
(ตัวอยางการเขียนเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ) 

 

สัญญาเงินยืมเลขท่ี…………………………………………………วันท่ี……………………………………สวนท่ี 1 

ชื่อผูยืม……………………………...จํานวนเงิน.............................บาท                                   แบบ 8708 

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

                                                                               .................(1)...................................   

                                                  (2)  วันท่ี..........เดือน..................พ.ศ................. 

เรื่อง     ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน   ...................(3)......................... 

  ตามคําสั่ง / บันทึก ท่ี  ...............(4).............. ลงวันท่ี................................... ไดอนุมัติให 

ขาพเจา..........................(5)...................................... ตําแหนง.............................(6).............................. 

สังกัด..........................(7)..............................พรอมดวย...............(8)...................................................... 

ออกจากบานเลขท่ี.....................................(9).......................................................................................... 

เดินทางไปปฏิบัติราชการ.....................(10).............................................................................................. 

................................................................................................................................โดยออกเดินทางจาก 

     บานพัก         สํานักงาน       ประเทศไทย  ตั้งแตวันท่ี.........เดือน.........(11)........พ.ศ.........เวลา..........น. 

และกลับถึง      บานพัก        สํานักงาน        ประเทศไทย วันท่ี..........เดือน......(12)......พ.ศ.......เวลา.......น. 

รวมเวลาไปราชการครั้งนี้….……(13)…………วัน………………..ชั่วโมง 

 ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการสําหรับ         ขาพเจา        คณะเดินทาง ดังนี้ 

คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท..............(14)................จํานวน..........(15).............วัน  รวม...........(16)...........บาท 

คาเชาท่ีพัก..................(17).....................................จํานวน........(18)..............วัน    รวม...........(19) ..........บาท

คาพาหนะ................................................(20)..............................................         รวม...........(21)........... บาท 

คาใชจายอ่ืน............................................(22)..............................................          รวม...........(23)...........บาท 

            รวมท้ังสิ้น...............(24)...........บาท 

จํานวนเงิน (ตัวอักษร)......................................(25)............................................   

  ขาพเจาขอรับรองวารายการท่ีกลาวมาขางตนเปนความจริงและหลักฐานการจายท่ีสงมาดวย   

จํานวน.......(26).......ฉบับ รวมท้ังจํานวนเงินท่ีขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ 

 

 

                    ลงชื่อ................(27)...............ผูขอรับเงิน 

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

                    ตําแหนง .............................................................. 
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ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินท่ีแนบถูกตองแลว 

เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได  

 

ลงชื่อ............................(28)............................. 

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

ตําแหนง.................................................. 

วันท่ี............................(29).............................   

อนุมัติใหจายได 

 

 

ลงชื่อ...................(30)........................ 

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

ตําแหนง........................................ 

วันท่ี.......................(31)...................... 

   

  ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ    จํานวน…….……(32)………………บาท 

(...........................................(33)....................................................ไวเปนการถูกตองแลว 

ลงชื่อ…………(34)......…………..… ผูรับเงิน                         ลงชื่อ………(36)…………………. ผูจายเงิน 

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

ตําแหนง..............................................         ตําแหนง........................................... 

วันท่ี................(35).............................             วันท่ี...............(37)........................... 

จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี..........................(38)....................... วันท่ี..................(39).............. 

    

หมายเหต ุ …………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

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

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

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

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

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

                                                                                                                                                                                                    

คําชี้แจง   1. กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทําใบเบิกคาใชจายรวมฉบับเดียวกันหากระยะเวลาในการเริ่มตน               

      และสิ้นสุดการเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกัน  ใหแสดงรายละเอียดของวันเวลาท่ีแตกตางกัน 

      ของบุคคลนั้นในชองหมายเหตุ 

  2. กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวันเดือนปท่ีรับเงิน 

    กรณีท่ีมีการยืมเงิน   ใหระบุวันท่ีไดรับเงินยืม    เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติเงินยืมดวย 

3. กรณีท่ียื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือชื่อในชองผูรับเงิน ท้ังนี้ 

    ใหผูมีสิทธิแตละคนลงลายมือชื่อผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน (สวนท่ี 2) 

 



คําอธิบายการกรอกใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

(1)   คณะวิศวกรรมศาสตร จุฬาฯ 

(2) วันเดือนป  ท่ีจัดทําใบเบิก 

(3)  คณบด ี

(4) คําส่ัง หรือ บันทึกอนุญาตใหไปราชการ ลงวันท่ี ท่ีไดรับอนุมัติ 

(5) ชื่อ - สกุล  ผูขอเบิกเงิน 

(6) ตําแหนงของผูขอเบิกเงิน 

(7) คณะวิศวกรรมศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

(8) กรณีท่ีเดินทางเปนหมูคณะระบุชื่อผูเดินทาง 

(9) บานพัก/ท่ีอยูของผูขอเบิกเงิน กรณีออกจากคณะวิศวฯ จุฬาฯใหเขียนออกจาก 

 คณะวิศวฯ จุฬาฯ 

(10)   สถานท่ี ท่ีไปราชการ และเร่ืองท่ีไปราชการ 

(11) วันเดือนป เวลา ท่ีออกเดินทางจากบานพัก / คณะวิศวฯ จุฬาฯ 

(12) วันเดือนป เวลา ท่ีกลับถึงบานพัก / คณะวิศวฯ จุฬาฯ 

(13) จํานวนวันและชั่วโมง ท่ีไปราชการ 

(14)  ระบุประเภทและอัตราคาเบ้ียเล้ียง  (ประเภท จายจริง หรือ ประเภท เหมาจาย) 

(15) จํานวนวันท่ีมีสิทธิไดคาเบ้ียเล้ียง 

(16) จํานวนเงินท่ีมีสิทธิไดรับคาเบ้ียเล้ียง 

(17) ระบุอัตราท่ีพักท่ีไดรับ 

(18) จํานวนวันท่ีมีสิทธิเบิกคาเชาท่ีพัก 

(19) จํานวนเงินท่ีมีสิทธิเบิกคาเชาท่ีพัก 

(20) ประเภทคาพาหนะท่ีใชในการเดินทาง 

(21) จํานวนเงินคาพาหนะท่ีเบิก 

(22) คาใชจายอื่นๆท่ีเบิก (ระบุรายการ)  เชน คาทางดวน  คาน้ํามันเชื้อเพลิง คาลงทะเบียน เปนตน 

(23) จํานวนเงินท่ีเบิกคาใชจายอื่น ๆ   

(24) จํานวนเงินรวมท่ีขอเบิกท้ังส้ิน 

(25) จํานวนเงินรวมท่ีขอเบิกเปนตัวอักษร 

(26) จํานวนหลักฐานท่ีใชขอเบิก เชน ใบเสร็จรับเงิน  เปนตน   

(27) ชื่อ-สกุล  ผูขอเบิกเงิน 

 



 

 

(28) ลายมือชื่อ  ชื่อ-สกุล และตําแหนง ของเจาหนาท่ีการเงิน / ผูท่ีไดรับมอบหมาย 

  ในการตรวจหลักฐาน 

(29) วันเดือนป  ท่ีเจาหนาท่ีการเงินตรวจหลักฐาน 

(30) ลายมือชื่อ ชื่อ-สกุล และตําแหนงผูท่ีมีอํานาจอนุมัติ (คณบดี คณะวิศวฯ จุฬาฯ) 

(31) วันเดือนป ท่ีผูมีอํานาจอนุมัติ  

(32) จํานวนเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการท่ีไดรับเงินจริง 

(33) จํานวนเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการท่ีไดรับเงินจริง เปนตัวอักษร 

(34) ลายมือชื่อ  ชื่อ-สกุล และตําแนงของผูรับเงิน 

(35) วันเดือนป ท่ีไดรับเงิน 

(36) ลายมือชื่อ  ชื่อ-สกุล และตําแหนงของเจาหนาท่ีท่ีทําหนาท่ีจายเงิน 

(37) วันเดือนป ท่ีจายเงิน 

(38) ระบุสัญญาเลขท่ี (กรณียืมเงิน) 

(39) ระบุวันท่ีท่ียืมเงินตามสัญญา 



(ตัวอยาง) 
            หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ                 สวนท่ี  2 

   ช่ือสวนราชการ.....................(1)..........................................จังหวัด................................(2)....................................................  แบบ 8708 

 ประกอบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางของ.......................................................(3)............................ลงวันท่ี...................เดือน...........(4)...............พ.ศ..................... 

ลําดับ ช่ือ ตําแหนง 

คาใชจาย 

รวม 
ลายมือช่ือผูรับ

เงิน 

วันเดือนป หมาย

เหตุ 

คาเบ้ียเล้ียง คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ คาใชจาย

อ่ืน 

ท่ีรับเงิน  

(5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) (13) (14)  

           

           

           

           

           

           

           

  รวมเงิน (15) (16) (17) (18) (19) ตามสัญญาเงินยืมเลขท่ี.............วันท่ี

..................... 

 จํานวนเงินรวมท้ังสิ้น............................(20)............................................................  

                         

 

ลงชื่อ…................(21)..................ผูจายเงิน 

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

ตําแหนง............................................... 

  วันท่ี...................(22)......................... 



 

 

 

คําชี้แจง  1.  คาเบี้ยเลี้ยงและคาเชาท่ีพักใหระบุอัตราวันละ  และจํานวนวันท่ีขอเบิกแตละบุคคลในชองหมายเหตุ                         

  2.  ใหผูมีสิทธิแตละคนเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวันเดือนปท่ีไดรับเงิน  กรณีเปนการรับจากเงินยืม ใหระบุวันท่ีท่ีไดรับจากเงินยืม   

  3. ผูจายเงินหมายถึงผูท่ีขอยืมเงินจากทางราชการและจายเงินยืมนั้นใหแกผูเดินทางแตละคน  เปนผูลงลายมือชื่อผูจายเงิน 



คําอธิบายการกรอกรายละเอียด  แบบ 8708  สวนท่ี 2 

 
(1) ชื่อ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

(2)  ชื่อ จังหวัดกรุงเทพฯ 

(3) ชื่อ -  สกุล   ผูขอเบิกเงิน   

(4) วัน เดือน  ป  ท่ีเขียนรายงานการเดินทาง 

(5)  เลขลําดับของผูท่ีขอเบิกเงิน 

(6) ชื่อ – สกุล  ผูขอเบิกเงิน 

(7)  ตําแหนงของผูขอเบิกเงิน 

(8) จํานวนเงินคาเบี้ยเลี้ยงท่ีขอเบิก 

(9) จํานวนเงินคาเชาท่ีพักท่ีขอเบิก 

(10) จํานวนเงินคาพาหนะท่ีขอเบิก 

(11) จํานวนเงินคาใชจายอ่ืน ๆ  ท่ีขอเบิก  เชน คาลงทะเบียน  คาน้ํามันเชื้อเพลิง เปนตน 

(12) จํานวนเงินรวมท่ีขอเบิกของแตละคน 

(13)  ลายมือชื่อของผูรับเงินแตละคน 

(14) วัน เดือน ป  ท่ีรับเงินแตละคน 

(15) จํานวนเงินรวมคาเบี้ยเลี้ยงของทุกคน 

(16) จํานวนเงินรวมคาเชาท่ีพักของทุกคน 

(17) จํานวนเงินรวมคาพาหนะของทุกคน 

(18) จํานวนเงินคาใชจายอ่ืน ๆ รวมของทุกคน 

(19) จํานวนเงินรวมท่ีขอเบิกของทุกคน 

(20) จํานวนเงินรวมท้ังสิ้นของทุกคนเปนตัวอักษร 

(21) ลายมือชื่อ   - สกุล   ตําแหนง  ของผูจายเงิน  (กรณีท่ียืมเงิน) 

(22) วัน เดือน ป  ท่ีจายเงิน



(ตัวอยาง) 
แบบ  บก. 111 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

สวนราชการ  .......................(1)................................ 

 

วัน เดือน ป รายละเอียดรายจาย จํานวนเงิน หมายเหตุ 

.....(2).......   1. คารถ......(3)..................จาก.................(4).............. 

      ถึง.....................(5).................................ไป – กลับ 

      จํานวน.......................เท่ียว ๆ ละ .......บาท  เปนเงิน 

  2……………………………………………………….. 

    ………………………………………………………... 

    ………………………………………………………… 

 3…………………………………………………………. 

   …………………………………………………………. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

......(6)....... 

 

รวมท้ังสิ้น   (ตัวอักษร)..........................(7)................................. ..............  

 

ขาพเจา…………..…….(8)………….ตําแหนง…………………..……(9)…………สังกัด………………….….(10)… 

ขอรับรองวารายจายขางตนนี้    ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับได  และขาพเจาไดจายไปในงานของ

ราชการโดยแท 
 

         ลงชื่อ....................(11).................... 

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

               วันท่ี ......./...(12)..../............. 



 

คําอธิบายการกรอกใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 

 

(1) สถานท่ีท่ีเขียนขอเบิก  ถาเขียนท่ีคณะวิศวฯ จุฬาฯ ใหใสชื่อ คณะวิศวฯ จุฬาฯ 

(2) วันเดือนป ท่ีเดินทางไปราชการ 

(3) ประเภทพาหนะท่ีใชในการเดินทาง 

(4) สถานท่ีท่ีออกเดินทาง 

(5) สถานท่ีท่ีไปราชการ  / สถานีรถประจําทาง (ถามีการเดินทางหลายตอ ใหเขียนใหครบ และระบุ

จํานวนเงินท่ีขอเบิกในแตละเท่ียว) 

(6) จํานวนเงินท่ีขอเบิก 

(7) จํานวนเงินรวมท้ังสิ้นท่ีขอเบิกท้ังเปนตัวเลข และตัวอักษร 

(8) ชื่อ-สกุล  ผูขอเบิกเงิน 

(9) ตําแหนงของผูขอเบิกเงิน 

(10)   ระบุวาผูขอเบิกเงินสังกัดคณะวิศวฯ จุฬาฯ   

(11)   ลายมือชื่อผูขอเบิกเงิน 

(12)   วัน เดือน ป  ท่ีเขียนขอเบิกเงิน 
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