
สญัญาเงินยืมเลขที่ ..................................................................วนัท่ี....................................................          ส่วนท่ี 1 
ชื่อผูย้ืม......................................................................จ านวนเงิน..................................................บาท      แบบ 8708 
 

ใบเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
        ที่ท าการ................................................... 
        วนัท่ี............เดือน...................พ.ศ. ......... 
 
เรื่อง ขออนมุตัิเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน ......................................................................... 
 
  ตามค าสั่ง/บนัทึก ที่ .................................................ลงวนัท่ี..........................................ไดอ้นุมตัิให ้
ขา้พเจา้.......................................................................................ต าแหน่ง................................................................. 
สงักดั.............................................................................................พรอ้มดว้ย........................................................... 
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................
เดินทางไปปฏิบตัิราชการ........................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................โดยออกเดินทางจาก 
 บา้นพกั    ส านกังาน    ประเทศไทย  ตัง้แต่วนัที่.............เดือน......................พ.ศ. ..... เวลา....................น. 
และกลบัถึง   บา้นพกั    ส านกังาน    ประเทศไทย   วนัที่.........เดือน....................พ.ศ. ..... เวลา .............น. 
รวมเวลาไปราชการครัง้นี.้......................วนั....................ชั่วโมง 
 
  ขา้พเจา้ขอเบิกคา่ใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการส าหรบั  ขา้พเจา้   คณะเดินทาง  ดงันี ้        
ค่าเบีย้เลีย้งเดินทางประเภท..................................................................จ านวน................วนั  รวม........................บาท  
ค่าเช่าที่พกัประเภท..............................................................................จ านวน.................วนั  รวม.......................บาท  
ค่าพาหนะ............................................................................................................................ รวม.......................บาท  
ค่าใชจ้า่ยอื่น..........................................................................................................................รวม.......................บาท 
        รวมเงินทัง้สิน้.....................................บาท 
จ านวนเงิน (ตวัอกัษร)................................................................................................................................................ 
 
  ขา้พเจา้ขอรบัรองว่ารายการที่กล่าวมาขา้งตน้เป็นความจริง และหลกัฐานการจ่ายที่ส่งมาดว้ย จ านวน 
..................................................ฉบบั  รวมทัง้จ านวนเงนิท่ีขอเบิกถกูตอ้งตามกฎหมายทกุประการ 
 
 
      ลงชื่อ...................................................................ผูข้อรบัเงิน 
              (.................................................................) 
      ต าแหน่ง.............................................................. 
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  ไดต้รวจสอบหลกัฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถกูตอ้งแลว้ 
  เห็นควรอนมุตัิใหเ้บิกจ่ายได ้
 
  ลงชื่อ........................................................................ 
          (.......................................................................) 
  ต าแหน่ง..................................................................... 
  วนัท่ี........................................................................... 
 

  อนมุตัิใหจ้่ายได ้
 
 
  ลงชื่อ........................................................................ 
          (.......................................................................) 
  ต าแหน่ง..................................................................... 
  วนัท่ี........................................................................... 
 

 
  ไดร้บัเงินค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ จ านวน...........................................................บาท 
(.............................................................................................................) ไวเ้ป็นการถกูตอ้งแลว้ 
 
  ลงชื่อ............................................................ผูร้บัเงนิ       ลงชื่อ...........................................................ผูจ้่ายเงิน 
          (.............................................................)               (............................................................) 
  ต าแหน่ง...........................................................       ต าแหน่ง.......................................................... 
  วนัท่ี.................................................................       วนัท่ี................................................................ 
จากเงินยืมตามสญัญาเลขที่..............................................................วนัท่ี....................................................... 
 
หมายเหต ุ................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
 
ค าชีแ้จง 1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจดัท าใบเบิกค่าใชจ้่ายรวมฉบบัเดียวกนั หากระยะเวลาในการเริม่ตน้และ 
     สิน้สดุการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกนั ใหแ้สดงรายละเอียดของวนัเวลาที่แตกต่างกนัของบคุคลนัน้ 
     ในช่องหมายเหต ุ
 2. กรณียื่นขอเบิกค่าใชจ้่ายรายบคุคล ใหผู้ข้อรบัเงินเป็นผูล้งลายมือชื่อผูร้บัเงินและวนัเดือนปีที่รบัเงิน กรณีที่มี 
     การยืมเงิน ใหร้ะบวุนัท่ีที่ไดร้บัเงินยืม เลขที่สญัญายืมและวนัท่ีอนมุตัิเงินยืมดว้ย 
 3. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใชจ้่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผูข้อรบัเงินมิตอ้งลงลายมือชื่อในช่องผูร้บัเงิน  ทัง้นี ้ ใหผู้ม้ีสิทธิ 
     แต่ละคนลงลายมือชื่อผูร้บัเงินในหลกัฐานการจ่ายเงิน (ส่วนท่ี 2) 



 
ออกจาก วนัท่ี/เวลา ถึง วนัท่ี/เวลา รายการเดินทางและปฏิบติัราชการประจ าวนั 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     



หลักฐานการจ่ายเงนิค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไปราชการ                                      ส่วนที่ 2 
ชื่อส่วนราชการ……………………………………………………………….จงัหวดั…………………………………                 แบบ 8708 

ประกอบใบเบิกคา่ใชจ้่ายในการเดนิทางของ………………………………………………………………………ลงวนัที่…………เดือน……………………..พ.ศ……………… 
ล าดบั
ที่ 

ชื่อ ต าแหน่ง 
ค่าใชจ้่าย 

รวม 
ลายมือชื่อ 
ผูร้บัเงิน 

วนั เดือน ปี  
ที่รบัเงิน 

หมายเหต ุ
ค่าเบีย้เลีย้ง ค่าเช่าที่พกั ค่าพาหนะ ค่าใชจ้่ายอ่ืน 

       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

                                                                                             รวมเงิน       ตามสญัญาเงินยืมเลขที…่………..วนัที่………………………… 

 
จ านวนเงินรวมทัง้สิน้ (ตวัอกัษร)……………………………………………………………………………………………………...ลงชื่อ……………………………………………………ผูจ้า่ยเงิน 

                                                                            (…………………………………………………) 
ค าชีแ้จง  1. ค่าเบีย้เลีย้งและค่าเช่าทีพ่กัใหร้ะบอุตัราวนัละและจ านวนวนัทีข่อเบิกของแต่ละบคุคลในช่องหมายเหต ุ                                               ต าแหน่ง………………………………………………… 

                 2.ใหผู้มี้สิทธิแต่ละคนเป็นผูล้งลายมือชื่อผูร้บัเงินและวนัเดือนปีทีร่บัเงิน กรณีเป็นการรบัจากเงินยืม ใหร้ะบวุนัที่ที่ไดร้บัจากเงินยืม              วนัที่……………………………………………………………….. 

                 3. ผูจ้่ายเงินหมายถงึผูท้ี่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมนัน้ใหแ้ก่ผูเ้ดินทางแต่ละคน เป็นผูล้งลายมือชื่อผูจ้า่ยเงิน 



ค าอธิบายวิธีจดัท าใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ 
 
ใบเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ประกอบดว้ย 2 ส่วน คือ 
ส่วนท่ี 1  ใบเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ (ใชส้ าหรบัขออนมุตัิเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ ทัง้กรณี 
 เบิกเป็นรายบคุคลและเป็นหมู่คณะ) 
ส่วนท่ี 2  หลกัฐานการจ่ายเงินค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ (ใชส้ าหรบักรณีการเดินทางเป็นหมู่คณะและเบิกค่าใชจ้่าย 
 โดยจดัท าใบเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางรวมฉบบัเดียวกนั) 
 
 ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ผูเ้ดินทางจะจดัท าใบเบิกค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไปราชการแยกเป็นรายบคุคล หรือจะ
ใหห้ัวหนา้คณะหรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายซึ่งร่วมเดินทางไปดว้ยจัดท าใบเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทาง    รวมฉบับเดียวกัน โดยระบุชื่อ 
ต าแหน่ง ผูร้่วมเดินทางไปปฏิบตัิราชการทุกคนก็ได ้และหากมีการยืมเงินจากทางราชการเพื่อเป็นค่าใชจ้่ายในระหว่างเดินทาง ใหผู้ย้ืม
เงินเป็นผูจ้ดัท าใบเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการเพื่อส่งชดใชเ้งินยืม 
 

การลงรายการในใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ 

ส่วนที ่1 

1. “สญัญาเงินยืมเลขที่.......................วนัท่ี................. ใหร้ะบเุลขที่สญัญาเงินยืม วนัท่ีอนมุตัิเงินยืม ชื่อผูย้ืม และ 
    ชื่อผูย้ืม..........................จ านวนเงิน...............บาท” จ านวนเงินท่ีขอยืมเพื่อใชใ้นระหว่างเดินทางไปราชการ 
2. “ที่ท าการ..........................................................” ใหล้งที่ท  าการหรือส านกังานผูข้อรบัเงิน 
3. “วนัที่............เดือน..................................พ.ศ. .......” ใหล้งวนัเดือนปีที่จดัท าใบเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ 
4. “เรียน......................” ใหเ้รียนผูม้ีอ  านาจอนมุตัิการจ่ายเงินตามระเบียบการเก็บรกัษาเงิน 
 และการน าเงินส่งคลงัของส่วนราชการ พ.ศ. 2520 
5. “ตามค าสั่ง/บนัทึกที่...............ลงวนัท่ี..................” ใหร้ะบเุลขที่ค  าสั่ง/บนัทึก และวนัท่ีลงนามในค าสั่ง/บนัทึก 
6. “ขา้พเจา้.....................ต าแหน่ง..................สงักดั” ใหล้งชื่อ ต าแหน่ง และสงักดัของผูเ้ดินทางไปราชการ ในกรณีที่ 
 การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ใหล้งชื่อต าแหน่งและสงักดั 
 ของหวัหนา้คณะเดินทางหรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมาย เป็นผูย้ื่นขอ 
 อนมุตัิเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ 
7. “พรอ้มดว้ย.........................” ใหร้ะบชุื่อ สกลุ และต าแหน่งของผูร้ว่มเดินทางไปราชการดว้ย 
8. “เดินทางไปปฏิบตัิราชการ......................” ใหร้ะบสุถานท่ีที่ไดร้บัค าสั่งใหไ้ปปฏิบตัิราชการ 
9. “โดยออกเดินทางจาก  บา้นพกั    ส านกังาน    ใหร้ะบสุถานท่ีและแสดงวนัเดือนปีและเวลาที่ผูข้อรบัเงินได ้
      ประเทศไทย  ตัง้แต่วนัท่ี..........เดือน.............. เริ่มตน้และสิน้สดุการเดินทางไปราชการ จ านวนวนัและชั่วโมง 
     พ.ศ. ...... เวลา..........น. และกลบัถึง  บา้นพกั    ที่ค  านวณได ้เพื่อใชสิ้ทธิในการเบิกเบีย้เลีย้งเดินทาง 
      ส านกังาน   ประเทศไทย  วนัท่ี.................. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ   หากระยะเวลาในการเริ่มตน้ 
     เดือน................... พ.ศ. ........ เวลา ................ น. และสิน้สดุการเดินทางของแต่ละบคุคลแตกต่างกนั เป็นเหตใุห ้
     รวมเวลาไปราชการครัง้นี.้........วนั............ชั่วโมง” จ านวนวนัท่ีเกิดสิทธิเบิกเบีย้เลีย้งเดินทางแตกต่างกนั ใหแ้สดง 
 รายละเอียดของวนัเวลาที่แตกต่างกนัของบคุคลนัน้   ในช่อง 
 หมายเหต ุ(ช่องที่ 17) 
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10. ขา้พเจา้ขอเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ ใหร้ะบวุ่าเป็นการขอเบิกค่าใชจ้่ายกรณีรายบคุคล หรือเบิกรวม 
      ส าหรบั  ขา้พเจา้    คณะเดินทาง ดงันี ้  ทัง้คณะเดินทางในฉบบัเดียวกนั  และใหแ้สดงถึงจ านวนเงิน 
      ค่าเบีย้เลีย้งเดินทางประเภท.......จ านวน.....วนั รวม......บาท ค่าใชจ้่ายต่าง ๆ ในแต่ละประเภท โดยแยกเป็น ค่าเบีย้เลีย้ง 
      ค่าเช่าที่พกัประเภท..................จ านวน......วนั รวม......บาท ค่าเช่าที่พกั ค่าพาหนะ ค่าใชจ้่ายอื่น  (ค่าใชจ้่ายอื่น ให ้
      ค่าพาหนะ....................................................รวม......บาท หมายความรวมถึง ค่าขนยา้ยสิ่งของส่วนตวั ค่ายา้ยถิ่นท่ีอยู่ 
      ค่าใชจ้่ายอ่ืน.................................................รวม......บาท ค่ารบัรอง ค่าใชส้อยเบ็ดเตล็ด ค่าท าความสะอาดเสือ้ผา้ 
   รวมทัง้สิน้......................บาท ค่าธรรมเนียมสนามบิน ค่าวีซ่า ค่าธรรมเนียมผ่านทาง ฯลฯ) 
      จ านวนเงิน (ตวัอกัษร)................................................” กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ และยื่นเบิกค่าใชจ้่ายในฉบบั 
      เดียวกนั ใหแ้สดงยอดเงินรวมค่าใชจ้่ายของทกุคนในแต่ละ 
      ประเภท 
11. “ขา้พเจา้ขอรบัรองว่ารายการท่ีกล่าวมาขา้งตน้เป็น ใหแ้สดงถึงจ านวนหลกัฐานการจ่ายเงินทัง้สิน้ท่ีแนบมาพรอ้ม 
      ความจรงิและหลกัฐานการจ่ายที่ส่งมาดว้ย......ฉบบั ใบเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ และใหผู้ย้ื่นใบเบิก 
      รวมทัง้จ านวนเงินท่ีขอเบิกถกูตอ้งตามกฎหมาย ค่าใชจ้่ายตามขอ้ 6 เป็นผูล้งลายมือชื่อ 
      ทกุประการ” 
      ลงชื่อ..................................................ผูข้อรบัเงิน 
 (................................................) 
      ต าแหน่ง..............................................” 
12. “ไดต้รวจสอบหลกัฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบ ใหเ้จา้หนา้ที่ผูม้ีหนา้ที่ตรวจสอบหรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายเป็น 
      ถกูตอ้งแลว้ เห็นควรอนมุตัิใหเ้บิกจ่ายได ้  ลายลกัษณอ์กัษร เป็นผูต้รวจสอบใบเบิกค่าใชจ้่าย จ านวนเงิน 
       ลงชื่อ.................................................. และหลกัฐานการเบิกจ่าย เป็นผูล้งลายมือชื่อ และวนัเดือนปีที่ 

        (................................................) ไดท้ าการตรวจสอบ 
ต าแหน่ง.............................................. 

 วนัที่.....................................................” 
13. “อนมุตัิใหจ้่ายได ้    ผูม้ีอ  านาจอนมุตัิการจ่ายเงินตามระเบียบการเก็บรกัษาเงินและ 
       ลงชื่อ.................................................. การน าเงินส่งคลงัของส่วนราชการ พ.ศ. 2520 เป็นผูล้งลายมือชื่อ 
                       (................................................) และวนัเดือนปีที่อนมุตัิ 

ต าแหน่ง.............................................. 
 วนัท่ี.....................................................” 
14. “ไดร้บัเงินค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ ใหแ้สดงถึงจ านวนเงินทัง้สิน้ท่ีไดร้บัจากทางราชการเป็นตวัเลข 
      จ านวน............บาท (..................................) ในช่องจ านวน.................บาท และเป็นตวัอกัษรในช่องวงเล็บ 
      ไวเ้ป็นการถกูตอ้งแลว้” 
15. “ลงชื่อ................................................ผูร้บัเงนิ ใชส้ าหรบักรณียื่นขอเบิกค่าใชจ้่ายรายบคุคล โดยใหผู้ข้อรบัเงิน 
               (...............................................)  ซึ่งเป็นผูร้บัเงินค่าใชจ้่ายในการเดินทางตามยอดที่ไดร้บัอนมุตัิ 
       ต าแหน่ง.............................................  เป็นผูล้งลายมือชื่อผูร้บัเงินและวนัเดือนปีที่รบัเงิน กรณีที่มีการ 
       วนัท่ี...................................................  ยืมเงินใหร้ะบวุนัที่ที่ไดร้บัเงินยืม เลขที่สญัญายืมและวนัที่อนมุตัิ 
     จากเงินยืมตามสญัญายืมเลขที่..........วนัท่ี.........” เงินยืมดว้ย 
           กรณียื่นขอเบิกค่าใชจ้่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผูข้อรบัเงินมิตอ้ง 
      ลงลายมือชื่อผูร้บัเงินในช่องที่ 15 แต่ใหผู้ม้ีสิทธิแต่ละคนลง 
      ลายมือชื่อผูร้บัเงินในหลกัฐานการจ่ายเงินค่าใชจ้่ายในการ 
      เดินทางไปราชการ (ส่วนท่ี 2) 
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16. “ลงชื่อ......................................ผูจ้่ายเงิน  เจา้หนา้ที่ผูท้ี่มีหนา้ที่หรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายใหท้ าหนา้ที่เป็น 
               (.....................................)   ผูจ้่ายเงิน เป็นผูล้งลายมือชื่อ และวนัเดือนปีที่จ่ายเงิน (กรณี 
       ต าแหน่ง..................................   มิไดย้ืมเงิน) 
       วนัท่ี........................................”        กรณีที่มีการยืมเงินและผูม้ีสิทธิไดร้บัเงินตามสญัญาเงินยืม 
      แลว้ เจา้หนา้ที่ผูท้ี่มีหนา้ที่จ่ายเงินมิตอ้งลงลายมือชื่อผูจ้่ายเงิน 
      ในช่องที่ 16 
17. “หมายเหต.ุ...................”   ใหร้ะบคุ  าชีแ้จงเพิ่มเติมในส่วนท่ีสาระส าคญัตามความจ าเป็น 
 

ส่วนที ่2 

18. “ชื่อ”      ใหล้งชื่อผูเ้ดินทางไปราชการเป็นรายบคุคลตามล าดบั 
19. “ต าแหน่ง”     ใหแ้สดงถึงระดบั ชัน้ ยศ ของผูเ้ดินทางไปราชการแต่ละคน 
20. “ค่าใชจ้่าย”     ใหแ้สดงถึงยอดรวมของค่าใชจ้่ายต่าง ๆ ในแต่ละประเภท โดย 
      แยกเป็นค่าเบีย้เลีย้ง ค่าเช่าที่พกั ค่าพาหนะ ค่าใชจ้่ายอื่น  
      (ค่าใชจ้่ายอื่นใหห้มายความรวมถึง ค่าขนยา้ยสิ่งของส่วนตวั 
      ค่ายา้ยถิ่นที่อยู่ ค่ารบัรอง ค่าใชส้อยเบ็ดเตล็ด ค่าท าความสะอาด 
      เสือ้ผา้ ค่าธรรมเนียมสนามบิน ค่าธรรมเนียมผ่านทาง ฯลฯ) 
21. “รวม”     ใหแ้สดงยอดรวมของค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการทัง้สิน้ 
      ที่จะขอเบิกแต่ละคน 
22. “ลายมือชื่อผูร้บัเงิน”    ผูเ้ดินทางแต่ละคนซึ่งไดร้บัเงินค่าใชจ้่ายในการเดินทางที่ไดร้บั 
      อนมุตัิเฉพาะในส่วนของตน ลงลายมือชื่อในช่องผูร้บัเงิน 
23. “วนัเดือนปีที่รบัเงิน”    ใหผู้เ้ดินทางแต่ละคนที่ลงลายมือชื่อรบัเงินลงวนัเดือนปีที่รบัเงิน 
      กรณีที่รบัจากเงินยืม ใหร้ะบวุนัเดือนปีที่ไดร้บัเงินยืม 
24. “ตามสญัญาเงินยืมเลขที่.............วนัท่ี..........” ใหร้ะบเุลขที่สญัญาเงินยืม และวนัท่ีอนมุตัิเงินยืม 
25. “รวมเงิน”     ใหแ้สดงถึงยอดรวมค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการแต่ละ 
      รายการ และแสดงผลรวมค่าใชจ้่ายทัง้หมดในตอนทา้ย 
26. “จ านวนเงินรวมทัง้สิน้ (ตวัอกัษร)..................” ใหแ้สดงถึงจ านวนเงินค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการทัง้สิน้ 
      ที่เกิดขึน้ในการเดินทางไปราชการในครัง้นีเ้ป็นตวัอกัษร 
27. “ลงชื่อ.............................ผูจ้่ายเงิน  ใหผู้ย้ืมเงินเป็นผูล้งลายมือชื่อผูจ้่ายเงิน และวนัเดือนปีที่จ่าย 
               (............................)   เงินยืมใหแ้ก่ผูเ้ดินทางแต่ละคน 
      ต าแหน่ง........................... 
      วนัท่ี.................................” 

 


