
                                 ใบสําคัญเลขที่............................ 
 

สัญญาเงินยืมเลขที่……………………..……………………..วันที่…………………………………….……………  สวนที่1 
ช่ือผูยืม……………………………………………………..จํานวนเงิน………………………………………..บาท           แบบ  8708 
 

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 
  ที่ทําการ……………………………..…………………………….. 
  วันที่…………..เดือน……………….……………พ.ศ…………… 
 
เรื่อง    ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน   ………………………….…………………….. 
 
                            ตามคําสั่ง/บันทึกที่………………………………..………..ลงวันที่…………………………………………..ไดอนุมัติให 
ขาพเจา……………………………………………………………..………………….ตําแหนง………………………….….…………….… 
สังกัด………………………………………………………………………พรอมดวย……………………………………………...………… 
…………………………………………………….……………………………………………………………………….……………..……  
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
เดินทางไปปฏิบัติราชการ…………………………………………………………….………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………… ……………….โดยออกเดินทางจาก 
           บานพัก             สํานักงาน            ประเทศไทย   ต้ังแตวันที่…………เดือน………….……พ.ศ………….เวลา………….…….น. 
และกลับถึง              บานพัก          สํานักงาน            ประเทศไทย   วันที่……….เดือน………...………..พ.ศ…………..เวลา…………….น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้…………………วัน………………..ช่ัวโมง 
 

                         ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการสําหรับ             ขาพเจา            คณะเดินทาง      ดังนี้   
คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท…………………………………………………..จํานวน…………วัน  รวม……………………………….บาท 
คาเชาที่พักประเภท……………………………………………………………จํานวน…………วัน รวม……………………………….บาท 
คาพาหนะ……………………………………………………………………………………………รวม……………………………….บาท 
คาใชจายอื่น………………………………………………………………………………………….รวม……………………………….บาท 
                                            รวมทั้งสิ้น……………..………………..บาท 
จํานวนเงิน(ตัวอักษร)………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
                           ขาพเจาขอรับรองวารายการที่กลาวมาขางตนเปนความจริง  และเปนหลักฐานการจายที่สงมาดวย  จํานวน…..………ฉบับ  
รวมทั้งจํานวนเงินที่ขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ 
 
 ลงช่ือ…………………………………………………….ผูขอรับเงิน 
 

        (………………………………………………….…)  
 

 ตําแหนง………………………………………………….. 



 
 -2- 
 
 
ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินที่แนบถูกตองแลว           อนุมัติใหจายได 
เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได  
 
ลงช่ือ……………………..…………………………………           ลงช่ือ…………………………….……………………………. 
      (………………………………………………….……)                  (…………………………………………………………..) 
ตําแหนง……………………………..……………………..          ตําแหนง………………………………………………………. 
วันที่………………………………………………………..          วันที่……………………………………………………………. 
 
 
                               ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  จํานวน…………………………………..…………………………บาท 
(……………………………………………………………………………………….)ไวเปนการถูกตองแลว 
 
ลงช่ือ……………………….….……………………….ผูรับเงิน       ลงช่ือ………………………..……………………………..ผูจายเงิน 
       (………………………………………………………)             (………………………………………………………) 
ตําแหนง……………………………………………………    ตําแหนง…………………………………………………….. 
วันที่……………………………………………………….    วันที่…………………………………………………………. 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่…………………………………………………………วันที่………………………………………… 
 
หมายเหตุ………………………………..……………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
คําช้ีแจง   1.     กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทําใบเบิกคาใชจายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มตนและสิ้นสุดการเดินทาง  
                         ของแตละบุคคล แตกตางกันใหแสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกตางกันของบุคคลนั้นในชองหมายเหตุ 

2. กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคลใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือช่ือผูรับเงินและวันเดือนปที่รับเงิน กรณีที่มีการยืมเงิน ให 
        ระบุวันที่ที่ไดรับเงินยืม  เลขที่สัญญายืมและเวลาที่อนุมัติเงินยืมดวย 
3. กรณีที่ยื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือช่ือในชองผูรับเงิน  ทั้งนี้  ใหผูมีสิทธิแตละคนลง

ลายมือช่ือผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน(สวนที่2)  



                                                                                                   หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ                            สวนที่ 2 
   ชื่อสวนราชการ…………………………………………….……………...จังหวัด………………….…………….                                     แบบ 8708 

ประกอบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางของ…………………………………………….ลงวันที่…….…..เดือน………………………...พ.ศ. …………..…………. 
คาใชจาย ลําดับ 

ที่ 
ชื่อ ตําแหนง 

คาเบี้ยเลี้ยง คาเชาที่พัก คาพาหนะ คาใชจายอื่น 
รวม 

 
ลายมือชื่อ 
ผูรับเงิน 

วัน เดือน ป 
ที่รับเงิน 

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          

                              รวมเงิน      ตามสัญญาเงินยืมเลขที่……………….
วัน…………………. 

 
จํานวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)………………………………………………………………………                                      ชื่อ……………………………..………….……………………..ผูจายเงิน 
                                     (...............................................................................................) 
คําชี้แจง  1.  คาเบี้ยเลี้ยงและคาเชาที่พักใหระบุอัตราวันและจํานวนวันที่ขอเบิกเงินของแตละบุคคลในชองหมายเหตุ                ตําแหนง.................................................................................... 
               2.  ใหผูมีสิทธิแตละคนเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวันเดือนปที่ไดรับเงิน  กรณีเปนการรับจากเงินยืม                    วันที่.............  เดือน.......................................พ.ศ.................... 
                     ใหระบุวันที่ที่ไดรับจากเงินยืม 
              3.   ผูยืมเงินหมายถึงผูที่ขอยืมเงินจากทางราชการ  และจายเงินยืมนั้นใหแกผูเดินทางแตละคนเปนผูลงลายมือชื่อผูจายเงิน 



 
 
 

              มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ 
               ใบรับรองแทนใบเสร็จ 

 
  กระทรวง.............................................................   จังหวดั ....................................................................
ฝาย / คณะ/ศนูย/สํานกั............................................................................................................ 
วัน/เดือน/ป รายละเอียด จํานวนเงิน รวมเงิน 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 

รวมเงินทั้งสิ้น 
 

  

 
รวมเปนเงนิทัง้สิ้น  (ตัวอักษร)  (........................................................................................................) 

   
  ขาพเจาขอรับรองวา  รายจายที่กลาวไวขางตน  ไมอาจเรยีกเก็บใบเสร็จรับเงินจากผูทีไ่ดรับและขาพเจา 
ไดจายไปในงานของทางราชการโดยแทจริง  ตั้งแตวันที ่...............  เดอืน.............................................. พ.ศ. .................. 
ถึงวันที่...............  เดือน.............................................. พ.ศ. .................. 
 
        ลงชื่อ...................................................................... 
                (.....................................................................) 
                ตําแหนง...................................................................... 
                 วันที่........... เดอืน.........................พ.ศ. ............. 



   
คําอธิบายวิธีจัดทาํใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  แบบ  8708  ประกอบดวย  2  สวนคือ 
สวนที ่ 1  ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ใชสําหรับขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  ทั้งกรณีเบิกเปนราย   
               บุคคลและเปนหมูคณะ) 
สวนที ่ 2  หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  (ใชสําหรับกรณีการเดินทางเปนหมูคณะและเบิกคาใชจายโดยจัดทํา 
               ใบเบิกคาใชจายในการเดนิทางรวมฉบับเดยีวกัน) 
 ในกรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ ผูเดินทางจะจัดทําใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการแยกเปนรายบุคคล หรือจะใหหัวหนา
คณะหรือผูที่ไดรับมอบหมายซึ่งรวมเดินทางไปดวยจัดทําใบเบิกคาใชจายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกนั โดยระบุชื่อ  ตําแหนง ผูรวมเดินทางไป
ปฏิบัติราชการทกุคนก็ได และหากมีการยืมเงินจากทางราชการเพือ่เปนคาใชจายในระหวางเดินทาง ใหผูยืมเงินเปนผูจัดทําใบเบิกคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการเพื่อสงชดใชเงินยืม 
                                    การลงรายการในใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
สวนที ่ 1  
1.  “ สัญญายืมเงินเลขที…่…………….วันที…่………..…… ใหระบุเลขที่สัญญาเงินยืม วันทีอ่นุมัติเงินยืม ชื่อผูยืมและจาํนวน 
 ชื่อผูยืม…………………..…….จํานวนเงิน……………บาท เงินที่ขอยืมเพื่อใชในระหวางเดินทางไปราชการ 
2. ” ที่ทําการ…………………………………………………” ใหลงที่ทําการหรอืสํานักงานผูขอรับเงิน 
3. “วันที…่……เดือน………….……….พ.ศ………………..” ใหลงวันเดือนปทีจ่ัดทําใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
4. “เรียน…………………” ใหเรียนผูมีอํานาจอนุมัติการจายเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน 
 และการนําเงินสงคลังของสวนราชการ พ.ศ. 2520 
5. “ตามคําส่ังที่/บนัทึกที…่…………ลงวันที…่…….…….” ใหระบุเลขที่คําส่ัง/บันทกึ และวนัที่ลงนามในคําส่ัง/บันทกึ 
6.”ขาพเจา…………...……ตําแหนง……………….สังกัด” ใหลงชื่อ  ตําแหนง  และสังกัดของผูเดินทางไปราชการในกรณีที่การเดินทาง

ไปราชการเปนหมูคณะ ใหลงชื่อตาํแหนงและสังกัดของหัวหนาคณะเดินทาง
หรือผูทีไ่ดรับมอบหมายเปนผูย่ืนขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ 

7. “พรอมดวย………………………….” ใหระบุ ชื่อ สกุล และตาํแหนงของผูรวมเดินทางไปราชการดวย 
8. “เดินทางไปปฏบิัติราชการ………………………………” ใหระบุสถานที่ทีไ่ดรับคําส่ังใหไปปฏิบัติราชการ 
9. “โดยออกเดินทางจาก           บานพัก          สํานักงาน ใหระบุสถานที่และแสดงวนัเดือนปและเวลาที่ผูขอรับเงินได  
         ประเทศไทย  ตั้งแตวันที…่………..เดือน…………… เริ่มตนและสิ้นสุดการเดินทางไปราชการ จํานวนวันและชั่วโมง 
    พ.ศ…………เวลา…………..น.และกลับถึง         บานพัก ที่คํานวณไดเพือ่ใชสิทธิในการเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
         สํานักงาน          ประเทศไทย  วันที…่……………        กรณีเดินทางเปนหมูคณะ หากระยะเวลาในการเริ่มตนและสิ้นสุด 
   เดือน…………..พ.ศ………..เวลา……………………น. การเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกันเปนเหตุใหจํานวนวนัที ่
   รวมเวลาไปราชการครั้งนี้………..วัน……………ชั่วโมง”   เกิดสิทธิเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางแตกตางกันใหแสดงรายละเอียด 
 ของวันเวลาที่แตกตางกันของบุคคลนั้นในชองหมายเหตุ(ชองที1่7) 
10.”ขาพเจาขอเบกิคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ใหระบุวาเปนการขอเบิกคาใชจายกรณีรายบุคคล หรือเบิกรวม 
      สําหรับ         ขาพเจา         คณะเดินทาง ดังนี ้ ทั้งคณะเดินทางในฉบบัเดียวกัน และใหแสดงถึงจํานวนเงิน 
      คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท……..จํานวน…..วันรวม……บาท คาใชจายตางๆ ในแตละประเภทโดยแยกเปนคาเบี้ยเลี้ยง 
      คาเชาที่พักประเภท……..จํานวน…….วัน รวม…….…….บาท คาเชาที่พัก คาพาหนะ คาใชจายอื่น(คาใชจายอื่นใหหมายความ 
      คาพาหนะ……………………………รวม  ……………..บาท รวมถึง คาขนยายส่ิงของสวนตัว คายายถิ่นทีอ่ยู คารับรอง  
      คาใชจายอื่น..………………………..รวม .………..……บาท คาใชสอยเบ็ดเตลด็ คาทําความสะอาดเสื้อผา คาธรรมเนียม 
                    รวมทั้งส้ิน…………………..……………. บาท สนามบิน คาวีซา คาธรรมเนียมผานทาง ฯลฯ) 
      จํานวนเงิน(ตัวอักษร)…………………………………….”          กรณีเดินทางเปนหมูคณะ และย่ืนเบิกคาใชจายในฉบับ 



 เดียวกันใหแสดงยอดเงินรวมคาใชจายของทุกคนในแตละประเภท 
11.”ขาพเจาขอรับรองวารายการที่กลาวมาขางตนเปน ใหแสดงถึงจํานวนหลักฐานการจายเงินทั้งส้ินที่แนบมาพรอม 
      ความจริงและหลักฐานการจายที่สงมาดวย…….ฉบับ ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ และใหผูย่ืนใบเบิก 
      รวมทั้งจํานวนเงินที่ขอเบิกถูกตองตามกฏหมายทุกประการ” คาใชจายตามขอ 6 เปนผูลงลายมอืชื่อ 
     ลงชื่อ…………………………………….……..ผูขอรับเงิน 
       (…………………………………………..) 
     ตําแหนง…………………………..…………….. 
12.”ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินที่แนบ ใหเจาหนาที่ผูมีหนาที่ตรวจสอบหรือผูทีไ่ดรับมอบหมาย 
       ถูกตองแลว เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได เปนลายลักษณอักษรเปนผูตรวจสอบใบเบิกคาใชจาย จํานวนเงิน 
       ลงชื่อ………………………….………………….. และหลกัฐานการเบิกจาย เปนผูลงลายมือชื่อ และวนัเดือนปที ่
            (………………………………………….) ไดทาํการตรวจสอบ 
      ตําแหนง…………………………………………. 
     วันที…่………………………..…………………” 
13. “อนุมัติใหจายได ผูมีอํานาจอนุมัติการเบิกจายเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและ 
        ลงชื่อ…………………………….…………. การนําเงินสงคลังของสวนราชการ พ.ศ. 2520เปนผูลงลายมือชือ่ 
               (……………………………………) และวนัเดือนปที่อนุมัติ 
       ตําแหนง………………………………………… 
       วันที…่………………………………………….” 
14. “ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ใหแสดงถึงจํานวนเงินทั้งส้ินที่ไดรับจากทางราชการเปนตัวเลข 
       จํานวน…………บาท(………………………….) ในชองจํานวน……………..บาทและเปนตวัอกัษรในชองวงเลบ็ 
       ไวเปนการถกูตองแลว”  
15. “ลงชื่อ…………………………….ผูรับเงิน ใชสําหรับกรณีย่ืนขอเบิกคาใชจายรายบุคคล โดยใหผูขอรับเงิน 
             (……………………………….) ซ่ึงเปนผูรับเงินคาใชจายในการเดินทางตามยอดทีไ่ดรับอนุมตั ิ
      ตําแหนง………………………………. เปนผูลงรายมือชือ่ผูรับเงินและวันเดือนปที่รับเงิน กรณีที่มีการ 
      วันที…่………………………………………. ยืมเงินใหระบุวันที่ที่ไดรับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัต ิ
      จากเงินยืมตามสัญญายืมเลขที่…….วันที…่……” เงินยืมดวย 
       กรณีที่ย่ืนขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอ-รับเงินมิตอง 
 ลงลายมือชือ่ผูรับเงินในชองที ่15  แตใหผูมีสิทธิแตละคนลง 
 ลายมือชือ่ผูรับเงินในหลักฐานการจายเงินคาใชจายในการ 
 เดินทางไปราชการ (สวนที2่) 
16 .”ลงชื่อ………………………………ผูจายเงิน เจาหนาที่ผูที่มีหนาที่หรือผูที่ไดรับมอบหมายใหทําหนาที่เปน 
           (…………………………………) ผูจายเงิน เปนผูลงลายมือชือ่ และวนัเดือนปที่จายเงิน(กรณ ี
      ตําแหนง…………………………………. มิไดยืมเงิน) 
     วันที…่……………………………………….” กรณีที่มีการยืมเงินและผูมีสิทธ์ิไดรับเงินตามสัญญาเงินยืม 
 แลวเจาหนาที่ผูทีม่ีหนาที่จายเงินมติองลงลายมอืชือ่ผูจายเงิน 
 ในชองที ่ 16  
 
17.”หมายเหตุ………………………………..” ใหระบุคําชี้แจงเพิม่เติมในสวนที่สาระสําคัญตามความจําเปน 
 
 
 



 
สวนที2่ 
  
18. “ชื่อ” ใหลงชื่อผูเดินทางไปราชการเปนรายบุคคลตามลําดบั 
19.”ตําแหนง” ใหแสดงถึงระดับ ชั้น ยศ ของผูเดินทางไปราชการแตละคน 
20.”คาใชจาย” ใหแสดงถึงยอดรวมของคาใชจายตางๆในแตละประเภทโดย 

แยกเปนคาเบี้ยเลีย้ง คาเชาที่พัก  คาพาหนะ คาใชจายอื่น(คาใชจายอื่นให
หมายความรวมถงึ คาขนยายส่ิงของสวนตัว คายายถิ่นที่อยู คารับรอง คาใชสอย
เบ็ดเตล็ด คาทําความสะอาด เส้ือผา คาธรรมเนียมสนามบินคาธรรมเนยีมผาน
ทาง ฯลฯ) 

21.”รวม” ใหแสดงยอดรวมของคาใชจายในการเดินทางไปราชการทั้งส้ิน  
                          ที่จะขอเบิกแตละคน                                                                                                
22.”ลายมือชือ่ผูรับเงิน” ผูเดินทางแตละคนซึ่งไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางที่ไดรับ 
 อนุมัติเฉพาะในสวนของตนลงลายมือชือ่ในชองผูรับเงิน 
23.”วันเดือนปที่รับเงิน” ใหผูเดินทางแตละคนที่ลงลายมือชือ่รับเงินลงวนัเดือนปที่รับเงิน 
 กรณีที่รับจากเงินยืม ใหระบุวันเดอืนปทีไ่ดรับเงินยืม 
24.”ตามสัญญาเงินยืมเลขที่…………..วันที…่…………” ใหระบุเลขที่สัญญาเงินยืม และวนัที่อนุมตัิเงินยืม 
25.”รวมเงิน” ใหแสดงถึงยอดรวมคาใชจายในการเดินทางไปราชการแตละราย 
 การ และแสดงผลรวมคาใชจายทั้งหมดในตอนทาย 
26.”จํานวนเงินรวมทั้งส้ิน(ตัวอักษร)……………………..” ใหแสดงถึงจํานวนเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการทั้งส้ินที ่
 เกิดขึ้นในการเดินทางไปราชการในครั้งนี้เปนตัวอักษร 
27.”ลงชื่อ……………………………ผูจายเงิน” ใหผูยืมเงินเปนผูลงลายมือชือ่ผูจายเงิน และวนัเดือนปที่จายเงินยืม 
             (……………………………..) ใหแกผูเดินทางแตละคน 
     ตําแหนง…………………………………. 
    วันที…่……………………………………” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


