
(ตัวอยางการเขียนเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ) 

 

สัญญาเงินยืมเลขท่ี…………………………………………………วันท่ี……………………………………สวนท่ี 1 

ชื่อผูยืม……………………………...จํานวนเงิน.............................บาท                                   แบบ 8708 

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

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

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

เรื่อง     ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

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

  ตามคําสั่ง / บันทึก ท่ี  ...............(4).............. ลงวันท่ี................................... ไดอนุมัติให 

ขาพเจา..........................(5)...................................... ตําแหนง.............................(6).............................. 

สังกัด..........................(7)..............................พรอมดวย...............(8)...................................................... 

ออกจากบานเลขท่ี.....................................(9).......................................................................................... 

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

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

     บานพัก         สํานักงาน       ประเทศไทย  ตั้งแตวันท่ี.........เดือน.........(11)........พ.ศ.........เวลา..........น. 

และกลับถึง      บานพัก        สํานักงาน        ประเทศไทย วันท่ี..........เดือน......(12)......พ.ศ.......เวลา.......น. 

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

 ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการสําหรับ         ขาพเจา        คณะเดินทาง ดังนี้ 

คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท..............(14)................จํานวน..........(15).............วัน  รวม...........(16)...........บาท 

คาเชาท่ีพัก..................(17).....................................จํานวน........(18)..............วัน    รวม...........(19) ..........บาท

คาพาหนะ................................................(20)..............................................         รวม...........(21)........... บาท 

คาใชจายอ่ืน............................................(22)..............................................          รวม...........(23)...........บาท 

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

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

  ขาพเจาขอรับรองวารายการท่ีกลาวมาขางตนเปนความจริงและหลักฐานการจายท่ีสงมาดวย   

จํานวน.......(26).......ฉบับ รวมท้ังจํานวนเงินท่ีขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ 

 

 

                    ลงชื่อ................(27)...............ผูขอรับเงิน 

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

                    ตําแหนง .............................................................. 
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ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินท่ีแนบถูกตองแลว 

เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได  

 

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

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

ตําแหนง.................................................. 

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

อนุมัติใหจายได 

 

 

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

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

ตําแหนง........................................ 

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

   

  ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ    จํานวน…….……(32)………………บาท 

(...........................................(33)....................................................ไวเปนการถูกตองแลว 

ลงชื่อ…………(34)......…………..… ผูรับเงิน                         ลงชื่อ………(36)…………………. ผูจายเงิน 

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

ตําแหนง..............................................         ตําแหนง........................................... 

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

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

    

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

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

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

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

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

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

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

                                                                                                                                                                                                    

คําชี้แจง   1. กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทําใบเบิกคาใชจายรวมฉบับเดียวกันหากระยะเวลาในการเริ่มตน               

      และสิ้นสุดการเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกัน  ใหแสดงรายละเอียดของวันเวลาท่ีแตกตางกัน 

      ของบุคคลนั้นในชองหมายเหตุ 

  2. กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวันเดือนปท่ีรับเงิน 

    กรณีท่ีมีการยืมเงิน   ใหระบุวันท่ีไดรับเงินยืม    เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติเงินยืมดวย 

3. กรณีท่ียื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือชื่อในชองผูรับเงิน ท้ังนี้ 

    ใหผูมีสิทธิแตละคนลงลายมือชื่อผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน (สวนท่ี 2) 

 



คําอธิบายการกรอกใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

(1)   คณะวิศวกรรมศาสตร จุฬาฯ 

(2) วันเดือนป  ท่ีจัดทําใบเบิก 

(3)  คณบด ี

(4) คําส่ัง หรือ บันทึกอนุญาตใหไปราชการ ลงวันท่ี ท่ีไดรับอนุมัติ 

(5) ชื่อ - สกุล  ผูขอเบิกเงิน 

(6) ตําแหนงของผูขอเบิกเงิน 

(7) คณะวิศวกรรมศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

(8) กรณีท่ีเดินทางเปนหมูคณะระบุชื่อผูเดินทาง 

(9) บานพัก/ท่ีอยูของผูขอเบิกเงิน กรณีออกจากคณะวิศวฯ จุฬาฯใหเขียนออกจาก 

 คณะวิศวฯ จุฬาฯ 

(10)   สถานท่ี ท่ีไปราชการ และเร่ืองท่ีไปราชการ 

(11) วันเดือนป เวลา ท่ีออกเดินทางจากบานพัก / คณะวิศวฯ จุฬาฯ 

(12) วันเดือนป เวลา ท่ีกลับถึงบานพัก / คณะวิศวฯ จุฬาฯ 

(13) จํานวนวันและชั่วโมง ท่ีไปราชการ 

(14)  ระบุประเภทและอัตราคาเบ้ียเล้ียง  (ประเภท จายจริง หรือ ประเภท เหมาจาย) 

(15) จํานวนวันท่ีมีสิทธิไดคาเบ้ียเล้ียง 

(16) จํานวนเงินท่ีมีสิทธิไดรับคาเบ้ียเล้ียง 

(17) ระบุอัตราท่ีพักท่ีไดรับ 

(18) จํานวนวันท่ีมีสิทธิเบิกคาเชาท่ีพัก 

(19) จํานวนเงินท่ีมีสิทธิเบิกคาเชาท่ีพัก 

(20) ประเภทคาพาหนะท่ีใชในการเดินทาง 

(21) จํานวนเงินคาพาหนะท่ีเบิก 

(22) คาใชจายอื่นๆท่ีเบิก (ระบุรายการ)  เชน คาทางดวน  คาน้ํามันเชื้อเพลิง คาลงทะเบียน เปนตน 

(23) จํานวนเงินท่ีเบิกคาใชจายอื่น ๆ   

(24) จํานวนเงินรวมท่ีขอเบิกท้ังส้ิน 

(25) จํานวนเงินรวมท่ีขอเบิกเปนตัวอักษร 

(26) จํานวนหลักฐานท่ีใชขอเบิก เชน ใบเสร็จรับเงิน  เปนตน   

(27) ชื่อ-สกุล  ผูขอเบิกเงิน 

 



 

 

(28) ลายมือชื่อ  ชื่อ-สกุล และตําแหนง ของเจาหนาท่ีการเงิน / ผูท่ีไดรับมอบหมาย 

  ในการตรวจหลักฐาน 

(29) วันเดือนป  ท่ีเจาหนาท่ีการเงินตรวจหลักฐาน 

(30) ลายมือชื่อ ชื่อ-สกุล และตําแหนงผูท่ีมีอํานาจอนุมัติ (คณบดี คณะวิศวฯ จุฬาฯ) 

(31) วันเดือนป ท่ีผูมีอํานาจอนุมัติ  

(32) จํานวนเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการท่ีไดรับเงินจริง 

(33) จํานวนเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการท่ีไดรับเงินจริง เปนตัวอักษร 

(34) ลายมือชื่อ  ชื่อ-สกุล และตําแนงของผูรับเงิน 

(35) วันเดือนป ท่ีไดรับเงิน 

(36) ลายมือชื่อ  ชื่อ-สกุล และตําแหนงของเจาหนาท่ีท่ีทําหนาท่ีจายเงิน 

(37) วันเดือนป ท่ีจายเงิน 

(38) ระบุสัญญาเลขท่ี (กรณียืมเงิน) 

(39) ระบุวันท่ีท่ียืมเงินตามสัญญา 



(ตัวอยาง) 
            หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ                 สวนท่ี  2 

   ช่ือสวนราชการ.....................(1)..........................................จังหวัด................................(2)....................................................  แบบ 8708 

 ประกอบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางของ.......................................................(3)............................ลงวันท่ี...................เดือน...........(4)...............พ.ศ..................... 

ลําดับ ช่ือ ตําแหนง 

คาใชจาย 

รวม 
ลายมือช่ือผูรับ

เงิน 

วันเดือนป หมาย

เหตุ 

คาเบ้ียเล้ียง คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ คาใชจาย

อ่ืน 

ท่ีรับเงิน  

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

           

           

           

           

           

           

           

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

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

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

                         

 

ลงชื่อ…................(21)..................ผูจายเงิน 

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

ตําแหนง............................................... 

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



 

 

 

คําชี้แจง  1.  คาเบี้ยเลี้ยงและคาเชาท่ีพักใหระบุอัตราวันละ  และจํานวนวันท่ีขอเบิกแตละบุคคลในชองหมายเหตุ                         

  2.  ใหผูมีสิทธิแตละคนเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวันเดือนปท่ีไดรับเงิน  กรณีเปนการรับจากเงินยืม ใหระบุวันท่ีท่ีไดรับจากเงินยืม   

  3. ผูจายเงินหมายถึงผูท่ีขอยืมเงินจากทางราชการและจายเงินยืมนั้นใหแกผูเดินทางแตละคน  เปนผูลงลายมือชื่อผูจายเงิน 



คําอธิบายการกรอกรายละเอียด  แบบ 8708  สวนท่ี 2 

 
(1) ชื่อ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

(2)  ชื่อ จังหวัดกรุงเทพฯ 

(3) ชื่อ -  สกุล   ผูขอเบิกเงิน   

(4) วัน เดือน  ป  ท่ีเขียนรายงานการเดินทาง 

(5)  เลขลําดับของผูท่ีขอเบิกเงิน 

(6) ชื่อ – สกุล  ผูขอเบิกเงิน 

(7)  ตําแหนงของผูขอเบิกเงิน 

(8) จํานวนเงินคาเบี้ยเลี้ยงท่ีขอเบิก 

(9) จํานวนเงินคาเชาท่ีพักท่ีขอเบิก 

(10) จํานวนเงินคาพาหนะท่ีขอเบิก 

(11) จํานวนเงินคาใชจายอ่ืน ๆ  ท่ีขอเบิก  เชน คาลงทะเบียน  คาน้ํามันเชื้อเพลิง เปนตน 

(12) จํานวนเงินรวมท่ีขอเบิกของแตละคน 

(13)  ลายมือชื่อของผูรับเงินแตละคน 

(14) วัน เดือน ป  ท่ีรับเงินแตละคน 

(15) จํานวนเงินรวมคาเบี้ยเลี้ยงของทุกคน 

(16) จํานวนเงินรวมคาเชาท่ีพักของทุกคน 

(17) จํานวนเงินรวมคาพาหนะของทุกคน 

(18) จํานวนเงินคาใชจายอ่ืน ๆ รวมของทุกคน 

(19) จํานวนเงินรวมท่ีขอเบิกของทุกคน 

(20) จํานวนเงินรวมท้ังสิ้นของทุกคนเปนตัวอักษร 

(21) ลายมือชื่อ   - สกุล   ตําแหนง  ของผูจายเงิน  (กรณีท่ียืมเงิน) 

(22) วัน เดือน ป  ท่ีจายเงิน



(ตัวอยาง) 
แบบ  บก. 111 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

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

 

วัน เดือน ป รายละเอียดรายจาย จํานวนเงิน หมายเหตุ 

.....(2).......   1. คารถ......(3)..................จาก.................(4).............. 

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

      จํานวน.......................เท่ียว ๆ ละ .......บาท  เปนเงิน 

  2……………………………………………………….. 

    ………………………………………………………... 

    ………………………………………………………… 

 3…………………………………………………………. 

   …………………………………………………………. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

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

 

ขาพเจา…………..…….(8)………….ตําแหนง…………………..……(9)…………สังกัด………………….….(10)… 

ขอรับรองวารายจายขางตนนี้    ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับได  และขาพเจาไดจายไปในงานของ

ราชการโดยแท 
 

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

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

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



 

คําอธิบายการกรอกใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 

 

(1) สถานท่ีท่ีเขียนขอเบิก  ถาเขียนท่ีคณะวิศวฯ จุฬาฯ ใหใสชื่อ คณะวิศวฯ จุฬาฯ 

(2) วันเดือนป ท่ีเดินทางไปราชการ 

(3) ประเภทพาหนะท่ีใชในการเดินทาง 

(4) สถานท่ีท่ีออกเดินทาง 

(5) สถานท่ีท่ีไปราชการ  / สถานีรถประจําทาง (ถามีการเดินทางหลายตอ ใหเขียนใหครบ และระบุ

จํานวนเงินท่ีขอเบิกในแตละเท่ียว) 

(6) จํานวนเงินท่ีขอเบิก 

(7) จํานวนเงินรวมท้ังสิ้นท่ีขอเบิกท้ังเปนตัวเลข และตัวอักษร 

(8) ชื่อ-สกุล  ผูขอเบิกเงิน 

(9) ตําแหนงของผูขอเบิกเงิน 

(10)   ระบุวาผูขอเบิกเงินสังกัดคณะวิศวฯ จุฬาฯ   

(11)   ลายมือชื่อผูขอเบิกเงิน 

(12)   วัน เดือน ป  ท่ีเขียนขอเบิกเงิน 
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