
  

สญัญาเงินยืมเลขท่ี…………………………………………………วนัท่ี……………………………………สว่นท่ี 1 

ช่ือผูย้ืม……………………………...จาํนวนเงิน.............................บาท                                   แบบ 8708 

ใบเบกิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 

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

                                                    วนัท่ี..........เดือน..................พ.ศ.................   

เรือ่ง     ขออนมุตัิเบิกคา่ใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ 

เรยีน   ............................................ 

  ตามคาํสั่ง / บนัทกึ ท่ี  ............................. ลงวนัท่ี................................... ไดอ้นมุตัิให ้

ขา้พเจา้................................................................ ตาํแหนง่........................................................... 
สงักดั........................................................พรอ้มดว้ย..................................................................... 

ออกจากบา้นเลขท่ี............................................................................................................................... 
เดินทางไปปฏิบตัิราชการ................................................................................................................... 

................................................................................................................................โดยออกเดนิทางจาก 
     บา้นพกั         สาํนกังาน       ประเทศไทย  ตัง้แตว่นัท่ี.........เดือน....... ..................พ.ศ.........เวลา..........น. 
และกลบัถึง      บา้นพกั        สาํนกังาน        ประเทศไทย วนัท่ี..........เดือน. ...................พ.ศ.......เวลา.......น. 
รวมเวลาไปราชการครัง้นี…้.………………วนั………………..ชั่วโมง 

  ขา้พเจา้ขอเบิกคา่ใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการสาํหรบั         ขา้พเจา้        คณะเดินทาง ดงันี ้

คา่เบีย้เลีย้งเดินทางประเภท.............................จาํนวน.......................วนั            รวม....................บาท 
คา่เช่าท่ีพกั.......................................................จาํนวน......................วนั                รวม....................บาท 
คา่พาหนะ.............................................................................................                รวม....................บาท 

คา่ใชจ้า่ยอ่ืน........................................................................................                 รวม.....................บาท 

        รวมทัง้สิน้........................บาท 

จาํนวนเงิน (ตวัอกัษร)..................................................................................    

 ขา้พเจา้ขอรบัรองวา่รายการท่ีกลา่วมาขา้งตน้เป็นความจรงิและหลกัฐานการจา่ยท่ีสง่มาดว้ย   จาํนวน..............

ฉบบั รวมทัง้จาํนวนเงินท่ีขอเบิกถกูตอ้งตามกฎหมายทกุประการ 

 
                    ลงช่ือ...............................ผูข้อรบัเงิน 
             (.........................................................)         
                    ตาํแหนง่ .............................................................. 

 

 
 



-  2 - 
 

ไดต้รวจสอบหลกัฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถกูตอ้งแลว้ 

เห็นควรอนมุตัใิหเ้บิกจา่ยได ้ 

 

ลงช่ือ......................................................... 

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

ตาํแหนง่.................................................. 

วนัท่ี.........................................................   

อนมุตัิใหจ้่ายได ้

 

 

ลงช่ือ........................................... 

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

ตาํแหนง่........................................ 

วนัท่ี............................................. 

   

  ไดร้บัเงินคา่ใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ    จาํนวน…….……………………บาท 

(...............................................................................................ไวเ้ป็นการถกูตอ้งแลว้ 

ลงช่ือ…………......………… ผูร้บัเงิน                             ลงช่ือ…………………. ผูจ้่ายเงิน 

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

ตาํแหนง่..............................................              ตาํแหนง่........................................... 

วนัท่ี.............................................                         วนัท่ี.......................................... 

จากเงินยืมตามสญัญาเลขท่ี................................................. วนัท่ี................................ 

    

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

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

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

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

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

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

………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………… 

                                                                                                                                                                                                    

คาํชีแ้จง   1. กรณีเดินทางเป็นหมูค่ณะและจดัทาํใบเบิกคา่ใชจ้่ายรวมฉบบัเดียวกนัหากระยะเวลาในการเริม่ตน้               

      และสิน้สดุการเดินทางของแตล่ะบคุคลแตกตา่งกนั  ใหแ้สดงรายละเอียดของวนัเวลาท่ีแตกตา่งกนั 

      ของบคุคลนัน้ในช่องหมายเหต ุ

  2. กรณียื่นขอเบิกคา่ใชจ้า่ยรายบคุคล  ใหผู้ข้อรบัเงินเป็นผูล้งลายมือช่ือผูร้บัเงินและวนัเดือนปีท่ีรบัเงิน 

    กรณีท่ีมีการยืมเงิน   ใหร้ะบวุนัท่ีไดร้บัเงินยมื    เลขท่ีสญัญายมืและวนัท่ีอนมุตัเิงินยืมดว้ย 

3. กรณีท่ียื่นขอเบิกคา่ใชจ้่ายรวมเป็นหมูค่ณะ   ผูข้อรบัเงินมติอ้งลงลายมือช่ือในช่องผูร้บัเงิน  ทัง้นี ้

    ใหผู้ม้ีสทิธิแตล่ะคนลงลายมือช่ือผูร้บัเงินในหลกัฐานการจา่ยเงิน (สว่นท่ี 2) 

 



คาํอธิบายการกรอกรายละเอียด  แบบ 8708  ส่วนที ่ 1 
 

 (1)   สถานท่ีท่ีเขียนรายงานการเดินทาง  เม่ือไดเ้ดนิทางไปปฏิบตังิานแลว้ 
 (2) วนัเดือนปี  ท่ีเขียนรายงานการเดนิทาง 
 (3)  ผูอ้าํนวยการโรงเรียนหรือผูมี้อาํนาจการจา่ยเงิน แลว้แตก่รณี 
 (4) คาํสั่ง หรือ บนัทกึอนญุาตใหไ้ปราชการ 
 (5) ช่ือ - สกลุ  ผูข้อเบกิเงิน 
 (6) ตาํแหนง่ของผูข้อเบกิเงิน 

(7) ช่ือโรงเรียน 
(8) กรณีท่ีเดนิทางเป็นหมู่คณะระบช่ืุอผูเ้ดินทาง 
(9) บา้นพกั/ท่ีอยูข่องผูข้อเบกิเงิน   กรณีออกจากโรงเรียนใหเ้ขียนออกจากโรงเรียน.... 

 (10)   สถานท่ีท่ีไปราชการ และเร่ืองท่ีไปราชการ 
 (11) วนัเดือนปี เวลา  ท่ีออกเดนิทางจากบา้นพกั   /  โรงเรียน 

 (12) วนัเดือนปี เวลา ท่ีกลบัถึงบา้นพกั   /   โรงเรียน 
 (13) จาํนวนวนั  และชั่วโมง    ท่ีไปราชการ 
 (14)  ระบปุระเภทและอตัราคา่เบีย้เลีย้ง    (ประเภท  ก  หรือ  ประเภท  ข) 
 (15) จาํนวนวนัท่ีมีสิทธิไดค้า่เบีย้เลีย้ง 
 (16) จาํนวนเงินท่ีมีสิทธิไดร้บัคา่เบีย้เลีย้ง 
 (17) ระบอุตัราท่ีพกัท่ีไดร้บั 
 (18) จาํนวนวนัท่ีมีสิทธิเบกิคา่เชา่ท่ีพกั 
 (19) จาํนวนเงินท่ีมีสิทธิเบิกคา่เช่าท่ีพกั 
 (20) ประเภทคา่พาหนะท่ีใชใ้นการเดนิทาง 
 (21) จาํนวนเงินคา่พาหนะท่ีเบิก 
 (22) คา่ใชจ้า่ยอ่ืน ๆ ท่ีเบิก  (ระบรุายการ)   เชน่ คา่ทางดว่น    คา่นํา้มนัเชือ้เพลิง  
  คา่ลงทะเบียน  เป็นตน้ 

(23) จาํนวนเงินท่ีเบิกคา่ใชจ้า่ยอ่ืน ๆ   

 (24) จาํนวนเงินรวมท่ีขอเบิกทัง้สิน้ 
 (25) จาํนวนเงินรวมท่ีขอเบิกเป็นตวัอกัษร 
 (26) จาํนวนหลกัฐานท่ีใชข้อเบกิ เชน่ ใบเสรจ็รบัเงิน  เป็นตน้   
 (27) ช่ือ-สกลุ  ผูข้อเบกิเงิน 

 
 



(28) ลายมือช่ือ   ช่ือ-สกลุ  และตาํแหนง่ ของเจา้หนา้ท่ีการเงิน  /   ผูท่ี้ไดร้บัมอบหมาย 
 ในการตรวจหลกัฐาน 
(29) วนัเดือนปี  ท่ีเจา้หนา้ท่ีการเงินตรวจหลกัฐาน 
(30) ลายมือช่ือ ช่ือ-สกลุ   และตาํแหนง่ผูท่ี้มีอาํนาจอนมุตั ิ (สาํหรบัโรงเรียนหมายถึง 
 ผูอ้าํนวยการโรงเรียน) 
(31) วนัเดือนปี  ท่ีผูมี้อาํนาจอนมุตั ิ  (สาํหรบัโรงเรียนหมายถึงผูอ้าํนวยการโรงเรียน) 
(32) จาํนวนเงินคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ   ท่ีไดร้บัเงินจรงิ 
(33) จาํนวนเงินคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ  ท่ีไดร้บัเงินจรงิ  เป็นตวัอกัษร 
(34) ลายมือช่ือ   ช่ือ-สกลุ   และตาํแนง่ของผูร้บัเงิน 
(35) วนัเดือนปี ท่ีไดร้บัเงิน 
(36) ลายมือช่ือ   ช่ือ-สกลุ   และ ตาํแหนง่ของเจา้หนา้ท่ีท่ีทาํหนา้ท่ีจา่ยเงิน 
(37) วนัเดือนปี ท่ีจา่ยเงิน 
(38) ระบสุญัญาเลขท่ี  (กรณียืมเงิน) 
(39) ระบวุนัท่ีท่ียืมเงินตามสญัญา 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

            หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ     ส่วนที ่ 2 
   ชื่อส่วนราชการ...............................................................จังหวัด....................................................................................  แบบ 8708 

 ประกอบใบเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ...................................................................................ลงวันที่...................เดือน..........................พ.ศ..................... 

ลาํดับ ชื่อ ตาํแหน่ง 
ค่าใช้จ่าย 

รวม ลายมือชื่อผู้รับเงนิ 
วันเดือนปี หมายเหตุ 

ค่าเบีย้เลีย้ง ค่าเช่าที่พกั ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอืน่ ที่รับเงนิ  

           

           

           

           

           

           

           

           

  รวมเงนิ      ตามสญัญาเงินยมืเลขท่ี.............วนัท่ี..................... 

 จาํนวนเงินรวมทัง้สิน้........................................................................................  

                         

 

 

คาํชีแ้จง  1.  คา่เบีย้เลีย้งและคา่เชา่ท่ีพกัใหร้ะบอุตัราวนัละ  และจาํนวนวนัท่ีขอเบิกแตล่ะบคุคลในช่องหมายเหต ุ                         

 2.  ใหผู้ม้ีสทิธิแตล่ะคนเป็นผูล้งลายมือช่ือผูร้บัเงินและวนัเดอืนปีท่ีไดร้บัเงิน  กรณีเป็นการรบัจากเงินยืม ใหร้ะบวุนัท่ีท่ีไดร้บัจากเงินยืม     

 3. ผูจ้่ายเงินหมายถงึผูท่ี้ขอยืมเงินจากทางราชการและจา่ยเงินยมืนัน้ใหแ้ก่ผูเ้ดินทางแตล่ะคน  เป็นผูล้งลายมือช่ือผูจ้่ายเงิน 

ลงช่ือ…...................................ผูจ้่ายเงิน 

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

ตาํแหนง่............................................... 

    วนัท่ี............................................ 



คาํอธิบายการกรอกรายละเอียด  แบบ 8708  ส่วนที ่2 

 

(1) ช่ือโรงเรียน   หรือหน่วยงานท่ีขอเบิก 

(2)  ช่ือจงัหวดั 

(3) ช่ือ -  สกลุ   ผูข้อเบกิเงิน   

(4) วนั เดือน  ปี  ท่ีเขียนรายงานการเดนิทาง 

(5)  เลขลาํดบัของผูท่ี้ขอเบกิเงิน 

(6) ช่ือ – สกลุ  ผูข้อเบกิเงิน 

(7)  ตาํแหนง่ของผูข้อเบกิเงิน 

(8) จาํนวนเงินคา่เบีย้เลีย้งท่ีขอเบกิ 

(9) จาํนวนเงินคา่เชา่ท่ีพกัท่ีขอเบกิ 

(10) จาํนวนเงินคา่พาหนะท่ีขอเบิก 

(11) จาํนวนเงินคา่ใชจ้า่ยอ่ืน ๆ  ท่ีขอเบกิ  เชน่ คา่ลงทะเบียน  คา่นํา้มนัเชือ้เพลิง เป็นตน้ 

(12) จาํนวนเงินรวมท่ีขอเบิกของแตล่ะคน 

(13)  ลายมือช่ือของผูร้บัเงินแตล่ะคน 

(14) วนั เดือน ปี  ท่ีรบัเงินแตล่ะคน 

(15) จาํนวนเงินรวมคา่เบีย้เลีย้งของทกุคน 

(16) จาํนวนเงินรวมคา่เชา่ท่ีพกัของทกุคน 

(17) จาํนวนเงินรวมคา่พาหนะของทกุคน 

(18) จาํนวนเงินคา่ใชจ้า่ยอ่ืน ๆ รวมของทกุคน 

(19) จาํนวนเงินรวมท่ีขอเบิกของทกุคน 

(20) จาํนวนเงินรวมทัง้สิน้ของทกุคนเป็นตวัอกัษร 

(21) ลายมือช่ือ   - สกลุ   ตาํแหน่ง  ของผูจ้า่ยเงิน  (กรณีท่ียืมเงิน) 

(22) วนั เดือน ปี  ท่ีจา่ยเงิน



แบบ  บก. 111 

 
ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน 

สว่นราชการ  ....................................................... 

 
วนั เดือน ปี รายละเอียดรายจา่ย จาํนวนเงิน หมายเหต ุ

............   1. คา่รถ........................จาก............................... 

      ถึง......................................................ไป – กลบั 

      จาํนวน.......................เท่ียว ๆ ละ .......บาท  เป็นเงิน 

  2……………………………………………………….. 

    ………………………………………………………... 

    ………………………………………………………… 

 3…………………………………………………………. 

   …………………………………………………………. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

รวมทัง้สิน้   (ตวัอกัษร)........................................................... ..............  

 
ขา้พเจา้………….………….ตาํแหนง่…………………กอง…….… 

ขอรบัรองวา่รายจา่ยขา้งตน้นี ้   ไมอ่าจเรียกใบเสรจ็รบัเงินจากผูร้บัได ้ และขา้พเจา้ไดจ้า่ยไปใน 

งานของราชการโดยแท ้

         ลงช่ือ........................................ 
                 วนัท่ี ......./......./............. 

 
 



คําอธิบายการกรอก  บก. 111 

 

(1)  สถานท่ีท่ีเขียนขอเบกิ  ถา้เขียนท่ีโรงเรียนใหใ้สช่ื่อโรงเรียน 

(2)  วนัเดือนปี ท่ีเดนิทางไปราชการ 

(3)  ประเภทพาหนะท่ีใชใ้นการเดินทาง 

(4)  สถานท่ีท่ีออกเดนิทาง 

(5)  สถานท่ีท่ีไปราชการ   /  สถานีรถประจาํทาง    (ถา้มีการเดนิทางหลายตอ่ ใหเ้ขียน 

             ใหค้รบ และระบจุาํนวนเงินท่ีขอเบกิในแตล่ะเท่ียว) 

(6)  จาํนวนเงินท่ีขอเบกิ 

(7)  จาํนวนเงินรวมทัง้สิน้ท่ีขอเบิกทัง้เป็นตวัเลข และตวัอกัษร 

(8)  ช่ือ-สกลุ  ผูข้อเบกิเงิน 

(9)  ตาํแหนง่ของผูข้อเบกิเงิน 

(10) ระบวุา่ผูข้อเบกิเงินสงักดัโรงเรียน.........   

(11) ลายมือช่ือผูข้อเบกิเงิน 

(12) วนั เดือน ปี  ท่ีเขียนขอเบิกเงิน 
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