที่............................................
และข้าพเจ้าจำเป็นต้องพักแรมที่จังหวัด............................................................ในวันที่.....................................................ถึงวันที่.............................................รวม..................คืน  จึงขอเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเหมาจ่ายดังนี้
ค่าเช่าที่พัก.......................คืน ๆ ละ...............................................บาท
รวมเป็นเงิน...................................................................................บาท


	
	
	

	
	รวมทั้งสิ้น
	
	
	


                           รวมทั้งสิ้น  ( ตัวอักษร )...........................................................................................................................................................ข้าพเจ้า.......................................................................................................ตำแหน่ง...........................................................................................สังกัด..................................................................................................................................................................................................................
                            ขอรับรองว่า  ข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงและปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการตามมาตรา  17  แห่ง                  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ( ฉบับที่  7  )  พ.ศ. 2548
                                                                                                            ลงชื่อ...................................................................
                                                                                                                                            (..................................................................)
                                                                                                                                     ตำแหน่ง..............................................................
                                                                                                                                     วันที่.....................................................................
Check list แบบฟอร์มการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
หน่วยงาน คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยนครพนม
	ลำดับที่

	รายการ
	มี/ใช่/ถูกต้อง
	ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่ถูกต้อง

	1
	รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)
	
	

	2
	หนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม/อบรม (ต้นเรื่อง)
	
	

	3
	หนังสือให้อนุมัติเดินทางไปราชการ โดยมีการระบุการเดินทางให้ชัดเจน
	
	

	4
	ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีของโรงแรม/ผู้ประกอบการ และใบแจ้งรายการ      ของโรงแรม (FOLIO) หรือผู้ประกอบการ (กรณีเบิกจ่ายตามจริง)
	
	

	5
	ใบรับรองการเบิกค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย (กรณีเบิกแบบเหมาจ่าย)
	
	

	6
	ค่าเครื่องบินโดยสารไป-กลับ : ใช้ใบเสร็จรับเงิน และกากบัตรโดยสารเครื่องบิน    (ถ้ามี) กรณีซื้อ E-tickte ให้ใช้ Itinerary Receipt
	
	

	7
	ค่าพาหนะรับจ้าง : ใช้ใบเสร็จรับเงิน กรณีใบเสร็จรับเงินแสดงรายการไม่ครบถ้วนหรือไม่ได้รับหลักฐานการจ่ายเงินให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จ (แบบ บก.111)
	
	

	8

	ค่าน้ำมันกรณีใช้รถราชการ : ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี
	
	

	9
	ค่าโดยสารรถประจำทาง รถไฟ : ใช้ใบเสร็จรับเงิน กรณีใบเสร็จรับเงินแสดงรายการ
ไม่ครบถ้วนหรือไม่ได้รับหลักฐานการจ่ายเงินให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จ          (แบบ บก.111)
	
	

	10
	ค่าน้ำมันกรณีรถยนต์ส่วนตัว : ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จ (แบบ บก.111)
	
	


ลงชื่อ…………………………………………..ผู้ตรวจ
(                                       )

ข้าพเจ้าชื่อ.....................................................................นามสกุล.................................................ได้รับทราบระเบียบ การเบิกจ่าย ระเบียบพัสดุ ค่าใช้จ่ายต่างๆของราชการ สิทธิ สวัสดิการ อันพึงได้รับตามระเบียบ กระทรวงการคลัง ตามคำสั่ง ประกาศหรือหลักเกณฑ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องแล้วและยินดีรับผิดชอบในเอกสารประกอบการเบิกจ่ายครั้งนี้ 


แต่เพียงผู้เดียว





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


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


วัน......................เดือน......................................พ.ศ.................





ลงชื่อ...................................................................


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


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


      วันที่.....................................................................











