
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสาร/หลักฐาน   ประกอบ ด้วย 
 

1. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ส่วนที่ 1  แบบ 8708)  จ านวน  2  หน้า   
(ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด) 

2. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 2 แบบ 8708)  จ ำนวน 1 หน้ำ  
(ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด)  

3. ใบรับรองการเบิกค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย  ถ้ามี (ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด)  
4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินค่าพาหนะ กรณีรถโดยสาร  ถ้ามี (ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด) 
5. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินชดเชยค่าน  ามันรถยนต์ส่วนตัว ถ้าม ี(ตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด) 

พร้อมแนบ Google Map แสดงระยะทาง 
6. ค าสั่งวิทยาลัยเทคนิคนครโคราช เรื่อง  การไปราชการ 
7. เอกสารต้นเรื่อง/หนังสือเข้า  
8. เอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การชดใช้เงินยมื /การขอเบิกค่าใช้จ่าย  
กรณี การเดินทางไปราชการ 

 



 
ส่วนที่ 1  แบบ 8708 

 
สัญญำยืมเงินเลขท่ี......................................................................ลงวันท่ี............................................................  
ชื่อผู้ยืม............................................ ............................................จ ำนวนเงิน.....................................................บำท      

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

วิทยำลัยเทคนิคนครโครำช 
วันที่..........เดือน....................พ.ศ............ 

เรื่อง ขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
เรียน ผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยเทคนิคนครโครำช 

  ตำมค ำสั่ง/บันทึก  ที่....................................................ลงวันที่........................................................... 
ได้อนุมัติให้  ข้ำพเจ้ำ.............................................................................  ต ำแหน่ง.......................................................... 
 สังกัด.......................................................................................... ............พร้อมด้วย....................................................... 
............................................................................................................................. ..........................................................  
............................................................................................................................. .......................................................... 
เดินทำงไปรำชกำร เรื่อง................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................. .......................................................... 
 
โดยออกเดินทำงจำก   บ้ำนพัก    ส ำนักงำน    ประเทศไทย ต้ังแต่วันที่.........เดอืน.............พ.ศ.......เวลำ..........น.  
และกลับถึง              บ้ำนพัก    ส ำนักงำน    ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่.........เดอืน.............พ.ศ.......เวลำ..........น.   
รวมเวลำไปรำชกำรครั้งนี้ จ ำนวน ......................วัน......................ชัว่โมง 

 ข้ำพเจ้ำขอเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรส ำหรับ      ข้ำพเจ้ำ      คณะเดินทำง     ดังนี้   
ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำง ประเภท...............................................................จ ำนวน...............วัน  รวม........ ..........................บำท   
ค่ำเช่ำที่พักประเภท.............................................................................จ ำนวน...............วัน  รวม...................................บำท   
ค่ำพำหนะ..................................................................................................................... ......  รวม...................................บำท  
ค่ำใช้จ่ำยอื่น........................................................................................................................  รวม..................................บำท   

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น..............................................บำท 
จ ำนวนเงิน  (ตัวอักษร).....................................................................................................................บำท 

  ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำรำยกำรที่กล่ำวมำข้ำงต้นเป็นควำมจริง  และหลักฐำนกำรจ่ำยที่ส่งมำด้วย   
จ ำนวน..................ฉบับ  รวมทั้งจ ำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้อง ตำมกฎหมำยทุกประกำร 

 

ลงชื่อ..................................................ผู้ขอรับเงิน 
         (..................................................) 
         ต ำแหน่ง.................................................. 
 
 

วิทยาลัยเทคนิคนครโคราช 



 
 

 

ได้ตรวจสอบหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินที่แนบถูกต้องแล้ว  
เห็นควรอนุมัติให้จ่ำยได้ 
 
      ลงชื่อ.................................................. 

(นำงสำววำรี  เสถียรจัตุรัส) 
ต ำแหน่ง  รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรทรัพยำกร 

วันที่...................................... 

 

อนุมัติให้จ่ายได้ 
 
 
        ลงชื่อ.................................................. 
               (นำยสุดชำย  บุตรแสนลี) 
    ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยเทคนิคนครโครำช 

วันที่....................................... 
 

 

 
                  ได้รับเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  จ ำนวน........................................................................บำท  
(............................................................................................................................ ........)ไว้เป็นกำรถูกต้องแล้ว 

ลงชื่อ..................................................ผู้รบัเงิน                   ลงชื่อ..................................................ผู้จ่ำยเงิน  
      (..................................................)                                        (นำงทัดดำว  ศรีวิไล) 
ต ำแหน่ง..................................................                                    ต ำแหน่ง  หัวหน้ำกำรเงิน 
วันที่........................................................                          วันที่............................................... ......... 
จำกเงินยืมตำมสัญญำเลขท่ี..............................................................................วันที่................. ........................ 
 
 

หมายเหตุ 
..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................... .......................
..................................................................................................... 
 

ค าชี แจง 
1. กรณีเดินทำงเป็นหมู่คณะและจัดท ำใบเบิกค่ำใช้จ่ำยรวมฉบับเดียวกัน  หำกระยะเวลำในกำรเริ่มต้นและ

สิ้นสุดกำรเดินทำงของแต่งละบุคคลแตกต่ำงกัน  ให้แสดงรำยละเอียดของวันเวลำที่แตกต่ำงกันของบุคคลนั้นในช่อง  
หมำยเหตุ 

2. กรณียื่นขอเบิกค่ำใช้จ่ำยรำยบุคคล  ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลำยมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน  
กรณีท่ีมีกำรยืมเงิน  ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม  เลขท่ีสัญญำยืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 

3. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่ำใช้จ่ำยรวมเป็นหมู่คณะ  ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลำยมือชื่อในช่องผู้รับเงิน  ทั้งนี้  ให้ผู้มี
สิทธิ์แต่ละคนลงลำยมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐำนกำรจ่ำยเงิน  (ส่วนที่ 2)



หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ชื่อส่วนราชการ  วิทยาลัยเทคนิคนครโคราช  จังหวัดนครราชสีมา 

ประกอบใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงของ........................................................................................ ................................ลงวันท่ี.................เดือน..............................พ.ศ................... 
ล ำดับ

ที ่
ชื่อ ต ำแหน่ง 

ค่ำใช้จ่ำย 
รวม 

ลำยมือชื่อ
ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ปี 
ที่รับเงิน 

หมำยเหตุ 
ค่ำเบี้ยเลี้ยง ค่ำเช่ำที่พัก ค่ำพำหนะ ค่ำใช้จ่ำยอื่น 

           
           
           
           
           
           
           
           
           
           

รวม      

 

ตำมสัญญำยืมเงินเลขที่................................. 
วันที่.............................................................. 
 

จ ำนวนเงินรวมทั้งสิ้น  (ตัวอักษร)................................................................................................................... .........  ลงชื่อ..................................................ผู้ขอรับเงิน 
  (..................................................) 

   ต ำแหน่ง................................................................... 
   วันที่..........................................................................

ส่วนที่ 2 
แบบ 8708 

ค าชี แจง 1. ค่ำเบี้ยเล้ียงและค่ำเช่ำที่พกัให้ระบุอตัรำวันละและจ ำนวนวันที่ขอเบกิของแต่ละบุคคลในช่องหมำยเหตุ 
 2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลำยมือชือ่ผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นกำรรับจำกเงินยืม ให้ระบุวันที่ที่ได้รับจำกเงินยืม 
 3. ผู้จ่ำยเงินหมำยถึงผู้ที่ขอยืมเงินจำกทำงรำชกำร และจ่ำยเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดนิทำงแต่ละคน เป็นผู้ลงลำยมือชื่อผู้จำ่ยเงิน 



ใบรับรองการเบิกค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย 
ส่วนราชการ  วิทยาลัยเทคนิคนครโคราช 

 

วัน  เดือน  ป ี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 
 ข้ำพเจ้ำ    
 ต ำแหน่ง    
 ได้รับอนุญำตให้ไปรำชกำรที่จังหวัด    
 ระหว่ำงวันที่                     ถึงวันที่    
 และข้ำพเจ้ำจ ำเป็นต้องพักแรมที่จังหวัด    
 ในวันที่                       ถึงวันที่    
 รวม             คืน  จึงขอเบิกค่ำเช่ำที่พักในลักษณะ    
 เหมำจ่ำยดังนี้    
 ค่ำเช่ำที่พัก            คืน ๆ  ละ                  บำท    
 รวมเป็นเงิน                        บำท    
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 

รวมทั งสิ น 
 

   

รวมทั้งสิ้น  (ตัวอักษร)................................................................................................................... ........................ 

  ข้ำพเจ้ำ........................................................................ต ำแหน่ง................. ...............................
สังกัด..................................................................ขอรับรองว่ำ ข้อควำมดังกล่ำวข้ำงต้นเป็นควำมจริงและปฏิบั ติ
ตำมระเบียบ ตำมมำตรำ 17 แห่งพระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (ฉบับที่  7) พ.ศ.2548 

 

ลงชื่อ.................................................. 
      (..................................................) 
     วันที่........../.................../ ........ 

 
 
 
 
 



 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินค่าพาหนะ 

ส่วนราชการ  วิทยาลัยเทคนิคนครโคราช 
 

วัน  เดือน  ป ี รายละเอียดค่าใช้จ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 
 1. ค่ำรถ    
     จำก                         ถึง    
 2. ค่ำรถ    
     จำก                         ถึง    
 3. ค่ำรถ    
     จำก                         ถึง    
 4. ค่ำรถ    
     จำก                         ถึง    
 5. ค่ำรถ    
     จำก                         ถึง    
 6. ค่ำรถ    
     จำก                         ถึง    
 7. ค่ำรถ    
     จำก                         ถึง    

 

รวมทั งสิ น 
 

   

รวมทั้งสิ้น  (ตัวอักษร)................................................................................................................... ........................ 

  ข้ำพเจ้ำ........................................................................ต ำแหน่ง................. ...............................
สังกัด..................................................................ขอรับรองว่ำ  รำยจ่ำยข้ำงต้นนี้  ไม่อำจเรียกใบเสร็จรับ เงินจำก
ผู้รับได้  และข้ำพเจ้ำได้จ่ำยไปในงำนของรำชกำรโดยแท้ 

หมายเหตุ เหตุที่ใช้รถสำมล้อ  รถจักรยำนยนต์  รถนั่งรับจ้ำง  รำยจ่ำยข้ำงต้นนี้ไม่อำจเรียนเก็บใบเสร็จจำก
ผู้รับได้  เนื่องจำก......................................................................................................... ................... 

 

ลงชื่อ.................................................. 
      (..................................................) 
     วันที่........../.................../.......... 

(ส ำหรับเดินทำงโดยพำหนะ รถไฟ ขอให้บอกรำยละเอียดด้วยว่ำเป็นรถไฟประเภทรถด่วน รถเร็ว รถธรรมดำ 
ขบวนที่ เดินทำงจำกไหนถึงไหน โดยสำรมำในชั้นอะไร เตียงล่ำงหรือเตียงบน เตียงเดี่ยวหรือเตียงคู่)  

แบบ  บก.111 



ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินชดเชยค่าน  ามันรถยนต์ส่วนตัว 
ส่วนราชการ  วิทยาลัยเทคนิคนครโคราช 

 

วัน  เดือน  ป ี รายละเอียดค่าใช้จ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 
 ขอเบิกเงินชดเชยน้ ำมัน  โดยรถยนต์ส่วนตัว   ขอเบิกเพียง 
 หมำยเลขทะเบียน                บำท 
 จำกบ้ำนพักเลขท่ี                       หมู่ที่   ลงชื่อ 
 ต ำบล                       อ ำเภอ    
 จังหวัด    
 ถึง    
 ด ำบล                       อ ำเภอ    
 จังหวัด    
 รวมระยะทำงไป – กลับ             กิโลเมตร    
 กิโลเมตรละ  4  บำท    
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 

รวมทั งสิ น 
 

   

รวมทั้งสิ้น  (ตัวอักษร)................................................................................................................... ........................ 

  ข้ำพเจ้ำ........................................................................ต ำแหน่ง................. ...............................
สังกัด..................................................................ขอรับรองว่ำ  รำยจ่ำยข้ำงต้นนี้  ไม่อำจเรียกใบเสร็จรับ เงินจำก
ผู้รับได้  และข้ำพเจ้ำได้จ่ำยไปในงำนของรำชกำรโดยแท้ 

 

ลงชื่อ.................................................. 
      (..................................................) 
     วันที่........../.................../.......... 

 
 

 


