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                                ใบสำคัญเลขที่............................
สัญญาเงินยืมเลขที่……………………..……………………..  วันที่…………/……….…/…………
             
ส่วนที่1

ชื่อผู้ยืม………………………………………………………..  จำนวนเงิน………………………………………..บาท          แบบ  8708

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ


              ที่ทำการ……………………..……………………………..

                                                                   วันที่…………..เดือน……………….…….…………พ.ศ…………………

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

                      ตามคำสั่ง/บันทึกที่……………………………..………..ลงวันที่…………………………………….ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้า……………………………………….…………………..……...…………….ตำแหน่ง…….........….....................………………….….……….…

สังกัด………………………………………………………………………พร้อมด้วย………………………………..............………………………...…………
……………………………………………………………………….………………………………………………………………............……….……………..…… 

……………………………………………………………………………………………………………………………..…………............…………………………..

เดินทางไปปฏิบัติราชการ…………………………………………………………….……………………………….…………...........……………………….

……………………………………………………………………………………………………………..……… ……………….โดยออกเดินทางจาก
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           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

                            รวมทั้งสิ้น……………..…………....……..บาท
จำนวนเงิน(ตัวอักษร)…………………………………………………………………………………………………………………………..

                       ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง  และเป็นหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย  จำนวน…..………ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ

ลงชื่อ…………………………………………………….ผู้ขอรับเงิน

       (………………………………………………….…)



ตำแหน่ง…………………………………………………..
ส่วนที่  1  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใช้สำหรับขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ทั้งกรณีเบิกเป็นรายบุคคล
และเป็นหมู่คณะ)


-2-


ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว
          อนุมัติให้จ่ายได้
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้


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

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

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

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


                       ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  จำนวน……………..……..…………………………บาท
(……………………………………………………………………………………….) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว
ลงชื่อ……………………….….……………………….ผู้รับเงิน      
ลงชื่อ…………………….………..……………………………..ผู้จ่ายเงิน
       (………………………………………………………)
            (…………………..……………………………………)

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

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

จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่…………………………………………………………วันที่…………………………………………

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

…………………………………………………………………………………..………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………..………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………..………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………..………………………………………………………………………………..


คำชี้แจง   1.  กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทาง 
                  ของแต่ละบุคคล แตกต่างกันให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ
2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคลให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน กรณีที่มีการยืมเงิน ให้
      ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม  เลขที่สัญญายืมและเวลาที่อนุมัติเงินยืมด้วย
3. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน  ทั้งนี้  ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน(ส่วนที่2)


                                                                   
                                                           หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
         
      ส่วนที่ 2

   ชื่อส่วนราชการ………………………………….………………………………..…………….……………...       จังหวัด……………………………..
                แบบ 8708

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ…………………………………….………………………….ลงวันที่…….…..เดือน……………..………………...พ.ศ. ………..………….
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	รวม
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ผู้รับเงิน
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	      รวมเงิน
	
	
	
	
	
	ตามสัญญาเงินยืมเลขที่……………….วัน………………….


จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)………………………………………………………………………                                   ชื่อ…………………..………….……………………..ผู้จ่ายเงิน



                                                          (............................................................)
คำชี้แจง  1.  ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันและจำนวนวันที่ขอเบิกเงินของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ               ตำแหน่ง.........................................................................
2.  ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน  กรณีเป็นการรับจากเงินยืม   วันที่.............  เดือน...............................พ.ศ....................
              ให้ระบุวันที่ที่ได้รับจากเงินยืม
3.   ผู้ยืมเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ  และจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน
ส่วนที่  2  หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ใช้สำหรับกรณีการเดินทางเป็นหมู่คณะและเบิกค่าใช้จ่ายโดยจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกัน)


ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ผู้เดินทางจะจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแยกเป็นรายบุคคล หรือจะให้หัวหน้าคณะหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายซึ่งร่วมเดินทางไปด้วยจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกัน โดยระบุชื่อ  ตำแหน่ง ผู้ร่วมเดินทางไปปฏิบัติราชการทุกคนก็ได้ และหากมีการยืมเงินจากทางราชการเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในระหว่างเดินทาง ให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้จัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพื่อส่งชดใช้เงินยืม

              มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์
               ใบรับรองแทนใบเสร็จ


กระทรวง.....................................................................   จังหวัด ....................................................................    ฝ่าย / คณะ/ศูนย์/สำนัก........................................................................................................................................................
	วัน/เดือน/ปี
	รายละเอียด
	จำนวนเงิน
	รวมเงิน

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	รวมเงินทั้งสิ้น

	
	


รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  (ตัวอักษร)  (........................................................................................................)


ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  รายจ่ายที่กล่าวไว้ข้างต้น  ไม่อาจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงินจากผู้ที่ได้รับและข้าพเจ้า
ได้จ่ายไปในงานของทางราชการโดยแท้จริง  ตั้งแต่วันที่ ...............  เดือน.............................................. พ.ศ. ..................
ถึงวันที่...............  เดือน.............................................. พ.ศ. ..................








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








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







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








วันที่........... เดือน.........................พ.ศ. .............

หลักเกณฑ์การคำนวณค่าใช้จ่ายเพื่อขอเบิกเงินแบบรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)
ข้อ 1   ค่าเบี้ยเลี้ยง (เหมาจ่าย)
1.1 การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงสำหรับมีคำสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ ให้นับชั่วโมงการเดินทางดังนี้
- กรณีพักแรมให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชั่วโมงแต่เกิน 12 ชั่วโมงให้ถือเพิ่มเป็นอีก 1 วัน 
- กรณีไม่พักแรม ให้นับ 12 ชั่วโมงขึ้นไป เป็น 1 วัน กรณีเดินทางไม่ถึง 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงขึ้นไป
ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน
อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง

1.2 การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงสำหรับมีคำสั่งให้ไปราชการเพื่อเข้ารับการฝึกอบรม 
การเบิกเบี้ยเลี้ยงให้เป็นไปตามอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง ในกรณีมีการเลี้ยงอาหาร ให้หักเบี้ยเลี้ยงการเดินทาง
ตามมื้ออาหาร ดังนี้ 
· เลี้ยง  1 มื้อ เบิกเบี้ยเลี้ยง 2 ใน 3 
· เลี้ยง  2 มื้อ เบิกเบี้ยเลี้ยง 2 ใน 3 
· เลี้ยง  3 มื้อ  งดเบิกเบี้ยเลี้ยง
ข้อ 2  การเบิกค่าเช่าที่พัก
        - กรณีมีคำสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ สามารถเบิกค่าเช่าที่พักได้ดังนี้
·  กรณีเหมาจ่าย ไม่ต้องแนบเอกสาร ให้ระบุการเบิกเป็นค่าที่พักเหมาจ่าย
·  กรณีเบิกจ่ายจริง ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและ Folio ที่มีรายละเอียดของวันที่เข้าและออกของทางโรงแรม
เป็นหลักฐานการจ่าย
·  กรณีไปเป็นหมู่คณะต้องพักคู่ ยกเว้นมีเศษเหลือ หรือมีเหตุจำเป็นหรือมีเหตุไม่เหมาะสมให้พักเดี่ยวได้             ยกเว้น กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ หลักฐานการจ่ายให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและ Folio ที่มี
· กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ ให้เลือกเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ เช่น จ่ายจริง จ่ายจริงทั้งคณะ เหมาจ่าย เหมาจ่ายทั้งคณะ
·  กรณีเป็นบุคลากรมหาวิทยาลัยให้ถือปฏิบัติตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการเดินทางไปฝึกอบรม  พ.ศ. 2557 ลงวันที่ 12 กันยายน 2557 ข้อ 4 ดังนี้ 
1) ให้เบิกค่าที่พักได้ตามจ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราวันละ 1,200 บาท/วัน 
2) ในกรณีที่ผู้มีสิทธิประสงค์จะเบิกค่าที่พักแบบเหมาจ่ายให้เบิกได้ในอัตราวันละไม่เกิน  600 บาทต่อคน 
3)  ในกรณีที่จำเป็นต้องเบิก ค่าที่พักเกินอัตราที่กำหนด ให้ผู้มีสิทธิชี้แจงเหตุผลความจำเป็น 
เพื่อขออนุญาตจากอธิการบดี หรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย (การเบิกค่าที่พักแรมต้องไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด) 
อัตราค่าที่พักในลักษณะจ่ายจริงตามที่กระทรวงการคลังกำหนด
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1)  ในกรณีที่มีค่าครองชีพสูง และเป็นหัวหน้าคณะ ซึ่งดำรงตำแหน่งบริหารสูงหรือตำแหน่งประเภทวิชาการระดับศาสตราจารย์ ผู้ทรงคุณวุฒิ หากจำเป็นต้องใช้สถานที่ในที่เดียวกันกับที่พักเพื่อเป็นที่ประสานงานของคณะหรือบุคคลอื่น ให้เบิกค่าเช่าที่พักเพิ่มอีกห้องหนึ่งหรือเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนก็ได้แต่ต้องเบิกตามจ่ายจริงภายในวงเงินและเงื่อนไข
ที่กระทรวงการคลังกำหนดและต้องแนบใบเสร็จรับเงิน
2) การเบิกค่าที่พักตามหลักจ่ายจริงตำแหน่งประเภทตำแหน่งวิชาการ และผู้ดำรงตำแหน่งทั่วไป ให้พักคู่ เว้นแต่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจำเป็น
อัตราค่าเช่าที่พัก กรณีฝึกอบรม/จัดโครงการ  งานหรือกิจกรรม

ข้อ 3 การเบิกค่ายานพาหนะ
1) ค่าโดยสารรถประจำทาง ค่าโดยสารรถไฟ ค่ารถรับจ้างให้เขียนรายการค่าใช้จ่ายในใบรับรองแทนใบเสร็จ        แบบ บก.111 พร้อมแนบกากตั๋ว กรณีกากตั๋วสูญหายให้รับรองกากตั๋วสูญหายกำกับในใบรับรองแทนใบเสร็จ แบบ บก.111 
2) รถของทางราชการ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเป็นหลักฐานการจ่าย 
3) กรณีรถยนต์ส่วนตัว ให้เบิกค่าพาหนะเหมาจ่ายได้กิโลเมตรละ 4 บาท  โดยให้เขียนรายการค่าใช้จ่ายในใบรับรองแทนใบเสร็จ แบบ บก.111 ระบุรายการ “ ค่าพาหนะเหมาจ่ายจากบ้านพัก/สำนำงานย่านไหน ถึงไหน เป็นระยะทางไปกลับกี่กิโล พร้อมแนบเอกสารรถยนต์ส่วนตัว/สำเนาทะเบียนรถยนต์/รูปถ่าย GPS

4)  ค่าโดยสารเครื่องบิน ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน  และกากบัตรโดยสารเครื่องบินแทน กรณีซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์(E-ticket) ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) ที่ระบุสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุลของผู้เดินทางต้นทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จำนวนเงินค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอื่น ๆ และจำนวนเงินรวมเป็นหลักฐานประกอบการจ่ายเงิน  และในกรณีที่หลักฐานประกอบการจ่ายสูญหาย ให้ประสานกับ บริษัทสายการบิน
หมายเหตุ  1) กรณีการเบิกค่าพาหนะรับจ้างให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน 250 บาท กรณีมีความจำเป็นต้องเบิกเกินกว่าอัตราที่มหาวิทยาลัยกำหนดให้ทำบันทึกชี้แจงเหตุผลความจำเป็นต่ออธิการบดีหรือผู้รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย เพื่อพิจารณาอนุญาต/อนุมัติ
ข้อ 4 ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการเบิกได้ตามจ่ายจริงแนบใบเสร็จรับเงิน
 ยกเว้น  “ค่าทางด่วน”   ให้นำไปเบิกจ่ายจากค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน โดยทำบันทึกขอเบิกเงินค่าทางด่วนโดยแนบกากตั๋วและคำสั่งไปราชการประกอบการเบิก

เมื่อดำเนินการเสร็จเป็นที่เรียบร้อยแล้วให้ส่งเอกสารไปยังเจ้าหน้าที่การเงินพัสดุประจำส่วนราชการภายในต้นสังกัดเพื่อตรวจสอบความถูกต้องและดำเนินการในขั้นตอนต่อไป
เอกสารประกอบการเบิกแบบรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)
· 1)งบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน
· 2)ใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายการไปราชการ (กง3)
· 3)แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
· 4)ใบเสร็จค่าเช่าที่พักและใบแจ้งรายการเข้าพัก (Folio) กรณีซื้อผ่านตัวแทนจำหน่ายใช้ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจำหน่าย/ใบเสร็จที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์
· 5)ใบเสร็จค่าพาหนะในการเดินทาง รถราชการใช้ใบเสร็จค่าน้ำมันเชื้อเพลิงในการเดินทาง หรือแบบ บก.111 กรณีจ่ายเงินต่าง ๆ ซึ่งไม่อาจเรียกเก็บใบเสร็จได้ เช่นค่าโดยสารประจำทาง/รถไฟ กรณีโดยสารเครื่องบินด้วยเงินสด ให้แนบใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสารเครื่องบิน (Boarding Pass) กรณีจ่ายด้วยบัตรอิเล็กทรอนิกส์ให้แนบใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt)
· 6)คำสั่งอนุมัติให้เดินทางไปราชการ หรือแบบขออนุญาตไปราชการ
· 7)หนังสือเชิญประชุมและโครงการ กำหนดการ รวมถึงเส้นทางการเดินทางไปราชการ 
· 8)หนังสือขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบินโดยสารชั้นประหยัด (กรณีมีตำแหน่งเทียบเท่าระดับ 5  ลงมา)
· 9)กรณีจ่ายไปก่อนให้แนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารปรากฏเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร 
กรณียืมเงินทดรองราชการให้แนบสัญญายืมเงินคู่ฉบับ(ส่วนของผู้ยืม)
· 10)บันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวที่ได้รับการอนุมัติเห็นชอบพร้อมแนบเอกสารรถยนต์ส่วนตัว/สำเนาทะเบียนรถยนต์/รูปถ่าย GPS

· 11) เอกสารอื่น ๆ ถ้ามี
การเลือก GL  บัญชีแยกประเภท  ชุดเบิกแบบรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)
ใช้ในกรณีการเดินทางเป็นหมูคณะ ตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป





ประเภทการฝึกอบรม�
ค่าห้องพักคนเดียว�(บาท/คน/วัน)�
ค่าห้องพักคู่�(บาท/คน/วัน)�
�
ประเภท ก�
ไม่เกิน 2,400�
ไม่เกิน 1,300�
�
2) ประเภท ข�
ไม่เกิน 1,450�
ไม่เกิน  900�
�
3) บุคคลภายนอก�
ไม่เกิน 1,200�
ไม่เกิน 750�
�
หมายเหตุ กรณีเป็นบุคลากรมหาวิทยาลัยให้ถือปฏิบัติตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการเดินทางไปฝึกอบรม  พ.ศ. 2557 “ให้เบิกค่าที่พักได้ตามจ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราวันละ 1,200 บาท/วัน” �        ในกรณีที่จำเป็นต้องเบิกค่าที่พักเกินอัตราที่กำหนดให้ผู้มีสิทธิชี้แจงเหตุผล�ความจำเป็น เพื่อขออนุญาตจากอธิการบดี หรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย (การเบิก�ค่าที่พักแรมต้องไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนดตามที่ระบุไว้ในตารางข้างต้น)








ค่าใช้จ่ายไปราชการในประเทศ�
ผังบัญชีค่าใช้จ่ายต่างประเทศ�
�
ชื่อผังบัญชี�
รหัสบัญชี�
ชื่อผังบัญชี�
รหัสบัญชี�
�
ค่าเบี้ยเลี้ยง�
5103010102�
ค่าเบี้ยเลี้ยง�
5103020102�
�
ค่าที่พัก�
5103010103�
ค่าที่พัก�
5103020103�
�
ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ-ในประเทศ�
5103010199�
ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ-ต่างประเทศ�
5103020199�
�
กรณีไปราชการเพื่อเข้ารับการฝึกอบรม – ในประเทศ�
5102010199�
�
กรณีไปราชการเพื่อเข้ารับการฝึกอบรม – ต่างประเทศ�
5102020199�
�















