
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 2 แบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

(แบบ 8708 ส่วนท่ี 1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

สัญญาเงินยืม ................................................................... วันท่ี ....................................................................... ส่วนท่ี 1 

ช่ือผู้ยืม ............................................................................ จำนวนเงิน ................................................ บาท   แบบ 8708 
 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

             ท่ีทำการ.................................................................​
           วันท่ี...........เดือน............................พ.ศ.................... 

เร่ือง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน  ผู้อำนวยการวิทยาลัยชุมชนตาก 

ตามคำส่ัง/บันทึกท่ี.........................................................ลงวันท่ี..................................................ได้อนุมัติ

ให้ข้าพเจ้า ............................................................................... ตำแหน่ง ............................................................................ 

สังกัด............................................................................พร้อมด้วย........................................................................................​
.............................................................................................................................................................................................. 

..............................................................................................................................................................................................​
เดินทางไปปฏิบัติราชการ......................................................................................................................................................​
........................................................................................................................................................... โดยออกเดินทางจาก  

� บ้านพัก  � สำนักงาน  � ประเทศไทย ต้ังแต่วันท่ี……..…เดือน…………….….……….พ.ศ.….…...….เวลา..………..…..น.  

และกลับถึง�บ้านพัก�สำนักงาน �ประเทศไทย ต้ังแต่วันท่ี….…..เดือน……….…………..พ.ศ.…..…..…เวลา…….…......น.

รวมเวลาไปราชการคร้ังน้ี ..................……….…วัน  …………………..…. ช่ัวโมง 

ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ  � ข้าพเจ้า  � คณะเดินทาง  ดังน้ี 

ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางประเภท ...................................................... จำนวน ................ วัน  รวม .............................  บาท 

ค่าท่ีพักประเภท ...........................................................................จำนวน ............... วัน​ รวม .............................  บาท 

ค่าพาหนะ .......................................................................................................................  รวม ............................  บาท 

ค่าใช้จ่ายอ่ืน ...................................................................................................................​ รวม .............................  บาท 



​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​          รวมเงินท้ังส้ิน ..............................  บาท 

จำนวนเงิน (ตัวอักษร) ..............................................................................................………………………………………….…. 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการท่ีกล่าวมาข้างต้น เป็นความจริงและหลักฐานการจ่ายท่ีส่งมาด้วย​
 จำนวน .................................... ฉบับ รวมท้ังจำนวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ ................................................ ผู้ขอรับเงิน 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​       (...................................................)  

​ ​ ​ ​ ​ ​      ตำแหน่ง........................................................ 

 

- 2 – 

 

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถูกต้องแล้ว 

เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 

 

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

       ( ............................................................. ) การเงิน 

ตำแหน่ง ........................................................... 

วันท่ี .................................................................. 
 

อนุมัติให้จ่ายได้ 

 

 

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

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

ตำแหน่ง ........................................................... 

วันท่ี .................................................................. 

       ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จำนวน  ...................................................................... บาท 

(..............................................................................................................) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 

ลงช่ือ ..............................................................  ผู้รับเงิน​        ลงช่ือ ..................................................... ผู้จ่ายเงิน 

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

ตำแหน่ง .........................................................          ​     ตำแหน่ง ............................................................ 

วันท่ี ...............................................................​ ​     วันท่ี ................................................................... 

จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี ............................................  วันท่ี .......................................................................................... 
 

หมายเหตุ 

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

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

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



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

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

คำช้ีแจง​   
1.​ กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นฉบับเดียว หากระยะเวลาในการเร่ิมต้นและ

ส้ินสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาท่ีแตกต่างกันของบุคคลน้ัน

ในช่องหมายเหตุ 

2.​ กรณีย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคลให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีรับเงิน กรณีท่ีมี

การยืมเงิน ให้ระบุวันท่ีได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติเงินยืมด้วย 

3.   กรณีท่ีย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน ท้ังน้ีให้ผู้มีสิทธิแต่​
     ละคนลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนท่ี 2) 
 

 

 

 

 

ใช้กับบุคลากร วชช.ตาก คณะกรรมการทุกรูปแบบ (คกก.สภา วชช.ตาก, คกก.สภาวิชาการ, ค

กก.ส่งเสริม และคกก.ท่ี วชช.ตากแต่งต้ังข้ึน เน่ืองจากต้องเทียบข้ันคำนวณค่าใช้จ่าย) 

 
คำอธิบายการกรอกใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

(1)​ กรณีทำสัญญายืมเงิน ให้ระบุเลขท่ีสัญญายืมเงิน  

(2)​ กรณีทำสัญญายืมเงิน ให้ระบุวันท่ีได้รับอนุมัติให้ยืมเงิน 

(3)​ กรณีทำสัญญายืมเงิน  ให้ระบุช่ือผู้ยืมเงินตามสัญญายืมเงิน 

(4)​ กรณีทำสัญญายืมเงิน ให้ระบุจำนวนเงินท่ีได้รับอนุมัติตามสัญญายืมเงิน 

(5)​ สถานท่ีท่ีเขียนรายงานการเดินทาง  เม่ือได้เดินทางไปปฏิบัติงานแล้ว (วิทยาลัยชุมชนตาก) 

(6)​ วันเดือนปี  กรณียืมเงินหรือไม่ยืมเงิน ให้ใช้วันท่ีย่ืนเอกสารรายงานการเดินทาง 

(7)​ คำส่ัง หรือ บันทึกอนุญาตให้ไปราชการ 

(8)​ ช่ือ - สกุล  ผู้ขอเบิกเงิน 

(9)​ ตำแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน 

(10)​ วิทยาลัยชุมชนตาก 

(11)​ กรณีท่ีเดินทางเป็นหมู่คณะระบุช่ือผู้เดินทางทุกคน 

(12)​ รายงาน ตามคำส่ังหรือบันทึกอนุญาตให้ไปราชการ ตามข้อ 7 

(13)​ เลือกทำเคร่ืองหมาย / ใน � ระบุวัน เดือน ปี เวลาออกเดินทาง ให้สอดคล้องกับ ข้อ 7 หรือความเป็นจริง 

(14)​ เลือกทำเคร่ืองหมาย / ใน � ระบุวัน เดือน ปี เวลาเดินทางกลับ ให้สอดคล้องกับ ข้อ 7 หรือความเป็นจริง 



(15)​ จำนวนวันและช่ัวโมง ท่ีไปราชการ 

(16)​ ระบุประเภทและอัตราค่าเบ้ียเล้ียง  (ประเภท  เหมาจ่าย) เป็นไประเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้

จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 บัญชีหมายเลข 2 อัตราเบ้ียเล้ียงเดินทางไปราชการในราช

อาณาจักรในลักษณะเหมาจ่าย 

(17)​ จำนวนวันท่ีมีสิทธิได้ค่าเบ้ียเล้ียง 

(18)​ จำนวนเงินท่ีมีสิทธิได้รับค่าเบ้ียเล้ียง 

(19)​ ระบุประเภทและอัตราท่ีพักท่ีได้รับ (ประเภท  เหมาจ่าย หรือ ประเภท จ่ายจริง) 

(20)​ จำนวนวันท่ีมีสิทธิเบิกค่าเช่าท่ีพัก 

(21)​ จำนวนเงินท่ีมีสิทธิเบิกค่าเช่าท่ีพัก 

(22)​ ประเภทค่าพาหนะท่ีได้รับอนุญาตให้ใช้ในการเดินทางไปราชการ 

(23)​ จำนวนเงินค่าพาหนะท่ีเบิก 

(24)​ ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ท่ีเบิก (ระบุรายการ) เช่น ค่าขนย้ายส่ิงของส่วนตัว ค่าย้ายถ่ินท่ีอยู่ ค่ารับรอง ค่าใช้สอย

เบ็ดเตล็ด ฯลฯ (ตามคำอธิบายแบบ 8708)  (แต่ไม่ใช่ค่าทางด่วน , ค่าจอดรถ , ค่าลงทะเบียน) เป็นต้น  

(25)​ จำนวนเงินท่ีเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ   

(26)​ จำนวนเงินรวมท่ีขอเบิกท้ังส้ิน 

(27)​ จำนวนเงินรวมท่ีขอเบิกเป็นตัวอักษร 

(28)​ จำนวนหลักฐานท่ีใช้ขอเบิก เช่น ใบเสร็จรับเงิน  เป็นต้น   

(29)​ กรณียืมเงิน ให้ระบุช่ือ-สกุล ผู้ขอส่งชดใช้เงินยืม หรือ กรณีไม่ได้ยืมเงิน ให้ระบุช่ือ-สกุล ผู้ขอรับเงิน 

(30)​ ลายมือช่ือ  ช่ือ-สกุล และตำแหน่ง ของเจ้าหน้าท่ีการเงิน / ผู้ท่ีได้รับมอบหมายในการตรวจหลักฐาน 

(31)​ วันเดือนปี  ท่ีเจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจหลักฐาน 

(32)​ ลายมือช่ือ ช่ือ-สกุล และตำแหน่งผู้ท่ีมีอำนาจอนุมัติ (ผู้อำนวยการวิทยาลัยชุมชนตาก) 

(33)​ วันเดือนปี ท่ีผู้มีอำนาจอนุมัติ  

(34)​ จำนวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการท่ีได้ใช้จ่ายจริง 

(35)​ จำนวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการท่ีได้ใช้จ่ายจริง เป็นตัวอักษร 

(36)​ กรณีย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายหรือขอส่งชดใช้เงินยืมรายบุคคลให้ลงลายมือช่ือ  ช่ือ-สกุล และตำแหน่งของผู้รับเงิน  

กรณีย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายหรือขอส่งชดใช้เงินยืมเป็นหมู่คณะ ไม่ต้องลงลายมือช่ือ ผู้รับเงิน  

(37)​ กรณีย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่าย ไม่ต้องระบุวันเดือนปี ท่ีได้รับเงิน / กรณีขอส่งชดใช้เงินยืมรายบุคคล ให้ระบุวันเดือน

ปี ท่ีได้รับเงิน   

(38)​ กรณียืมเงิน ให้ระบุลายมือช่ือ  ช่ือ-สกุล และตำแหน่งของผู้ท่ีทำสัญญายืมเงิน กรณีย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่าย ให้

เจ้าหน้าท่ีท่ีทำหน้าท่ีจ่ายเงิน 

(39)​ กรณียืมเงิน ให้ระบุวันเดือนปี ในช่วงเวลาต้ังแต่วันท่ีได้รับเงินตามสัญญายืมเงิน – วันท่ีเดินทางไปราชการ กรณี

ย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่าย ให้เจ้าหน้าท่ีท่ีทำหน้าท่ีจ่ายเงิน ระบุวันเดือนปี ท่ีจ่ายเงิน 

(40)​ กรณียืมเงิน ให้ระบุสัญญาเลขท่ีตามสัญญายืมเงิน 

(41)​ กรณียืมเงิน ให้ระบุวันท่ีท่ียืมเงินตามสัญญายืมเงิน 



(42)​ ให้เขียนข้อความหากต้องการเพ่ิมเติมเพ่ือความชัดเจน เช่น ระยะเวลาในการเดินทางท่ีไม่พร้อมกันของหมู่คณะ,

กรณีใช้รถยนต์ส่วนบุคคลไปราชการ ระบุระยะทาง ระบุชดเชย 4 บาท/กม. รวมเป็นเงินเท่าใด พร้อมแนบ 

map หรือ การแจกจ่ายรายละเอียดค่าเบ้ียเล้ียงแบบแตกตัวคูณ หรือ กรณีอ่ืนใด เพ่ือให้เกิดความชัดเจนในการ

เบิกจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ภาคผนวก 2 แบบฟอร์มหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

(แบบ 8708 ส่วนท่ี 2) 



ส่วนท่ี 2 

แบบ 8708 

หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ส่วนราชการ  วิทยาลัยชุมชนตาก  จังหวัด  ตาก 

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ  .................................................................  ลงวันท่ี ............... เดือน  ................................   พ.ศ. ................. 
 

ลำดั

บท่ี 
ช่ือ – สกุล ตำแหน่ง 

ค่าใช้จ่าย 

รวม 

ลายมือช่ือ วัน เดือน ปี 

หมายเหตุ ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอ่ืน ผู้รับเงิน ท่ีรับเงิน 

1          ค่าเบี้ยเลี้ยง....................บาท จำนวน.............

วัน 

(หักค่าอาหาร.................มื้อ) 

ค่าที่พัก (เหมาจ่าย/จ่ายจริง) คืนละ.........บาท 

จำนวน............คืน 

2          ค่าเบี้ยเลี้ยง....................บาท จำนวน.............

วัน 

(หักค่าอาหาร.................มื้อ) 

ค่าที่พัก (เหมาจ่าย/จ่ายจริง) คืนละ.........บาท 

จำนวน............คืน 

3          ค่าเบี้ยเลี้ยง....................บาท จำนวน.............

วัน 

(หักค่าอาหาร.................มื้อ) 

ค่าที่พัก (เหมาจ่าย/จ่ายจริง) คืนละ.........บาท 

จำนวน............คืน 

4          ค่าเบี้ยเลี้ยง....................บาท จำนวน.............

วัน 

(หักค่าอาหาร.................มื้อ) 

ค่าที่พัก (เหมาจ่าย/จ่ายจริง) คืนละ.........บาท 

จำนวน............คืน 

5          ค่าเบี้ยเลี้ยง....................บาท จำนวน.............

วัน 

(หักค่าอาหาร.................มื้อ) 

ค่าที่พัก (เหมาจ่าย/จ่ายจริง) คืนละ.........บาท 

จำนวน............คืน 

รวมเงิน      ตามสัญญาเงินยืมเลขท่ี .............. วันท่ี..................... 

 



จำนวนเงินรวมท้ังส้ิน (ตัวอักษร) ​...............................................................................................           ​ ลงช่ือ .............................................................  ผู้จ่ายเงิน 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​         ​         (...........................................................) 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​                  ตำแหน่ง ..................................................................  

คำช้ีแจง 

1.​ ค่าเบ้ียเล้ียงและค่าเช่าท่ีพักให้ระบุอัตราวันและจำนวนวันท่ีขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ 

2.​ ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับเงินยืม 

3.​ ผู้จ่ายเงิน หมายถึง ผู้ท่ีขอยืมเงินจากทางราชการและจ่ายเงินยืมน้ันให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน 



คำอธิบายการกรอกใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

(1)​ ระบุช่ือผู้ขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

(2)​ วันเดือนปี  กรณียืมเงินหรือไม่ยืมเงิน ให้ใช้วันท่ีย่ืนเอกสารรายงานการเดินทาง 

(3)​ ลายมือช่ือของผู้มีสิทธิเบิก 

(4)​ กรณียืมเงิน ให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับเงินยืม / กรณีขอเบิกเงิน ให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับเงินจริง 

(5)​ ให้ระบุค่าเบ้ียเล้ียงอัตราวันละ........บาท จำนวน.......วัน /  

ค่าท่ีพักอัตราวันละ ..............บาท จำนวน .............วัน 

(6)​ ระบุตัวเลขรวมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

(7)​ เลขท่ีตามสัญญาเงินยืม 

(8)​ วันท่ีได้รับอนุมัติตามสัญญาเงินยืม 

(9)​ ระบุตัวหนังสือตาม ข้อ 6 

(10)​ กรณียืมเงิน ให้ลงลายมือช่ือผู้ท่ีได้รับอนุมัติตามสัญญาเงินยืม / กรณีขอเบิกเงิน ให้ลงลายมือช่ือผู้ท่ี

จะขอเบิกเงิน 
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