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

สัญญาเงินยืมเลขที่……………………..……………………..วันที่…………………………………….……………  สวนที่1 
ช่ือผูยืม……………………………………………………..จํานวนเงิน………………………………………..บาท           แบบ  8708 
 

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 
  ที่ทําการ……………………………..…………………………….. 
  วันที่…………..เดือน……………….……………พ.ศ…………… 
 
เรื่อง    ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน   ………………………….…………………….. 
 
                            ตามคําสั่ง/บันทึกที่………………………………..………..ลงวันที่…………………………………………..ไดอนุมัติให 
ขาพเจา……………………………………………………………..………………….ตําแหนง………………………….….…………….… 
สังกัด………………………………………………………………………พรอมดวย……………………………………………...………… 
…………………………………………………….……………………………………………………………………….……………..……  
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
เดินทางไปปฏิบัติราชการ…………………………………………………………….………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………… ……………….โดยออกเดินทางจาก 
           บานพัก             สํานักงาน            ประเทศไทย   ต้ังแตวันที่…………เดือน………….……พ.ศ………….เวลา………….…….น. 
และกลับถึง              บานพัก          สํานักงาน            ประเทศไทย   วันที่……….เดือน………...………..พ.ศ…………..เวลา…………….น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้…………………วัน………………..ช่ัวโมง 
 

                         ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการสําหรับ             ขาพเจา            คณะเดินทาง      ดังนี้   
คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท…………………………………………………..จํานวน…………วัน  รวม……………………………….บาท 
คาเชาที่พักประเภท……………………………………………………………จํานวน…………วัน รวม……………………………….บาท 
คาพาหนะ……………………………………………………………………………………………รวม……………………………….บาท 
คาใชจายอื่น………………………………………………………………………………………….รวม……………………………….บาท 
                                            รวมทั้งสิ้น……………..………………..บาท 
จํานวนเงิน(ตัวอักษร)………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
                           ขาพเจาขอรับรองวารายการที่กลาวมาขางตนเปนความจริง  และเปนหลักฐานการจายที่สงมาดวย  จํานวน…..………ฉบับ  
รวมทั้งจํานวนเงินที่ขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ 
 
 ลงช่ือ…………………………………………………….ผูขอรับเงิน 
 

        (………………………………………………….…)  
 

 ตําแหนง………………………………………………….. 



 
 -2- 
 
 
ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินที่แนบถูกตองแลว           อนุมัติใหจายได 
เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได  
 
ลงช่ือ……………………..…………………………………           ลงช่ือ…………………………….……………………………. 
      (………………………………………………….……)                  (…………………………………………………………..) 
ตําแหนง……………………………..……………………..          ตําแหนง………………………………………………………. 
วันที่………………………………………………………..          วันที่……………………………………………………………. 
 
 
                               ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  จํานวน…………………………………..…………………………บาท 
(……………………………………………………………………………………….)ไวเปนการถูกตองแลว 
 
ลงช่ือ……………………….….……………………….ผูรับเงิน       ลงช่ือ………………………..……………………………..ผูจายเงิน 
       (………………………………………………………)             (………………………………………………………) 
ตําแหนง……………………………………………………    ตําแหนง…………………………………………………….. 
วันที่……………………………………………………….    วันที่…………………………………………………………. 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่…………………………………………………………วันที่………………………………………… 
 
หมายเหตุ………………………………..……………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
คําช้ีแจง   1.     กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทําใบเบิกคาใชจายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มตนและสิ้นสุดการเดินทาง  
                         ของแตละบุคคล แตกตางกันใหแสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกตางกันของบุคคลนั้นในชองหมายเหตุ 

2. กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคลใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือช่ือผูรับเงินและวันเดือนปที่รับเงิน กรณีที่มีการยืมเงิน ให 
        ระบุวันที่ที่ไดรับเงินยืม  เลขที่สัญญายืมและเวลาที่อนุมัติเงินยืมดวย 
3. กรณีที่ยื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือช่ือในชองผูรับเงิน  ทั้งนี้  ใหผูมีสิทธิแตละคนลง

ลายมือช่ือผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน(สวนที่2)  



                                                                                                   หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ                            สวนที่ 2 
   ชื่อสวนราชการ…………………………………………….……………...จังหวัด………………….…………….                                     แบบ 8708 

ประกอบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางของ…………………………………………….ลงวันที่…….…..เดือน………………………...พ.ศ. …………..…………. 
คาใชจาย ลําดับ 

ที่ 
ชื่อ ตําแหนง 

คาเบี้ยเลี้ยง คาเชาที่พัก คาพาหนะ คาใชจายอื่น 
รวม 

 
ลายมือชื่อ 
ผูรับเงิน 

วัน เดือน ป 
ที่รับเงิน 

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          

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

 
จํานวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)………………………………………………………………………                                      ชื่อ……………………………..………….……………………..ผูจายเงิน 
                                     (...............................................................................................) 
คําชี้แจง  1.  คาเบี้ยเลี้ยงและคาเชาที่พักใหระบุอัตราวันและจํานวนวันที่ขอเบิกเงินของแตละบุคคลในชองหมายเหตุ                ตําแหนง.................................................................................... 
               2.  ใหผูมีสิทธิแตละคนเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวันเดือนปที่ไดรับเงิน  กรณีเปนการรับจากเงินยืม                    วันที่.............  เดือน.......................................พ.ศ.................... 
                     ใหระบุวันที่ที่ไดรับจากเงินยืม 
              3.   ผูยืมเงินหมายถึงผูที่ขอยืมเงินจากทางราชการ  และจายเงินยืมนั้นใหแกผูเดินทางแตละคนเปนผูลงลายมือชื่อผูจายเงิน 



 
 
 

              มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ 
               ใบรับรองแทนใบเสร็จ 

 
  กระทรวง.............................................................   จังหวดั ....................................................................
ฝาย / คณะ/ศนูย/สํานกั............................................................................................................ 
วัน/เดือน/ป รายละเอียด จํานวนเงิน รวมเงิน 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 

รวมเงินทั้งสิ้น 
 

  

 
รวมเปนเงนิทัง้สิ้น  (ตัวอักษร)  (........................................................................................................) 

   
  ขาพเจาขอรับรองวา  รายจายที่กลาวไวขางตน  ไมอาจเรยีกเก็บใบเสร็จรับเงินจากผูทีไ่ดรับและขาพเจา 
ไดจายไปในงานของทางราชการโดยแทจริง  ตั้งแตวันที ่...............  เดอืน.............................................. พ.ศ. .................. 
ถึงวันที่...............  เดือน.............................................. พ.ศ. .................. 
 
        ลงชื่อ...................................................................... 
                (.....................................................................) 
                ตําแหนง...................................................................... 
                 วันที่........... เดอืน.........................พ.ศ. ............. 



   
คําอธิบายวิธีจัดทาํใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  แบบ  8708  ประกอบดวย  2  สวนคือ 
สวนที ่ 1  ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ใชสําหรับขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  ทั้งกรณีเบิกเปนราย   
               บุคคลและเปนหมูคณะ) 
สวนที ่ 2  หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  (ใชสําหรับกรณีการเดินทางเปนหมูคณะและเบิกคาใชจายโดยจัดทํา 
               ใบเบิกคาใชจายในการเดนิทางรวมฉบับเดยีวกัน) 
 ในกรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ ผูเดินทางจะจัดทําใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการแยกเปนรายบุคคล หรือจะใหหัวหนา
คณะหรือผูที่ไดรับมอบหมายซึ่งรวมเดินทางไปดวยจัดทําใบเบิกคาใชจายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกนั โดยระบุชื่อ  ตําแหนง ผูรวมเดินทางไป
ปฏิบัติราชการทกุคนก็ได และหากมีการยืมเงินจากทางราชการเพือ่เปนคาใชจายในระหวางเดินทาง ใหผูยืมเงินเปนผูจัดทําใบเบิกคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการเพื่อสงชดใชเงินยืม 
                                    การลงรายการในใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
สวนที ่ 1  
1.  “ สัญญายืมเงินเลขที…่…………….วันที…่………..…… ใหระบุเลขที่สัญญาเงินยืม วันทีอ่นุมัติเงินยืม ชื่อผูยืมและจาํนวน 
 ชื่อผูยืม…………………..…….จํานวนเงิน……………บาท เงินที่ขอยืมเพื่อใชในระหวางเดินทางไปราชการ 
2. ” ที่ทําการ…………………………………………………” ใหลงที่ทําการหรอืสํานักงานผูขอรับเงิน 
3. “วันที…่……เดือน………….……….พ.ศ………………..” ใหลงวันเดือนปทีจ่ัดทําใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
4. “เรียน…………………” ใหเรียนผูมีอํานาจอนุมัติการจายเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน 
 และการนําเงินสงคลังของสวนราชการ พ.ศ. 2520 
5. “ตามคําส่ังที่/บนัทึกที…่…………ลงวันที…่…….…….” ใหระบุเลขที่คําส่ัง/บันทกึ และวนัที่ลงนามในคําส่ัง/บันทกึ 
6.”ขาพเจา…………...……ตําแหนง……………….สังกัด” ใหลงชื่อ  ตําแหนง  และสังกัดของผูเดินทางไปราชการในกรณีที่การเดินทาง

ไปราชการเปนหมูคณะ ใหลงชื่อตาํแหนงและสังกัดของหัวหนาคณะเดินทาง
หรือผูทีไ่ดรับมอบหมายเปนผูย่ืนขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ 

7. “พรอมดวย………………………….” ใหระบุ ชื่อ สกุล และตาํแหนงของผูรวมเดินทางไปราชการดวย 
8. “เดินทางไปปฏบิัติราชการ………………………………” ใหระบุสถานที่ทีไ่ดรับคําส่ังใหไปปฏิบัติราชการ 
9. “โดยออกเดินทางจาก           บานพัก          สํานักงาน ใหระบุสถานที่และแสดงวนัเดือนปและเวลาที่ผูขอรับเงินได  
         ประเทศไทย  ตั้งแตวันที…่………..เดือน…………… เริ่มตนและสิ้นสุดการเดินทางไปราชการ จํานวนวันและชั่วโมง 
    พ.ศ…………เวลา…………..น.และกลับถึง         บานพัก ที่คํานวณไดเพือ่ใชสิทธิในการเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
         สํานักงาน          ประเทศไทย  วันที…่……………        กรณีเดินทางเปนหมูคณะ หากระยะเวลาในการเริ่มตนและสิ้นสุด 
   เดือน…………..พ.ศ………..เวลา……………………น. การเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกันเปนเหตุใหจํานวนวนัที ่
   รวมเวลาไปราชการครั้งนี้………..วัน……………ชั่วโมง”   เกิดสิทธิเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางแตกตางกันใหแสดงรายละเอียด 
 ของวันเวลาที่แตกตางกันของบุคคลนั้นในชองหมายเหตุ(ชองที1่7) 
10.”ขาพเจาขอเบกิคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ใหระบุวาเปนการขอเบิกคาใชจายกรณีรายบุคคล หรือเบิกรวม 
      สําหรับ         ขาพเจา         คณะเดินทาง ดังนี ้ ทั้งคณะเดินทางในฉบบัเดียวกัน และใหแสดงถึงจํานวนเงิน 
      คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท……..จํานวน…..วันรวม……บาท คาใชจายตางๆ ในแตละประเภทโดยแยกเปนคาเบี้ยเลี้ยง 
      คาเชาที่พักประเภท……..จํานวน…….วัน รวม…….…….บาท คาเชาที่พัก คาพาหนะ คาใชจายอื่น(คาใชจายอื่นใหหมายความ 
      คาพาหนะ……………………………รวม  ……………..บาท รวมถึง คาขนยายส่ิงของสวนตัว คายายถิ่นทีอ่ยู คารับรอง  
      คาใชจายอื่น..………………………..รวม .………..……บาท คาใชสอยเบ็ดเตลด็ คาทําความสะอาดเสื้อผา คาธรรมเนียม 
                    รวมทั้งส้ิน…………………..……………. บาท สนามบิน คาวีซา คาธรรมเนียมผานทาง ฯลฯ) 
      จํานวนเงิน(ตัวอักษร)…………………………………….”          กรณีเดินทางเปนหมูคณะ และย่ืนเบิกคาใชจายในฉบับ 



 เดียวกันใหแสดงยอดเงินรวมคาใชจายของทุกคนในแตละประเภท 
11.”ขาพเจาขอรับรองวารายการที่กลาวมาขางตนเปน ใหแสดงถึงจํานวนหลักฐานการจายเงินทั้งส้ินที่แนบมาพรอม 
      ความจริงและหลักฐานการจายที่สงมาดวย…….ฉบับ ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ และใหผูย่ืนใบเบิก 
      รวมทั้งจํานวนเงินที่ขอเบิกถูกตองตามกฏหมายทุกประการ” คาใชจายตามขอ 6 เปนผูลงลายมอืชื่อ 
     ลงชื่อ…………………………………….……..ผูขอรับเงิน 
       (…………………………………………..) 
     ตําแหนง…………………………..…………….. 
12.”ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินที่แนบ ใหเจาหนาที่ผูมีหนาที่ตรวจสอบหรือผูทีไ่ดรับมอบหมาย 
       ถูกตองแลว เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได เปนลายลักษณอักษรเปนผูตรวจสอบใบเบิกคาใชจาย จํานวนเงิน 
       ลงชื่อ………………………….………………….. และหลกัฐานการเบิกจาย เปนผูลงลายมือชื่อ และวนัเดือนปที ่
            (………………………………………….) ไดทาํการตรวจสอบ 
      ตําแหนง…………………………………………. 
     วันที…่………………………..…………………” 
13. “อนุมัติใหจายได ผูมีอํานาจอนุมัติการเบิกจายเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและ 
        ลงชื่อ…………………………….…………. การนําเงินสงคลังของสวนราชการ พ.ศ. 2520เปนผูลงลายมือชือ่ 
               (……………………………………) และวนัเดือนปที่อนุมัติ 
       ตําแหนง………………………………………… 
       วันที…่………………………………………….” 
14. “ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ใหแสดงถึงจํานวนเงินทั้งส้ินที่ไดรับจากทางราชการเปนตัวเลข 
       จํานวน…………บาท(………………………….) ในชองจํานวน……………..บาทและเปนตวัอกัษรในชองวงเลบ็ 
       ไวเปนการถกูตองแลว”  
15. “ลงชื่อ…………………………….ผูรับเงิน ใชสําหรับกรณีย่ืนขอเบิกคาใชจายรายบุคคล โดยใหผูขอรับเงิน 
             (……………………………….) ซ่ึงเปนผูรับเงินคาใชจายในการเดินทางตามยอดทีไ่ดรับอนุมตั ิ
      ตําแหนง………………………………. เปนผูลงรายมือชือ่ผูรับเงินและวันเดือนปที่รับเงิน กรณีที่มีการ 
      วันที…่………………………………………. ยืมเงินใหระบุวันที่ที่ไดรับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัต ิ
      จากเงินยืมตามสัญญายืมเลขที่…….วันที…่……” เงินยืมดวย 
       กรณีที่ย่ืนขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอ-รับเงินมิตอง 
 ลงลายมือชือ่ผูรับเงินในชองที ่15  แตใหผูมีสิทธิแตละคนลง 
 ลายมือชือ่ผูรับเงินในหลักฐานการจายเงินคาใชจายในการ 
 เดินทางไปราชการ (สวนที2่) 
16 .”ลงชื่อ………………………………ผูจายเงิน เจาหนาที่ผูที่มีหนาที่หรือผูที่ไดรับมอบหมายใหทําหนาที่เปน 
           (…………………………………) ผูจายเงิน เปนผูลงลายมือชือ่ และวนัเดือนปที่จายเงิน(กรณ ี
      ตําแหนง…………………………………. มิไดยืมเงิน) 
     วันที…่……………………………………….” กรณีที่มีการยืมเงินและผูมีสิทธ์ิไดรับเงินตามสัญญาเงินยืม 
 แลวเจาหนาที่ผูทีม่ีหนาที่จายเงินมติองลงลายมอืชือ่ผูจายเงิน 
 ในชองที ่ 16  
 
17.”หมายเหตุ………………………………..” ใหระบุคําชี้แจงเพิม่เติมในสวนที่สาระสําคัญตามความจําเปน 
 
 
 



 
สวนที2่ 
  
18. “ชื่อ” ใหลงชื่อผูเดินทางไปราชการเปนรายบุคคลตามลําดบั 
19.”ตําแหนง” ใหแสดงถึงระดับ ชั้น ยศ ของผูเดินทางไปราชการแตละคน 
20.”คาใชจาย” ใหแสดงถึงยอดรวมของคาใชจายตางๆในแตละประเภทโดย 

แยกเปนคาเบี้ยเลีย้ง คาเชาที่พัก  คาพาหนะ คาใชจายอื่น(คาใชจายอื่นให
หมายความรวมถงึ คาขนยายส่ิงของสวนตัว คายายถิ่นที่อยู คารับรอง คาใชสอย
เบ็ดเตล็ด คาทําความสะอาด เส้ือผา คาธรรมเนียมสนามบินคาธรรมเนยีมผาน
ทาง ฯลฯ) 

21.”รวม” ใหแสดงยอดรวมของคาใชจายในการเดินทางไปราชการทั้งส้ิน  
                          ที่จะขอเบิกแตละคน                                                                                                
22.”ลายมือชือ่ผูรับเงิน” ผูเดินทางแตละคนซึ่งไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางที่ไดรับ 
 อนุมัติเฉพาะในสวนของตนลงลายมือชือ่ในชองผูรับเงิน 
23.”วันเดือนปที่รับเงิน” ใหผูเดินทางแตละคนที่ลงลายมือชือ่รับเงินลงวนัเดือนปที่รับเงิน 
 กรณีที่รับจากเงินยืม ใหระบุวันเดอืนปทีไ่ดรับเงินยืม 
24.”ตามสัญญาเงินยืมเลขที่…………..วันที…่…………” ใหระบุเลขที่สัญญาเงินยืม และวนัที่อนุมตัิเงินยืม 
25.”รวมเงิน” ใหแสดงถึงยอดรวมคาใชจายในการเดินทางไปราชการแตละราย 
 การ และแสดงผลรวมคาใชจายทั้งหมดในตอนทาย 
26.”จํานวนเงินรวมทั้งส้ิน(ตัวอักษร)……………………..” ใหแสดงถึงจํานวนเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการทั้งส้ินที ่
 เกิดขึ้นในการเดินทางไปราชการในครั้งนี้เปนตัวอักษร 
27.”ลงชื่อ……………………………ผูจายเงิน” ใหผูยืมเงินเปนผูลงลายมือชือ่ผูจายเงิน และวนัเดือนปที่จายเงินยืม 
             (……………………………..) ใหแกผูเดินทางแตละคน 
     ตําแหนง…………………………………. 
    วันที…่……………………………………” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


