
สัญญาเงินยืมเลขท่ี  (h1)       วันท่ี      
ช่ือผู้ยืม           จํานวนเงิน        บาท 

 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

                   ท่ีทําการ  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มร.ลป.   .  
วันท่ี    เดือน  (h2)       พ.ศ.        . 

เร่ือง ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน    อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง  
  ตามคําส่ัง (h3)    ท่ี       ลงวันท่ี              
ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้า  (h4)    ตําแหน่ง       
สังกัด      พร้อมด้วย      (h5)     
              
               
เดินทางไปปฏิบัติราชการ           (h6)          
               
โดยออกเดินทางจาก บ้านพัก สํานักงาน ประเทศไทย ต้ังแต่วันท่ี      เดือน     (h7)       พ.ศ.      เวลา        น. 
และกลับถึง  บ้านพัก  สํานักงาน ประเทศไทย ต้ังแต่วันท่ี        เดือน                 พ.ศ.         เวลา         น. 
รวมเวลาไปราชการคร้ังน้ี            วัน              ช่ัวโมง              นาที 
   ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสําหรับ      ข้าพเจ้า     คณะเดินทาง ดังน้ี (h8) 
ค่าเบ้ียเล้ียง           จํานวน            วัน        รวม                บาท 
ค่าเช่าท่ีพักประเภท..............................................................................จํานวน           วัน        รวม                      บาท 
ค่าพาหนะ               รวม      บาท 
ค่าใช้จ่ายอ่ืน                                                                                                  รวม                      บาท 
            รวมท้ังส้ิน                            บาท 
จํานวนเงิน (                                                                                    )   
   ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการท่ีกล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย   
จํานวน       (h9)  ฉบับ รวมท้ังจํานวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
     
    ลงช่ือ ………………………………………….……..……..…ผู้ขอรับเงิน 
            (          ) 
    ตําแหน่ง          . 

 
 

       ส่วนท่ี   1 
   แบบ   8708 

ขอคิดเห็น[h1]: ให้ระบุเลขท่ีสัญญาเงินยืม 
วันท่ีอนุมัติเงินยืม ช่ือผู้ยืม และจํานวนเงินท่ี
ขอยืม 

ขอคิดเห็น[h2]: ให้ลงวนัท่ี เดือน ป ีท่ีจัดทํา
รายงานการเดนิทางไปราชการ 

หมายเหตุ :  นําส่งคณะภายใน 10  วัน 
หลังจากเดินทางกลบัจากราชการ

ขอคิดเห็น[h3]: ให้ระบุช่ือหน่วยงานท่ีออก
คําสั่ง เลขท่ี และวันท่ีตามคําสั่งไปราชการ

ขอคิดเห็น[h4]: ให้ลงชื่อ ตําแหนง่ และสังกัด
ของผู้ขอเดินทางไปราชการ 

ขอคิดเห็น[h5]: กรณีเดินทางไปราชการเป็น
หมู่คณะ  ให้ระบุช่ือ-สกุล และตําแหน่ง ของผู้
ร่วมเดินทางไปราชการทุกคน 

หมายเหตุ : หากไม่สามารถระบุ 
ชื่อ -สกุล และตําแหน่ง ของผู้ร่วมเดินทางใน
ช่องว่างได้ครบทุกคน  
ให้ระบุคําว่า “คณะเดินทางตามคําส่ัง 

ไปราชการดังแนบ”

ขอคิดเห็น[h6]: ให้ระบุรายละเอียด สถานที ่
และท่ีตั้ง ท่ีเดนิทางไปราชการตามคําสั่ง 

ขอคิดเห็น[h7]:  
- ให้เลือกระบุสถานท่ี ระบุวนัท่ี เวลา เร่ิมต้น
และส้ินสุด การเดินทางไปราชการ  
- ให้ระบุจํานวนวนั และช่ัวโมงที่คํานวณได้ 
เพื่อสิทธิในการเบิกเบี้ยเล้ียงเดินทาง 
กรณีไปราชการเป็นหมู่คณะ 

หากระยะเวลาในการเร่ิมต้น-ส้ินสุด การ
เดินทางของแต่ละบคุคลแตกต่างกัน เป็นเหตุ
ให้จํานวนวันท่ีเกิดสิทธิเบิกเบีย้เลีย้งเดินทาง
แตกต่างกันใหแ้สดงรายละเอียดของวัน เวลา 
ที่แตกต่างกันของบุคคลนั้น ในหมายเหตุท่ี 
(h15) 
หมายเหตุ : (1) 24 ชั่วโมง = 1 วัน  

(2) เศษของวันเกิน 12 ช่ัวโมงขึ้นไป = 1 วนั 

(3) เกิน 6 ช่ัวโมง แต่ไม่เกิน12ช่ัวโมง = ½วัน 

*ไปราชการแบบพักแรมไม่สามารถเบิกค่าเบี้ย
เลี้ยงคร่ึงวันได้

ขอคิดเห็น[h8]: ให้ระบุว่าเปน็การขอเบิก
ค่าใช้จ่ายกรณีรายบคุคล หรือเบิกรวมท้ังคณะ
เดินทางและใหแ้สดงถึงจํานวนเงนิค่าใช้จ่าย
ต่างๆ  ในแต่ละประเภทเป็นยอดรวมตามที่
จ่ายจริง และไม่เกินวงเงนิท่ีขออนุมัติไว้ 

หมายเหตุ : (1) ค่าเช่าท่ีพักประเภท ใหร้ะบุ 
เหมาจ่าย หรือจ่ายจริง (2) ค่าพาหนะ เช่น 
พาหนะส่วนบุคคล พาหนะรับจ้าง พาหนะ 

ประจําทาง (3) ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ เช่น ค่าผ่าน
ทาง ค่าลงทะเบยีน ฯลฯ

ขอคิดเห็น[h9]: ใหแ้สดงถึงจํานวนหลักฐาน
การจ่ายเงินท้ังสิน้ท่ีแนบมาพร้อมใบเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และผู้มี
รายช่ือตาม (h4) ลงลายมือช่ือและตําแหน่ง
เปน็ผู้ขอรับเงนิ



ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถูกต้องแล้ว 
 เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่าย 
 
          ลงช่ือ…………………......………………..…… 

(นางวรัชญานันท์  เมธีวัชรโยธิน) 
หัวหน้าสํานักงานคณบดี 

วันท่ี………………………………………... 

อนุมัติให้เบิกเงิน 
 
 
    ลงช่ือ.………........................…….…………………….. 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์จักรกฤษณ์  ฮ่ันยะลา) 
คณบดีปฏิบัติราชการแทน 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 
วันท่ี………………………………………... 

 
    ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  จํานวน........................................(h10).............................. 
บาท (.....................................................................................................) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
  
ลงช่ือ……………………(h11)…….…….……....ผู้รับเงิน                  ลงช่ือ…………………(h12)....……………………ผู้จ่ายเงิน 
      (        )                        (            ) 
 ตําแหน่ง                       ตําแหน่ง     
วันท่ี                     วันท่ี      
จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี วันท่ี     
 
 

หมายเหตุ             (h13)          
           
           
           
           
           
            
คําช้ีแจง     1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทําใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเร่ิมต้นและส้ินสุด
          การเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลา ท่ีแตกต่างกันของบุคคลน้ันในช่อง
          หมายเหตุ 
                2. กรณีย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีรับเงิน กรณีท่ีมี
          การยืมเงินให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติเงินยืมด้วย 
                3. กรณีท่ีย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน ท้ังน้ี ให้ผู้มีสิทธิ 
          แต่ละคนลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนท่ี 2) 
           
 
  
 
 
 
 
 

ขอคิดเห็น[h10]: ให้แสดงถึงจํานวนเงินรวม
ทั้งสิ้นตรงตาม (h8)

ขอคิดเห็น[h11]:  

       (1)  การเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล
ให้ผู้มีรายชื่อตาม (h4) ลงลายมือช่ือและ
ตําแหน่งเป็นผู้รับเงิน และในส่วนของ
การระบุวัน เดือน ปี มี 2  กรณี  ดังน้ี 

             - กรณียืมเงินให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับ
เงินยืม เลขท่ีสัญญาเงินยืม และวันท่ี
อนุมัติเงินยืม 

                - กรณีสํารองจา่ย ให้เว้นว่างไว้ 
       (2) การเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่
คณะไม่ต้องลงลายมือช่ือ และข้ามไป
ส่วนท่ี 2
ขอคิดเห็น[h12]: ให้เว้นว่างไว้
ขอคิดเห็น[h13]: ให้ระบุคําช้ีแจงเพิ่มเติม
ในส่วนท่ีสาระสําคัญตามความจาํเป็น



แบบ  บก  111 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ   คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง   . 
 
วัน  เดือน  ปี รายละเอียดรายจ่าย จํานวนเงิน หมายเหตุ 

    
    
    
    
    

    
    
    
    
    
    
    
    
     
    
 รวมเป็นเงิน  
 
 รวมท้ังส้ิน (       ) 
  ข้าพเจ้า      ตําแหน่ง       
สังกัด       ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้  ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก
ผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 
 
 
                 ลงช่ือ…………………………………………………………ผู้ขอรับเงิน 
                     (       ) 
                               วันท่ี        . 



หลักฐานการจา่ยเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ชื่อส่วนราชการ  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง      จังหวัด   ลําปาง   

ประกอบใบเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ               (h14)                                  ลงวันที่            เดอืน                        พ.ศ.            . 
ลําดับ
ที่ ชื่อ  

(h15) 
ตําแหน่ง  
(h16) 

ค่าใช้จ่าย (h17) รวม  
(h18) 

ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 
(h19) 

วัน  เดือน  ปี  
ที่รับเงิน 
(h20)  

หมายเหต ุ
ค่าเบี้ยลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น

          
          
          
          
          
          
          
.          
          
          

รวมเงิน (h22)     ตามสัญญายืมเงินเลขที่.......(h21)...........วันที่................ 

 จํานวนเงินรวมทั้งสิ้น (    (h23)    )                 ลงชื่อ …………………………(h24)…......………….ผู้จ่ายเงิน 
                            (                                         ) 
 คําชี้แจง 1. ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละและจํานวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ            ตาํแหน่ง                                   
  2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม            วันที ่                                     
               ใหร้ะบุวันที่ที่ได้รับจากเงินยืม                               
            3. ผู้จ่ายเงิน หมายถึง ผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน  
      เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน

ส่วนที่ 2 
แบบ 8708

ขอคิดเห็น[h14]: ให้ระบุชื่อตาม (h4)  
และระบุวัน เดือน ปี ตาม (h2) 

ขอคิดเห็น[h15]: ให้ลงชื่อผู้เดินทางไป
ราชการทุกคน 

ขอคิดเห็น[h16]: ระบุตําแหน่งตามคําสั่งไป
ราชการทุกคน 

ขอคิดเห็น[h17]: ให้แสดงถึงยอดรวมของ
ค่าใช้จ่ายแต่ละประเภทเป็นรายบุคคล 

ขอคิดเห็น[h18]: ให้แสดงถึงยอดรวมของ
ค่าใช้จ่ายทุกประเภทเป็นรายบุคคล 

ขอคิดเห็น[h19]: ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน
รายบุคคล 

ขอคิดเห็น[h20]: ให้ผู้เดินทางแต่ละคนที่ลง
ลายมือชื่อรับเงินลง วัน เดือน ป ี มี 2 กรณี 
ดังนี้   
    (1) กรณียืมเงินให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงนิยืม  
     (2)  กรณีสํารองจ่าย ให้เว้นว่างไว้ 

ขอคิดเห็น[h21]: ให้แสดงถึงยอดรวมค่าใช่
จ่ายในการเดินทางไปราชการแต่ละประเภท 
และแสดงผลรวมค่าใช้จ่ายทั้งหมดในตอนท้าย 

ขอคิดเห็น[h22]: ให้ระบุเลขที่สัญญาเงินยืม 
และวันที่อนุมัติเงินยืม หากสํารองจ่ายให้เว้น
ว่างไว้

ขอคิดเห็น[h23]: ให้แสดงถึงจํานวนเงิน
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการทั้งสิ้น ที่
เกิดขึ้นในการเดินทางไปราชการ ในครั้งนี้เป็น
ตัวอักษร
ขอคิดเห็น[h24]:  
     (1) กรณียืมเงิน ให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้ลงลายมือ
ชื่อ ผู้จ่ายเงิน และวัน เดือน ป ีที่ได้รับเงินยืม  
    (2)  กรณีสํารองจ่าย ให้เว้นว่างไว้ 



แบบรายงานสรุปผลการเดินทางไปราชการ 
 
ข้าพเจา้                                                      สังกัดโปรแกรมวิชา/ฝ่าย           .                                                
คณะ/ศูนย์/สํานัก                                          พร้อมด้วย                                            .    
ได้รับคําส่ังที่                               ไปราชการเรือ่ง                                                      .  
ต้ังแต่วันท่ี                                     ถึงวันท่ี                             รวม                      วัน        
ใช้จ่ายเงินไปทัง้ส้ิน                       บาท 
 
ค่าใช้จ่ายใช้งบประมาณของ                                                                          .                                         
(ให้ระบุช่ือโครงการ หรือ ช่ือหน่วยงานท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณค่าใช้สอย หากเป็นงบกลางให้ระบุ
ว่าเป็นงบบริหารของมหาวิทยาลัยฯ) 
 

การประชุม อบรม สัมมนา 
เรื่อง                                                                                .                                                                      

วันท่ี                                            ข 
 

1.  สรุปผลการประชุม    
           
           
           
           
           
                                                                       
 

2. หัวข้อการประชุม  อบรม  สัมมนา 
 

หัวข้อ/เร่ือง วิทยากร 
 
 
 

 

 

3.  ส่ิงที่ผู้เข้าร่วมประชุม อบรม  สัมมนา จะดําเนินการต่อไป 
           
           
           
            
 
 
 



4.  ส่ิงที่มหาวิทยาลัย หน่วยงาน                                                          จะต้องดําเนนิการต่อไปนี ้
           
           
           
           
            
                                                                                                                               
                                                              ลงช่ือ                                            ผู้รายงาน 
                                                                   (                                                ) 
                                                      วันที ่              เดือน                 พ.ศ          8 
                                                                                                                                                     
      
ความเห็นประธานสาขาวิชา    
           
           
           
            
 
     ลงช่ือ                                        ประธานสาขาวิชา 
                                                      (                                          ) 
            วันท่ี               เดือน                  พ.ศ.          8 
 
ความเห็นคณบดี  
           
           
           
            
 
     ลงช่ือ                                              . 
                                                        (ผู้ช่วยศาสตราจารย์จักรกฤษณ์  ฮ่ันยะลา) 
           คณบดีปฏบิัติราชการแทน 
              อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 
           วันท่ี               เดือน                  พ.ศ.          8 



หลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

1. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) จํานวน  1  ชุด   
2. บิลเงินสด/ใบเสร็จรับเงิน  สําหรับ ค่าเช่าที่พัก, ค่าน้ํามันเช้ือเพลิง, ค่าลงทะเบียนอบรม ฯลฯ 

3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก 111) สําหรับ ค่าพาหนะ 

4. สําเนาเอกสารต้ังต้นในการขอเดินทางไปราชการดังนี้ 
 - คําส่ังไปราชการ 

 - ใบ ปร.1 

 - แผนงบประมาณ 

 - Google Map (ถ้ามี) *กรณีใช้พาหนะส่วนบุคคล 
 - โครงการ (ถ้ามี) 
 - กําหนดการ 

 - หนังสือเชิญ/ เอกสารประชาสัมพันธ์ให้เข้ารว่มอบรม/ แบบตอบรับ/ คําส่ังนิเทศ/  
   คําส่ังอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
 - เอกสารอ่ืนตามความจําเป็น 

 หมายเหตุ : ลงนามรับรองสําเนาเอกสารแนบท้ายทุกฉบับ 
5. สําเนาสัญญายืมเงิน 
 
 


