
สัญญาเงินยืมเลขท่ี………………………………….………………..วันท่ี…………..…………………………                          สวนท่ี 1 
ชื่อผูยืม………………………………………………………..………….จํานวนเงิน……………….…………บาท                   แบบ 8708 

    ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

                  ท่ีทําการ………………………………………….….……..…………. 

             วันท่ี…..…………….เดือน………………….…....………….พ.ศ…………..…..... 

เรื่อง    ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน    ……………………………………………………..……………………… 

               ตามคําสั่ง/บันทึกท่ี…………………….…………….…………………..ลงวันท่ี……………….………………………ไดอนุมัติให 
ขาพเจา………………………………………………….……………………….ตําแหนง………………………………………….……………………….. 
สังกัด………………………………….……………………………………….พรอมดวย………………………..………….………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………
เดินทางไปปฏิบัติราชการ……………………………………………………………………………………………………………………………………   
…………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………….…………………………………โดยออกเดินทางจาก 
     บานพัก          สํานักงาน       ประเทศไทย  ตั้งแตวันท่ี………..เดือน……….……..………..พ.ศ.......……เวลา…………..น. 
และกลับถึง       บานพัก       สํานักงาน       ประเทศไทย  วันท่ี……….……เดือน……….…....……….…..พ.ศ……....…...…
เวลา….….……น.  รวมเวลาไปราชการครั้งนี้………..……….วัน……..………….ชั่วโมง……………….นาที 
               ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ สําหรับ        ขาพเจา        คณะเดินทาง   ดังนี้   
คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท………………………..จํานวน………………..วัน   รวม…………………….…บาท 
คาเชาท่ีพักประเภท………………………………..…..จํานวน………..……..วัน   รวม……………………….บาท 
คาพาหนะ…………………………..………………………………….……..     รวม……………………….บาท 
คาใชจายอ่ืน……………..……………………………………………..         รวม……………………….บาท 
          รวมเงินท้ังสิ้น….……….…………..…………บาท 
จํานวนเงิน (ตัวอักษร)…………………………………………………………………………………………. 

               ขาพเจาขอรับรองวารายการท่ีกลาวมาขางตนเปนความจริง และหลักฐานการจายท่ีสงมาดวย   
จํานวน……………….…..ฉบับ  รวมท้ังจํานวนเงินท่ีขอเบิกถูตองตามกฎหมายทุกประการ 
 
 
     ลงชื่อ………………………………………………….………….ผูขอรับเงิน 
            (………………………………..………………………...)  
     ตําแหนง……………………………………………………….. 
 
 
 
 



 
                  - 2 - 

ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินท่ีแนบถูกตองแลว         อนุมัติใหจายได 
เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได 

 

ลงชื่อ………………………………………………………………          ลงชื่อ…………………………….……..…………………… 
       (……………………………………………………………)                  (……………………………………….……………….) 
ตําแหนง…………………………………………………………          ตําแหนง…………………………………….………………. 
วันท่ี……………………………….……………………………..          วันท่ี………………………………………………………….. 

  ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จํานวน……………….………….……………………….บาท 
(……………………………………………………………………………….………………….) ไวเปนการถูกตองแลว 

ลงชื่อ……………………………………………………ผูรับเงิน            ลงชื่อ……………………………………………….ผูจายเงิน 
        (………………………………………………..)                             (…………………………….………………..) 
ตําแหนง…………………………………………………       ตําแหนง…………………………………………… 
วันท่ี…………………………………….………………..           วันท่ี…………………………..……………………. 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี………………………………………………วันท่ี…………………………………….…………………………….. 

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

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

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

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

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

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

คําชี้แจง  1.  กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทําใบเบิกคาใชจายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการ 
      เริ่มตนและสิ้นสุดการเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกัน ใหแสดงรายละเอียดของวันเวลาท่ี 
      แตกตางกันของบุคคลนั้นในชองหมายเหตุ 
2. กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวันเดือนปท่ีรับเงิน  
     กรณีท่ีมีการยืม เงิน ใหระบุวันท่ีท่ีไดรับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติเงินยืมดวย 
3.  กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือชื่อในชองผูรับเงิน ท้ังนี้ 
     ใหผูมีสิทธิแตละคนลงลายมือชื่อผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน  (สวนท่ี 2)



หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ                                      สวนท่ี 2 
ช่ือสวนราชการ……………………………………….………………………………….จังหวัด……………………………….……………………               แบบ 8708 

ประกอบใบเบิกคาใชจายในการเดนิทางของ………………………………………………………………………ลงวันท่ี……………เดือน………….……………..พ.ศ………………… 
 

ลําดับ
ท่ี 

ช่ือ ตําแหนง 
คาใชจาย 

รวม 
ลายมือชื่อ 
ผูรับเงิน 

วัน เดือน ป  
ท่ีรับเงิน 

หมายเหตุ 
คาเบ้ียเลี้ยง คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ คาใชจายอ่ืน 

           
           
           
           
           
           
           
           

รวมเงิน 
      ตามสญัญาเงินยืมเลขท่ี…………………………..………..

วันท่ี……………………………………………………………… 
 

จํานวนเงินรวมท้ังสิ้น (ตัวอักษร)……………………………………………………………………………………………………...      ลงช่ือ……………………………………………………ผูจายเงิน 
                                                                    (…………………………………………………) 
คําช้ีแจง  1. คาเบ้ียเลี้ยงและคาเชาท่ีพักใหระบุอัตราวันละและจํานวนวันท่ีขอเบิกของแตละบุคคลในชองหมายเหต ุ                                   ตําแหนง…………………………………………………………… 

            2. ใหผูมสีิทธิแตละคนเปนผูลงลายมือช่ือผูรบัเงินและวันเดือนปท่ีรับเงิน กรณเีปนการรับจากเงินยืม ใหระบุวันท่ีท่ีไดรับจากเงินยืม     วันท่ี……………………………………………………………….. 
            3. ผูจายเงินหมายถึงผูท่ีขอยืมเงินจากทางราชการ และจายเงินยืมน้ันใหแกผูเดินทางแตละคน เปนผูลงลายมือช่ือผูจายเงิน 



ค ำอธิบำยวิธีจัดท ำใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
 
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ 
ส่วนที่ 1  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใช้ส าหรับขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ทั้งกรณี 
 เบิกเป็นรายบุคคลและเป็นหมู่คณะ) 
ส่วนที่ 2  หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใช้ส าหรับกรณีการเดินทางเป็นหมู่คณะและเบิกค่าใช้จ่าย 
 โดยจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกัน) 
 

 ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ผู้เดินทางจะจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแยกเป็น
รายบุคคล หรือจะให้หัวหน้าคณะหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายซึ่งร่วมเดินทางไปด้วยจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  รวม
ฉบับเดียวกัน โดยระบุชื่อ ต าแหน่ง ผู้ร่วมเดินทางไปปฏิบัติราชการทุกคนก็ได้ และหากมีการยืมเงินจากทางราชการเพ่ือเป็น
ค่าใช้จ่ายในระหว่างเดินทาง ให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้จัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพ่ือส่งชดใช้เงินยืม 
 

การลงรายการในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ส่วนที่ 1 ด้ำนหน้ำ 

1. “สัญญาเงินยืมเลขที่.......................วันที่.................  ให้ระบุเลขทีส่ัญญาเงินยืม วันที่อนุมัติเงินยืม ชื่อผู้ยืม และ 
    ชื่อผู้ยืม..........................จ านวนเงิน...............บาท” จ านวนเงินที่ขอยืมเพ่ือใช้ในระหว่างเดินทางไปราชการ 
2. “ที่ท าการ.......................................................... ” ให้ลงที่ท าการหรือส านักงานผู้ขอรับเงิน 
3. “วันที่............เดือน..................................พ.ศ. .......” ให้ลงวันเดือนปีที่จัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
4. “เรียน......................” ให้เรียนผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน 
 และการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการ พ.ศ. 2562 
5. “ตามค าสั่ง/บันทึกที่...............ลงวันที่..................” ให้ระบุเลขท่ีค าสั่ง/บันทึก และวันที่ลงนำมในค าสั่ง/บันทึก 
6. “ข้าพเจ้า.....................ต าแหน่ง..................สังกัด” ให้ลงชื่อ ต าแหน่ง และสังกัดของผู้เดินทางไปราชการ ในกรณีที่ 
 การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ให้ลงชื่อต าแหน่งและสังกัด 
 ของหัวหน้าคณะเดินทางหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นผู้ยื่นขอ 
 อนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
7. “พร้อมด้วย.........................” ให้ระบุชื่อ สกุล และต าแหน่งของผู้ร่วมเดินทางไปราชการด้วย 
8. “เดินทางไปปฏิบัติราชการ......................” ให้ระบุสถานที่ท่ีได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ 

9. “โดยออกเดินทางจาก  บ้านพัก    ส านักงาน   ให้ระบุสถานที่และแสดงวันเดือนปีและเวลาที่ผู้ขอรับเงินได้ 

      ประเทศไทย  ตั้งแต่วันที่..........เดือน.............. เริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางไปราชการ จ านวนวันและชั่วโมง 

     พ.ศ. ...... เวลา..........น. และกลับถึง  บ้านพัก    ที่ค านวณได้ เพ่ือใช้สิทธิในการเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

      ส านักงาน   ประเทศไทย  วันที่.................. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ   หากระยะเวลาในการเริ่มต้น 
     เดือน................... พ.ศ. ........ เวลา ................ น.  และสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน เป็นเหตุให้ 
     รวมเวลาไปราชการครั้งนี้.........วัน............ชั่วโมง” จ านวนวันที่เกิดสิทธิเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางแตกต่างกัน ให้แสดง 
 รายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้น  ในช่อง 
 หมายเหตุ (ช่องท่ี 17) 
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10. ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ให้ระบุว่าเป็นการขอเบิกค่าใช้จ่ายกรณีรายบุคคล หรือเบิก 

      ส าหรับ  ข้าพเจ้า    คณะเดินทาง ดังนี้    รวมทั้งคณะเดินทางในฉบับเดียวกันและให้แสดงถึงจ านวนเงิน 
      ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท.......จ านวน.....วัน รวม......บาท ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในแต่ละประเภท โดยแยกเป็น ค่าเบี้ยเลี้ยง 
      ค่าเช่าท่ีพักประเภท..................จ านวน......วัน รวม......บาท ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น  (ค่าใช้จ่ายอื่น ให้ 
      ค่าพาหนะ....................................................รวม......บาท หมายความรวมถึง ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว ค่าย้ายถิ่นท่ีอยู่ 
      ค่าใช้จ่ายอื่น.................................................รวม......บาท ค่ารับรอง ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด ค่าท าความสะอาดเสื้อผ้า 
  รวมทั้งสิ้น......................บาท   ค่าธรรมเนียมสนามบิน ค่าวีซ่า ค่าธรรมเนียมผ่านทาง ฯลฯ) 
      จ านวนเงิน (ตัวอักษร)................................................”  กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ และยื่นเบิกค่าใช้จ่ายในฉบับเดียวกัน 
       ให้แสดงยอดเงินรวมค่าใช้จ่ายของทุกคนในแต่ละประเภท 
11. “ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็น ให้แสดงถึงจ านวนหลักฐานการจ่ายเงินทั้งสิ้นที่แนบมาพร้อม 
      ความจริงและหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย......ฉบับ ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และให้ผู้ยื่นใบเบิก 
      รวมทั้งจ านวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมาย  ค่าใช้จ่ายตามข้อ 6 เป็นผู้ลงลายมือชื่อ 
      ทุกประการ” 
      ลงชื่อ..................................................ผู้ขอรับเงิน 
 (................................................) 
      ต าแหน่ง..............................................” 
 
ส่วนที่ 1 ด้ำนหลัง   (ให้พิมพ์อยู่ด้ำนหลังของส่วนที่ 1 ด้ำนหน้ำ) ห้ำมพิมพ์คนละแผ่น 
12. “ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบ  ให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็น 
      ถูกต้องแล้ว เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้  ลายลักษณ์อักษร เป็นผู้ตรวจสอบใบเบิกค่าใช้จ่าย จ านวนเงิน 

ลงชื่อ.................................................. และหลักฐานการเบิกจ่าย เป็นผู้ลงลายมือชื่อ และวันเดือนปี 
        (................................................)  ที่ได้ท าการตรวจสอบ 
ต าแหน่ง.............................................. 

 วันที่.....................................................” 
13. “อนุมัติให้จ่ายได ้     ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน 
       ลงชื่อ..................................................   และการน าเงนิส่งคลังของส่วนราชการ พ.ศ. 2562 เป็นผู้ 
                  (................................................)   ลงลายมือชื่อและวันเดือนปีที่อนุมัติ 

ต าแหน่ง.............................................. 
 วันที่.....................................................” 
14. “ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ให้แสดงถึงจ านวนเงินทั้งสิ้นที่ได้รับจากทางราชการเป็น 
      จ านวน............บาท (..................................)  ตัวเลขในช่องจ านวน.................บาท และเป็นตัวอักษรในช่อง 
      ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว”    วงเล็บ 
 



 
-3- 
 

15. “ลงชื่อ................................................ผู้รับเงิน  ใช้ส าหรับกรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล โดยให้ผู้ขอรับเงิน 
               (...............................................)  ซึ่งเป็นผู้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามยอดที่ได้รับอนุมัติ 
       ต าแหน่ง.............................................    เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน กรณีท่ีมี 
       วันที่...................................................    การยืมเงินให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่ 
     จากเงินยืมตามสัญญายืมเลขท่ี..........วันที่.........” อนุมัตเิงินยืมด้วย 
            กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินแต่ละ 
       คนมิต้องลงลายมือชื่อผู้รับเงินในช่องที่ 15 แต่ให้ลงลายมือชื่อ 

รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป- 
       ราชการ (ส่วนที่ 2) 

กรณีหัวหน้าคณะทดรองจ่ายเงินไปแล้ว ให้ลงลายมือชื่อใน
ช่อง นี้ด้วย 

16. “ลงชื่อ......................................ผู้จ่ายเงิน  เจ้าหน้าที่ผู้ที่มีหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่เป็น 
               (.....................................)   ผู้จ่ายเงิน เป็นผู้ลงลายมือชื่อ และวันเดือนปีที่จ่ายเงิน (กรณี 
       ต าแหน่ง..................................   มิได้ยืมเงิน) 
       วันที่........................................”   กรณีท่ีมีการยืมเงินและผู้มีสิทธิได้รับเงินตามสัญญาเงินยืมแล้ว 
       เจ้าหน้าที่ผู้ที่มีหน้าที่จ่ายเงินมิต้องลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 
       ในช่องที่ 16 
17. “หมายเหตุ....................”    ให้ระบุค าชี้แจงเพ่ิมเติมในส่วนที่สาระส าคัญตามความจ าเป็น 
 

ส่วนที่ 2   

18. “ชื่อ”     ให้ลงชื่อผู้เดินทางไปราชการเป็นรายบุคคลตามล าดับ 
19. “ต าแหน่ง”     ให้แสดงถึงระดับ ชั้น ยศ ของผู้เดินทางไปราชการแต่ละคน 
20. “ค่าใช้จ่าย”     ให้แสดงถึงยอดรวมของค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในแต่ละประเภท โดย 
      แยกเป็นค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น  
      (ค่าใช้จ่ายอื่นให้หมายความรวมถึง ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 
      ค่าย้ายถิ่นที่อยู่ ค่ารับรอง ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด ค่าท าความสะอาด 
      เสื้อผ้า ค่าธรรมเนียมสนามบิน ค่าธรรมเนียมผ่านทาง ฯลฯ) 
21. “รวม”     ให้แสดงยอดรวมของค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการทั้งสิ้น 
      ที่จะขอเบิกแต่ละคน 
22. “ลายมือชื่อผู้รับเงิน”    ผู้เดินทางแต่ละคนซึ่งได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางที่ได้รับ 
      อนุมัติเฉพาะในส่วนของตน ลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน 
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23. “วันเดือนปีทีร่ับเงิน”    ให้ผู้เดินทางแต่ละคนที่ลงลายมือชื่อรับเงินลงวันเดือนปีที่รับเงิน 
      กรณีท่ีรับจากเงินยืม ให้ระบุวันเดือนปีที่ได้รับเงินยืม 
24. “ตามสัญญาเงินยืมเลขที่.............วันที่..........” ให้ระบุเลขที่สัญญาเงินยืม และวันที่อนุมัติเงินยืม 
25. “รวมเงนิ”     ให้แสดงถึงยอดรวมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแต่ละ 
      รายการ และแสดงผลรวมค่าใช้จ่ายทั้งหมดในตอนท้าย 
26. “จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)..................” ให้แสดงถึงจ านวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการทั้งสิ้น 
      ที่เกิดขึ้นในการเดินทางไปราชการในครั้งนี้เป็นตัวอักษร 
27. “ลงชื่อ.............................ผู้จ่ายเงิน  ให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน และวันเดือนปีที่จ่าย 
               (............................)   เงินยืมให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน 
      ต าแหน่ง........................... 
      วันที่.................................” 
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