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	ผู้ขออนุมัติเดินทาง
	
	1.แบบฟอร์มการขออนุมัติไปราชการ

	ไปราชการ/เลขาภาควิชา/งานการเงิน
	
	2.ต้นเรื่อง(หนังสือเชิญประชุม / โครงการอบรม / อื่นๆ)
ระยะเวลาดำเนินการ 5 นาที

	
	
	

	
	
	1.บันทึกขออนุมัติไปราชการ

	ภาควิชาและผู้ขอ
	
	2.คำสั่งไปราชการ

	อนุมัติเดินทาง
	
	3.สัญญายืมเงิน (กรณียืมเงินไปราชการจะต้องส่งเอกสารก่อนการเดินทาง7 วันทำการ)

	
	
	ระยะเวลาดำเนินการขึ้นอยู่กับผู้เดินทางไปราชการกำหนดเอง

	
	
	


	งานการเงิน
	
	ระยะเวลาดำเนินการ 5 นาที

	
	
	

	
	
	

	งานสารบรรณ
	
	ระยะเวลาดำเนินการ 10 นาที

	
	
	

	
	
	

	หัวหน้าสำนักงาน
	
	ระยะเวลาดำเนินการ 10 นาที

	
	
	

	
	
	

	รองคณบดี
ฝ่ายบริหาร
คณบดี
งานสารบรรณ

	
	ระยะเวลาดำเนินการ 10 นาที
ระยะเวลาดำเนินการ 10 นาที
1.บันทึกขออนุมัติไปราชการที่ได้รับการอนุมัติแล้ว
2.คำสั่งไปราชการที่ได้รับการอนุมัติแล้ว
3.สัญญายืมเงินที่ได้รับอนุมัติโดยเงินยืมจะถูกโอนเข้าบัญชีก่อนการเดินทางไม่เกิน5วันทำการ
ระยะเวลาดำเนินการ 30 นาที


ขั้นตอนการขออนุมัติการเดินทางไปราชการ
1. ผู้เดินทางไปราชการนำเอกสารต้นเรื่อง (หนังสือเชิญประชุม/โครงการ/อื่นๆ)ประสานงานการเงินเพื่อประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
2. ผู้เดินทางกรอกแบบฟอร์มบันทึกขออนุมัติไปราชการ พร้อมแนบต้นเรื่อง +สัญญายืมเงินทดรองจ่าย(กรณียืมเงินทดรองราชการ)+ คำส่งไปราชการ(โดยเลขาภาควิชาฯ)  เสนอหัวหน้าภาควิชา /หัวหน้างาน
3. งานการเงินตรวจสอบประมาณการค่าใช้จ่ายและผูกพันงบประมาณ
4   ส่งบันทึกขออนุมัติไปราชการและคำสั่งไปราชการที่งานสารบรรณ
5. เสนอเอกสารผ่าน หัวหน้าสำนักงาน  รองคณบดีฝ่ายบริหาร  คณบดี   เพื่อพิจารณาอนุมัติและลงนามคำสั่ง ตามลำดับ 

6. งานสารบรรณออกเลขคำสั่ง สแกนเอกสารส่งภาควิชาและผู้ที่เกี่ยวข้องเอกสารฉบับจริงส่งงานการเงิน
7. กรณียืมเงินทดรองไปราชการเงินยืมจะโอนเข้าบัญชีไม่เกิน 5วันทำการก่อนการเดินทาง
ขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ
                                                   บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์       มหาวิทยาลัยมหาสารคาม    โทร.043-754369
ที่   อว.0605.3/……………………                        วันที่    .................................................. 
เรื่อง
ขออนุมัติเดินทางไปราชการ
เรียน
คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

ด้วยข้าพเจ้า  ........................................ ตำแหน่ง ............................ สังกัดคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  ประสงค์ขออนุมัติเดินทางไปราชการเพื่อ...............................................................................ในวันที่ .................................... ณ ..................................... ดังเอกสารแนบต้น ขออนุมัติเดินทางระหว่างวันที่............เดือน....................... พ.ศ................ ถึงวันที่... ........เดือน.................................. พ.ศ........….พร้อมประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ดังนี้     

1.ค่าเบี้ยเลี้ยง



  

  เป็นเงิน........................บาท
2.ค่าเช่าที่พัก  



     

  เป็นเงิน.........................บาท
3.ค่าพาหนะ  (   ) เครื่องบิน  (    ) รถไฟ   (    ) รถประจำทาง  (    ) เช่าเหมารถ      
(    ) รถยนต์ของทางราชการ หมายเลขทะเบียน................................................. ..
โดยมี...........................................เป็นพนักงานขับรถยนต์  /ค่าผ่านทางด่วนและค่าธรรมเนียม
การจอดรถ
 
                                            เป็นเงิน...........................บาท
4.ค่าลงทะเบียน





  เป็นเงิน...........................บาท





              รวมเป็นเงินทั้งสิ้น..........…..........บาท
                                


       (.....................................................)
            จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
                                                            ลงชื่อ......................................ผู้ขอ
                                                                 (...........................................................)
                                                     วันที่.....  เดือน ...............ปี ..........
ความเห็นของหัวหน้างานการเงิน...........................
โดยเบิกจ่ายจาก  (   ) เงินงบประมาณแผ่นดิน     ( /   )    งบประมาณเงินรายได้       (   ) เงินรับฝาก  
รหัส….....................................

ความเห็นของผู้บังคับบัญชา..............................
   

 (     )   อนุมัติ                 (     ) ไม่อนุมัติ





                      ลงชื่อ................................................ผู้อนุมัติ
                                                                          (..............................................)  

                                                                               วัน  เดือน  ปี
	ผู้เกี่ยวข้อง
	ขั้นตอนการดำเนินการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ
	เอกสารประกอบการเบิกจ่าย/ระยะเวลา

	
	

	1.ใบเสร็จและใบฟูลิโอสำหรับ ค่าที่พัก

	ผู้เดินทาง
	
	2.ใบเสร็จค่าลงทะเบียน

	ไปราชการ
	
	3.ใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วเครื่องบิน (กรณีนั่งเครื่อง) หรือ ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ( Itinerary Receipt)

	
	
	กรณี เดินทางไปราชการต่างประเทศ

	
	
	การเดินทางจะต้องเดินทางโดยสายการบินไทยเท่านั้น หากจำเป็นต้องเดินทางโดย

	
	
	สายการบินอื่นให้ทำหนังสือสอบถามราคา

	
	
	ตั๋วเครื่องบินกับการบินไทยทั้งนี้ราคาของ

	
	
	สายการบินอื่นนั้นจะต้องต่ำกว่าราคาของ

	
	
	การบินไทยไม่น้อยกว่าร้อยละ 25
ระยะเวลาดำเนินการภายใน 7วันหลัง

	
	
	จากเดินทางกลับถึงที่พัก

	งานการเงิน

	
	ระยะเวลาดำเนินการ 1 วัน

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	หัวหน้าสนง.
	
	ระยะเวลาดำเนินการ 20 นาที

	
	
	

	
	
	

	รองคณบดี
	
	

	ฝ่ายบริหาร
คณบดี
งานการเงิน
	
	ระยะเวลาดำเนินการ 20 นาที
ระยะเวลาดำเนินการ 20 นาที
ระยะเวลาดำเนินการ 1  วัน



ขั้นตอนการเบิกจ่ายการเดินทางไปราชการ
1. ผู้เดินทางไปราชการรวบรวมเอกสารส่งงานการเงินเพื่อเขียนรายงานการเดินทางไปราชการ
แบบ 8708 โดยแนบเอกสารดังต่อไปนี้


1.1  ตั๋วเครื่องบินพร้อมค่าธรรมเนียม (กรณีขออนุมัติเดินทางด้วยเครื่องบินโดยสาร)



1.2  ใบเสร็จค่าที่พักพร้อมใบแสดงรายการ (กรณีจ่ายตามจริง)



1.3  ใบเสร็จค่าน้ำมันเชื้อเพลิง(กรณีใช้รถยนต์ของส่วนราชการ) 



-  ระบุ วัน เดือน ปี ให้สอดคล้องกับรายงานการเดินทาง



-  นามผู้ซื้อให้ระบุชื่อหน่วยงานที่สังกัด 
-  ระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต์ทางราชการ 

1.4  ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางด่วน
1.5  ใบเสร็จค่าลงทะเบียน(ถ้ามี)

1.6  เอกสารขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าจ้างเหมารถ (กรณีรถเอกชน)

1.7  คำสั่งไปราชการและต้นเรื่องขออนุมัติไปราชการ

2.  งานการเงินรวบรวมเอกสารและจัดทำแบบ 8708 ระเบียบงานพัสดุและงานการเงิน ตรวจสอบ 
               เอกสารเพื่อพิมพ์ใบเบิกตามระบบ MIS และดำเนินการส่งเอกสารให้ผู้เดินทางไปราชการลง
               นามในแบบ 8708  พร้อมเอกสารแบบรายงานการพัฒนาตนเอง เพื่อ เสนอ หัวหน้าสำนักงาน  
     เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหาร   และเสนอ คณบดี เพื่อพิจารณาเบิกจ่าย  ตามลำดับ 
4. งานการเงินสำเนาเอกสารการเบิกจ่าย ก่อนนำส่งงานคลังมหาวิทยาลัยดำเนินการต่อไป
5. กรณีที่ผู้เดินทางไปราชการไม่ได้ยืมเงินทดรองราชการ งานการเงินจะดำเนินการโอนเข้าบัญชีผู้เดินทางไปราชการภายใน 2-3 วันทำการหลังจากที่เอกสารได้ลงนามอนุมัติเบิกจ่ายเรียบร้อยแล้ว
สัญญายืมเงินเลขที่
 วันที่ 

       


             

 ส่วนที่1

ชื่อผู้ยืม


        จำนวนเงิน…..……………………….บาท

   แบบ8708

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ









ที่……………………………..









วันที่………………………….
เรื่อง
ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ
เรียน
คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์


ตามคำสั่ง/บันทึก ที่……………………………..…….ลงวันที่…………………………….ได้อนุมัติข้าพเจ้า…………………………………………………………….………ตำแหน่ง……..…………………………พร้อมด้วย……………..……………………………………………………………………………………………
เดินทางไปปฏิบัติราชการ………………………………………………………….…………โดยออกเดินทางจาก
( บ้านพัก
( สำนักงาน
( ประเทศไทย
( ต่างประเทศ ตั้งแต่วันที่……..เดือน……….พ.ศ………

เวลา…………….น และกลับถึง            ( บ้านพัก
( สำนักงาน
( ประเทศไทย
( ต่างประเทศ
วันที่……………เดือน………………………พ.ศ…………………เวลา……………………น. 

รวมเวลาไปราชการครั้งนี้………………..วัน…………….ชั่วโมง


ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ
( ข้าพเจ้า       ( คณะเดินทาง   ดังนี้ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท………………….จำนวน…………….วัน  รวม………..…………...บาท
ค่าเช่าที่พัก ประเภท………………………………………………….จำนวน…………….วัน  รวม…………………….…บาท
ค่าพาหนะ.…………………………………………………………………………………………….  รวม………………………บาท
ค่าใช้จ่ายอื่น…..…………………………………………………………………………………………รวม………………………บาท








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



ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริงและหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วยจำนวน……………..ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ






ลงชื่อ………………………………………..ผู้ขอรับเงิน






         (………….…………………………..)







ตำแหน่ง……………………………………..

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบมาถูกต้องแล้ว          อนุมัติให้เบิกจ่าย
เห็นควรอนุมัติเบิกจ่ายได้ 




                        

ลงชื่อ……………………………………………….          

 ลงชื่อ………………………………………………           

         (…………………………………………)           

    (………………………………………. ….…..)        

ตำแหน่ง………………………………………………       

   ตำแหน่ง……………………………………………….

วันที่…………………………………….…………….        

  วันที่…………………………………………………. 

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

ตำแหน่ง…………………………………    

ตำแหน่ง……………………………….…………...

วันที่……………………………………………

   วันที่…………………………………………….

จากเงินยืมสัญญาเลขที่………………………………………………. วันที่ ……………………….

หมายเหตุ   ……………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………

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


คำชี้แจง
1. กรณีเดินทางเป็นหมู่และจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน  หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน  ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้น ในช่องหมายเหตุ

2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล  ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงินกรณีที่การยืมเงิน  ให้ระบุวันที่ ที่ได้รับเงินยืม และวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย

3. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินต้องลงรายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ ให้ผู้มีสิทธิ
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
ส่วนราชการ  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม
	วัน เดือน ปี
	รายละเอียดรายจ่าย
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)……………………………………………………………………………………………………….

ข้าพเจ้า……………………………………………………………..ตำแหน่ง……………………………………………

กอง   ………………………………………………………….

ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้
(ลงชื่อ)…………………………………………………..

           (                                          )

วันที่

(ด้านหน้า)
	[image: image1.jpg]



	มหาวิทยาลัยมหาสารคาม
สัญญาการยืมเงินรายได้
	เลขที่....................................
วันที่.....................................
วันครบกำหนด......................


ยื่นต่อ  คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์
ข้าพเจ้า ............................................. ตำแหน่ง ......................................................................
สังกัด .....................................................มีความประสงค์ขอยืมเงินทดรองราชการเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ ......................................................................................................................................................................
โดยมีรายระเอียดดังต่อไปนี้
	ลำดับ
	รายการ
	รหัสงบ
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

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


ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคามว่าด้วยเงินทดรองราชการของบุคลากรจากเงินรายได้ทุกประการ  และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบ ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งเงินคืนตามกำหนด  ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอื่นใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ  ชดใช้จำนวนเงินยืมที่ไปจนครบถ้วน ได้ทันที และให้คิดดอกเบี้ยตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  มาตรา  206  ซึ่งบัญญัติว่า  “ในกรณีหนี้อันเกิดแต่มูลละเมิด ลูกหนี้ได้ชื่อว่าผิดนัดมาแต่เวลาที่ทำละเมิด “ และมาตรา 224  ซึ่งบัญญัติว่า  “หนี้เงินนั้นท่านให้คิดดอกเบี้ยในระหว่างผิดนัดร้อยละเจ็ดกึ่งต่อปี”
ลงชื่อ  ..................................................  ผู้ยืมเงินทดรองราชการ    ลงชื่อ  .................................................  หัวหน้าหน่วยงาน   
      (...........................................................)                                     (...........................................................)
         .............../.................../...................                                            .............../.................../...................



(ด้านหลัง)
(ด้านหลัง)
รายการส่งใช้เงินยืม
	ครั้งที่
	วัน เดือน ปี
	รายการส่งใช้
	คงค้าง
	ลายมือชื่อผู้รับ
	ใบรับเลขที่ใบเสร็จรับเงิน
เล่มที่/เลขที่

	
	
	เงินสด หรือ ใบสำคัญ
	จำนวนเงิน
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	









ตาราง  1  อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง

                     บาท  :  วัน
	ข้าราชการ
	เบี้ยเลี้ยง

	ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 1 ถึงระดับ 2 หรือเทียบเท่า
	240

	ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 3 ถึงระดับ 8 หรือเทียบเท่า
	240

	ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือเทียบเท่า 
	270


การนับเบี้ยเลี้ยงกรณีที่ผู้จัดการฝึกอบรม มีการจัดเลี้ยงอาหารระหว่างการฝึกอบรมให้นำจำนวนมื้ออาหารที่ผู้จัดเลี้ยงมาหักออกจากค่าเบี้ยเลี้ยงที่กำหนด
ตาราง  2  อัตราค่าเช่าโรงแรมในประเทศ(ไปราชการเพื่อการประชุม)
	ข้าราชการ
	พักเดี่ยว (บาท/วัน/คน)
กรณีเดินทางคนเดียว
	พักคู่(บาท/วัน/คน)กรณีเดินทาง
เป็นหมู่คณะ
	เหมาจ่าย/คน

	ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือเทียบเท่า  
	1,500
	850
	800

	ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 9   หรือเทียบเท่า  
	2,200
	1,200
	1,200

	ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 10 ขึ้นไป หรือเทียบเท่า                    
	2,500
	1,400
	1,200


หมายเหตุ    การขออนุมัติเดินทางไปราชการทุกครั้งจะต้องระบุให้ชัดเจนว่าจะพักแบบ
                    เหมาจ่าย หรือ แบบจ่ายจริง
ตาราง  3  อัตราค่าเช่าโรงแรมในประเทศ(ไปราชการเพื่ออบรม/สัมมนาพัฒนาตนเอง)
	ข้าราชการ
	พักเดี่ยว (บาท/วัน/คน)
กรณีเดินทางคนเดียว
	พักคู่(บาท/วัน/คน)กรณีเดินทาง
เป็นหมู่คณะ

	ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือเทียบเท่า  
	1,450
	900

	ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 9   หรือเทียบเท่า  
	

2,400
	1,300











ตาราง  4  อัตราค่าเครื่องบินโดยสาร
	ระดับ
	ค่าโดยสารเครื่องบิน
	อัตราค่าโดยสาร

	 ระดับ 6  -ขึ้นไป
	 ชั้นประหยัด
	 ตามอัตราค่าโดยสารที่จ่ายตามตั๋ว

	 ระดับ 9 ขึ้นไป
	 ชั้นธุรกิจ
	

	 ระดับ 10 ขึ้นไป
	 ชั้นหนึ่ง
	


ตาราง  5  อัตราค่าโดยสารรถไฟ
	ระดับ
	ประเภทรถ
	สิทธิที่สามารถเบิกจ่ายได้

	ระดับ 1 - 2
	1.รถธรรมดา
	  ขึ้นรถชั้น 3

	ระดับ3
	
	ขึ้นรถชั้น 2

	ระดับ1 - 2
	2. รถเร็ว
	ขึ้นรถชั้น 3  นั่งปรับอากาศ

	ระดับ 3 ขึ้นไป
	
	ขึ้นรถชั้น 2 นั่งธรรมดา, นั่งปรับอากาศ, นั่งนอนธรรมดา

	ระดับ5 ขึ้นไป
	
	ขึ้นรถชั้น 2 นั่งนอนปรับอากาศ

	ระดับ 1 - 2
	3.  รถด่วน
	ขึ้นรถชั้น 3  ถ้าไม่มี ขึ้นรถชั้น 2 ธรรมดาได้

	ระดับ3 ขึ้นไป
	
	นั่งชั้น 2 นั่งธรรมดา, นั่งปรับอากาศ, นั่งนอนธรรมดา

	ระดับ 5 ขึ้นไป
	
	นั่งชั้น 2 นั่งนอนปรับอากาศ

	ระดับ7 ขึ้นไป
	
	นั่งชั้น 1 นั่งนอนปรับอากาศ


1. ค่าพาหนะ



1.1  การเดินทางไปราชการโดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิก
ค่ายานพาหนะได้ โดยประหยัด
     1.2  การเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะส่วนตัวผู้เดินทางจะต้องได้รับ
อนุมัติจากผู้บังคับบัญชาหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจจากหัวหน้าส่วนราชการ จึงจะมีสิทธิเบิกเงิน
ชดเชยเป็นค่าน้ำมันเชื้อเพลิงในลักษณะเหมาจ่ายตามระยะทางของการไปปฏิบัติราชการได้


    1.3  ยานพาหนะส่วนตัว ต้องได้รับการอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา  ให้เบิกค่าพาหนะชดเชยแก่ผู้เดินทางซึ่งเป็นเจ้าของหรือผู้ครอบครองในอัตรา /1 คัน




1.3.1  รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4  บาท




1.3.2  รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลบุคคล กิโลเมตรละ 2  บาท

รถยนต์ส่วนบุคคล รถจักรยานยนต์ ส่วนระยะทางให้คำนวณระยะของกรมทางหลวง
ในทางสั้นและตรงที่สามารถเดินทางได้สะดวก  ในกรณีที่เกิดอุบัติเหตุ ผู้ใช้ยานพาหนะส่วนตัวต้อง
รับผิดชอบเอง (ทุกกรณี) 
                                                   บันทึกข้อความ  (ตัวอย่าง)
ส่วนราชการ  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์       มหาวิทยาลัยมหาสารคาม    โทร.043-754369
ที่   อว.0605.3/……………………                        วันที่    1  ธันวาคม   2562
เรื่อง
ขออนุมัติเดินทางไปราชการ
เรียน
คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

ด้วยข้าพเจ้า  นายพงษ์ศักดิ์   สังฆมณี ตำแหน่ง อาจารย์ สังกัดคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  ประสงค์ขออนุมัติเดินทางไปราชการเพื่อเข้ารับการฝึกอบรม “นักพัฒนาสื่อสอน E-Learnig ด้วย Adobe Captivate .ในวันที่ 25  ธันวาคม 2562 ณ จังหวัดกรุงเทพมหานคร ดังเอกสารแนบต้น ขออนุมัติเดินทางระหว่างวันที่..24......เดือน....ธันวาคม.......... พ.ศ.....2562....... ถึงวันที่... 26......เดือน....ธันวาคม.......... พ.ศ.....2562….พร้อมประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดิน
ทางไปราชการ ดังนี้     

1.ค่าเบี้ยเลี้ยง .(240*2) (160*1)



  เป็นเงิน.........640............บาท
2.ค่าเช่าที่พัก  (1,450*2)




  เป็นเงิน.........2,900..........บาท
3.ค่าพาหนะ    (  /  ) รถโดยสารประจำทาง
            เป็นเงิน.........1,268...........บาท
4.ค่าลงทะเบียน





  เป็นเงิน........3,900............บาท





              รวมเป็นเงินทั้งสิ้น...8,708…..........บาท
                                


       (..แปดพันเจ็ดร้อยแปดบาทถ้วน...)
            จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
                                                            ลงชื่อ......................................ผู้ขอ
                                                                 (........นายพงษ์ศักดิ์   สังฆมณี......)
                                                     วัน 1 เดือน ธันวาคม ปี 2562
ความเห็นของหัวหน้างานการเงิน...........................
โดยเบิกจ่ายจาก  (   ) เงินงบประมาณแผ่นดิน     ( /   )    งบประมาณเงินรายได้       (   ) เงินรับฝาก  
รหัส….....................................

ความเห็นของผู้บังคับบัญชา..............................
   

 (     )   อนุมัติ                 (     ) ไม่อนุมัติ





                      ลงชื่อ................................................ผู้อนุมัติ
                                                                          (..............................................)  

                                                                               วัน  เดือน  ปี
ตัวอย่าง
(ด้านหน้า)
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	มหาวิทยาลัยมหาสารคาม
สัญญาการยืมเงินรายได้
	เลขที่........20/63..............
วันที่...........15 ธ.ค.62......
วันครบกำหนด......................


ยื่นต่อ  คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์
ข้าพเจ้า ...นายพงษ์ศักดิ์   สังฆมณี........... ตำแหน่ง อาจารย์
สังกัด .คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์.........มีความประสงค์ขอยืมเงินทดรองราชการเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการไปราชการกทม. 24-26 ธ.ค.2562 โดยมีรายระเอียดดังต่อไปนี้
	ลำดับ
	รายการ
	รหัสงบ
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	1
	ค่าใช้จ่ายในการไปราชการกทม. 24-26 ธ.ค.2562
	
	8,708
	

	(......แปดพันเจ็ดร้อยแปดบาทถ้วน..........)
	8,708
	


ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคามว่าด้วยเงินทดรองราชการของบุคลากรจากเงินรายได้ทุกประการ  และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบ ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งเงินคืนตามกำหนด  ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอื่นใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ  ชดใช้จำนวนเงินยืมที่ไปจนครบถ้วน ได้ทันที และให้คิดดอกเบี้ยตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  มาตรา  206  ซึ่งบัญญัติว่า  “ในกรณีหนี้อันเกิดแต่มูลละเมิด ลูกหนี้ได้ชื่อว่าผิดนัดมาแต่เวลาที่ทำละเมิด “ และมาตรา 224  ซึ่งบัญญัติว่า  “หนี้เงินนั้นท่านให้คิดดอกเบี้ยในระหว่างผิดนัดร้อยละเจ็ดกึ่งต่อปี”
ลงชื่อ  ..................................................  ผู้ยืมเงินทดรองราชการ    ลงชื่อ  ...............................  หัวหน้าหน่วยงาน   
      (.....นายพงษ์ศักดิ์   สังฆมณี......)                                     (.............คณบดี................)
         ......15........./...ธ.ค....../.......62.........                                            .............../.................../...................

(ด้านหลัง)
รายการส่งใช้เงินยืม
	ครั้งที่
	วัน เดือน ปี
	รายการส่งใช้
	คงค้าง
	ลายมือชื่อผู้รับ
	ใบรับเลขที่ใบเสร็จรับเงิน
เล่มที่/เลขที่

	
	
	เงินสด หรือ ใบสำคัญ
	จำนวนเงิน
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	8,708
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


(ตัวอย่าง)

           คำสั่ง คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์
 ที่ 355/2562
                     เรื่อง  ให้พนักงานมหาวิทยาลัย ไปราชการ
                                     
        …………………………………………..


ให้นายพงษ์ศักดิ์   สังฆมณี ตำแหน่ง อาจารย์ เดินทางไปราชการเพื่อเข้ารับการฝึกอบรม “นักพัฒนาสื่อสอน E-Learnig ด้วย Adobe Captivate.ในระหว่างวันที่ 24-26  ธันวาคม 2562 ณ โรงแรม
รอยัลอินน์ จังหวัดกรุงเทพมหานครโดยเบิกค่าใช้จ่ายจากงบประมาณเงินรายได้ปี 2563 หมวดค่าตอบแทน
ใช้สอยและวัสดุ แผนงานพื้นฐานด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพคน  กิจกรรมจัดการเรียนการสอนด้านสังคมศาสตร์ ผลผลิต ผู้สำเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์  จำนวน 8,708 บาท (แปดพันเจ็ดร้อยแปดบาทถ้วน)   
ทั้งนี้เดินทางโดยรถโดยสารประจำทาง

 สั่ง ณ วันที่   6  ธันวาคม  พ.ศ. 2562    
                                    (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ดร.กนกพร  รัตนสุธีระกุล)                                               

                                     คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์
(ตัวอย่าง)

สัญญายืมเงินเลขที่
20/63
             วันที่ 
15 ธ.ค.62



   ส่วนที่1

ชื่อผู้ยืม
นายพงษ์ศักดิ์   สังฆมณี

จำนวนเงิน……8,708………….บาท


แบบ8708
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ








คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์








วันที่   27   เดือน ธันวาคม  พ.ศ. 2562

เรื่อง
ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ
เรียน
คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์


ตามคำสั่งคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ที่  355/2562  ลงวันที่ 6  ธันวาคม  2562

ได้อนุมัติข้าพเจ้า…นายพงษ์ศักดิ์   สังฆมณี   ตำแหน่ง…อาจารย์ เดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ จังหวัด กรุงเทพมหานคร  โดยออกเดินทางจาก………..

( บ้านพัก
( สำนักงาน
( ประเทศไทย
( ต่างประเทศ ตั้งแต่วันที่   24   เดือน…ธ.ค….พ.ศ…2562
เวลา…08.00...….น และกลับถึง            ( บ้านพัก
 ( สำนักงาน
( ประเทศไทย
( ต่างประเทศ
วันที่……26…เดือน…..ธ.ค..………..พ.ศ…2562………………เวลา…….20.00……น. 

รวมเวลาไปราชการครั้งนี้……2……..วัน…….…9.…….ชั่วโมง

ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ
( ข้าพเจ้า    ( คณะเดินทาง   ดังนี้
ค่าเบี้ยเลี้ยงไปราชการประเภท…..……….……………จำนวน…2.…..วัน…………  รวม……400…..….บาท
ค่าเช่าที่พัก ประเภท……………………..…………..…….จำนวน…2….วัน ………….รวม……2,000........บาท
ค่าพาหนะ.…………………………………………………………..…………………………… รวม……1,268…...บาท
ค่าตอบแทนพนักงานขับรถ……….……………….……….……………………………….รวม… ………….......บาท






                       รวมทั้งสิ้น…3,668.. .บาท

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


ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริงและหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย
จำนวน……………..ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ






ลงชื่อ………………………………………..ผู้ขอรับเงิน





         (…..........นายพงษ์ศักดิ์   สังฆมณี…) 







ตำแหน่ง  อาจารย์
-2-


ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบมาถูกต้องแล้ว          อนุมัติให้เบิกจ่าย
เห็นควรอนุมัติเบิกจ่ายได้ 

ลงชื่อ……………………………………………………….      

     ลงชื่อ…………………………………………………           

         (……………………………………………)           


    (…………………………..….…..)        

ตำแหน่ง………………………………………………        

ตำแหน่ง………………………………………………….

วันที่………………………………………………….         

วันที่……………………………………………………….  


ได้เบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  จำนวน ……...3,668...……… บาท
(…………….สามพันหกร้อยหกสิบแปดบาทถ้วน......…………….)  ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว
ลงชื่อ………………………………………….…… ผู้รับเงิน
 ลงชื่อ………………………………………….. ผู้จ่ายเงิน
        ( …...นายพงษ์ศักดิ์   สังฆมณี...…..)                   (……นายพงษ์ศักดิ์   สังฆมณี…....….)

ตำแหน่ง อาจารย์



 
ตำแหน่ง……อาจารย์….  วันที่……………………………………………

   วันที่…………………………………………….

จากเงินยืมสัญญาเลขที่………………………………………………. วันที่ ……………………….

หมายเหตุ   ……………ค่าที่พักวันละ 1,000 บาท จำนวน 1 วัน…

……………………………ค่าเบี้ยเลี้ยงวันละ 240 บาทจำนวน 1 วันและวันละ 160 บาท จำนวน 1วัน.


คำชี้แจง
1. กรณีเดินทางเป็นหมู่และจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน  หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและ

    สิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน  ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ

2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล  ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน  กรณีที่มีการยืมเงิน  ให้ระบุวันที่ ที่ได้รับเงินยืม และวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย

3. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินต้องลงรายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ ให้ผู้มีสิทธิ

    แต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน ( ส่วนที่  2 )   

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
ส่วนราชการ  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม
	วัน เดือน ปี
	รายละเอียดรายจ่าย
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	24 ธ.ค.62
	ค่ารถรับจ้างจากที่พักมหาสารคาม – บขส.มหาสารคาม
	50
	

	
	ค่ารถโดยสารประจำทางจากบขสมค-หมอชิต
	384
	

	
	ค่ารถรับจ้างจากหมอชิต – ที่พัก กทม.
	200
	

	26 ธ.ค.62
	ค่ารถรับจ้างจากที่พักกทม.- หมอชิต 
	200
	

	
	ค่ารถโดยสารประจำทางจากหมอชิต –บขส.มหาสารคาม
	384
	

	
	ค่ารถรับจ้างจากบขส.มหาสารคาม - ที่พักมหาสารคาม 
	50
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	รวม
	1,268
	


รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)…………-หนึ่งพันสองร้อยหกสิบแปดบาทถ้วน-…………….

ข้าพเจ้า……นายพงษ์ศักดิ์   สังฆมณี………..ตำแหน่ง……อาจารย์………

กอง   คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์
ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้
(ลงชื่อ)…………………………………………………..

           (นายพงษ์ศักดิ์   สังฆมณี)
        (ตัวอย่าง)

[image: image3.wmf]



      บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  งานเลขานุการ  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์   
ที่  อว 0605.3/



   
  วันที่   27  ธันวาคม  2562
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าลงทะเบียน
เรียน   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์
ตามคำสั่งคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ที่ 355/2562  ลงวันที่  6  ธันวาคม  2562
เรื่องให้พนักงานมหาวิทยาลัย ไปราชการเพื่อเข้ารับการฝึกอบรม “นักพัฒนาสื่อสอน E-Learnig ด้วย Adobe Captivate.ในระหว่างวันที่ 24-26  ธันวาคม 2562 ณ โรงแรมรอยัลอินน์ จังหวัดกรุงเทพมหานคร นั้นบัดนี้ ข้าพเจ้าขออนุมัติเบิกค่าลงทะเบียน จำนวน 2,900 บาท (สองพันเก้าร้อยบาทถ้วน)  โดยเบิกจ่ายจากเงินรายได้
ปี 2563  ผลผลิตผู้สำเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์  แผนงาน พื้นฐานด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพคน กิจกรรมจัดการเรียนการสอนด้านสังคมศาสตร์ หมวดใช้สอย

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
                            (นายพงษ์ศักดิ์  สังฆมณี)

                             อาจารย์
( ตัวอย่าง)   
   RECEIP/TAX INVOICE

ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี
 Arnoma Hotel Bangkok  8-10 ซอยสุขุมวิท 20 (สายน้ำผึ้ง)  ถนนสุขุมวิท  แขวงคลองเตย เขตคลองเตย กรุงเทพฯ 10110

                 Windsor  Hotel Co.,Ltd.8-10 Soi Sukumvit 20 (Sainumpueng), SukumvitRd.,Klongtuey,Bangkok 10110

                                                                                     Tel.0-2262-1234 Fax.0-2258-1552

                                                                         เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร 3101045536









เล่มที่ 1137

วันที่….24/12/2562…….
ชื่อผู้พัก……….นายพงษ์ศักดิ์   สังฆมณี……...............................................……………
       เลขที่ 56830

ที่อยู่………..มหาวิทยาลัยมหาสารคาม….ต.ขามเรียง…อ.กันทรวิชัย……จ.มหาสารคาม………




รายการ(Description)



จำนวนเงิน (Amount)



ค่าห้องพัก (0514)




       2,000       -








ยอดรวมมูลค่าสินค้า/บริการ(Total Products/Service)
      1,869        15



ภาษีมูลค่าเพิ่ม(VAT)7 %



       130          85



จำนวนเงินทั้งสิ้น(Grand Total)


      2,000         -
 
 จำนวนเงินทั้งสิ้น                   -สองพันบาทถ้วน-


                           บาท (Bath)
(Grand  Total)








ผู้รับเงิน……………………..
( ตัวอย่าง)   FOLIO
Arnoma Hotel Bangkok 
GUEST  FOLIO


Guest
:    PHongsak  Sangkamanee           



PLEASE RETURN YOUR ROOM
Company : MAHASARAKAM UNIVERSITY




KEY UPON YOUR DEPARTURE

Address   :







Account
: 00000173410










Arrival
: 24/12/2019


Checked Out By
:






Departure: 26/12/2019

Checked Out Time
:






Room
: 0514












NO.

DATE


COMMENT

CHARGES

CREDIT

1

24/12/2019


ROOM INCLUDE ABF
     1,000.00

1

25/12/2019


ROOM INCLUDE ABF
     1,000.00




NON VATABLE AMOUNT
:
0.00
AMOUNT
 (VAT 0%)

:
0.00




VATABLE AMOUNT
:
0.00
VAT AMOUNT

:
0.00




PAYMENTS

:
0.00
BALANCE DUE

:          2,000.00




RECEIPT/TAX INVOICE
:



HOTEL  TAX ID #

:






Grand Total:

2,000.00


0.00









Balance:



          2,00.00
                  Totall
(TWO THOUSAND BAHT)









I agree that my liability for this bill is not waived and agree







to be held personally liable in the event that the indicated







person, company or association fails to pay for any part or







the full amount of these charges.






Signature :……………………………………………..

ผู้เดินทางไปราชการนำต้นเรื่องประสานงานการเงินเพื่อประมาณการค่าใช้จ่าย





ผู้เดินทางไปราชการ กรอกแบบฟอร์มการขออนุมัติไปราชการ + คำสั่งไปราชการ+สัญญาเงินยืม (กรณียืมเงิน)


เสนอผ่านหัวหน้าภาควิชา





งานการเงินลงทะเบียนคุมงบประมาณ





งานสารบรรณลงรับเรื่อง








เสนอผ่านหัวหน้าสำนักงาน เพื่อเสนอข้อมูลเบื้องต้น





เสนอผ่านรองคณบดีฝ่ายบริหารพิจารณากลั่นกรองงาน





คณบดีพิจารณาอนุมัติ





สแกนเอกสารส่งให้ภาควิชา+


ผู้เดินทางและเอกสารฉบับจริงส่งงานการเงิน





ผู้เดินทางไปราชการส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่ายที่งานการเงิน





งานการเงินจัดทำแบบรายงานการเดินทางไปราชการ(แบบ 8708) และส่งคืนผู้เดินทางไปราชการเพื่อลงนามในแบบ8708เมื่อผู้เดินทางลงนามเรียบร้อยให้ส่งเอกสารแบบ8708 คืนงานการเงินเพื่อเสนอหัวหน้าสำนักงานต่อไป





เสนอผ่านรองคณบดีฝ่ายบริหารพิจารณากลั่นกรองงาน





เสนอผ่านหัวหน้าสำนักงานเพื่อเสนอข้อมูลเบื้องต้น





คณบดี พิจารณาอนุมัติ





1. โอนเงินให้กับผู้เดินทางไปราชการ กรณีไม่ได้ยืมเงินทดรอง  


2.ทำใบรับใบสำคัญเพื่อเคลียร์เงินยืมให้กับผู้เดินทางไปราชการ กรณียืมเงินทดรอง


3. ส่งเอกสารการเบิกจ่ายยังกองคลังเพื่อขอรับเงินคืน








            การตรวจสอบยอดค้าง�ณ วันที่ ....................................................�          ไม่มียอดเงินยืมคงค้าง�          มีเงินยืมค้างชำระเป็นจำนวน......................บาท�ลงชื่อ..................................ผู้ตรวจสอบ/หัวหน้าการเงิน�             (........................................................)

















�                       ......./............/................





                              รายละเอียดการเรียกชดใช้เงินยืม


ครั้งที่ �
เลขที่หนังสือ�
จำนวนเงินคงค้าง�
หมายเหตุ�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
รวม�
�
�






ใบรับเงิน�ได้รับเงินยืม จำนวน .....................................บาท�(.......................................................................)


ไปเป็นการถูกต้องแล้ว


(.....................................)  ......./......./.........       ผู้รับเงิน                                         


























คำอนุมัติ�อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้นได้�(............................................)�ผู้อนุมัติ.........………….………………


              ......./............/................





ได้ตรวจสอบแล้วเห็นสมควรอนุมัติให้ยืมเงินตามสัญญาการยืมเงินฉบับนี้ได้�        (...................................................)�       (หัวหน้าสำนักงานเลขานุการ)�            ......./............/................
































            การตรวจสอบยอดค้าง�ณ วันที่ ....................................................�          ไม่มียอดเงินยืมคงค้าง�          มีเงินยืมค้างชำระเป็นจำนวน......................บาท�ลงชื่อ.............................................ผู้ตรวจสอบ/หัวหน้าการเงิน�             (...........การเงิน....................)�                       ......./............/................





                              รายละเอียดการเรียกชดใช้เงินยืม


ครั้งที่ �
เลขที่หนังสือ�
จำนวนเงินคงค้าง�
หมายเหตุ�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
รวม�
�
�






คำอนุมัติ�อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้นได้�(............................................)�ผู้อนุมัติ.........คณบดี……………


              ......./............/................





ใบรับเงิน�ได้รับเงินยืม จำนวน .........8,708..............บาท�(.แปดพันเจ็ดร้อยแปดบาทถ้วน.)ไปเป็นการถูกต้องแล้ว………………………………………………………………………………(....นายพงษ์ศักดิ์   สังฆมณี....)  ...../...../........       ผู้รับเงิน                                         


























ได้ตรวจสอบแล้วเห็นสมควรอนุมัติให้ยืมเงินตามสัญญาการยืมเงินฉบับนี้ได้�        (...................................................)�       (หัวหน้าสำนักงานเลขานุการ)�            ......./............/................



































