
 
 

 

กรณีท ำเอกสำรประเภท 
เบิกตรง 

ระบุจ ำนวนเงินท่ีขอเบิกแยกตำมประเภทค่ำใช้จ่ำย 

ระบุจ ำนวนเงินรวมที่ขอเบิก 



 

ระบุวัน/เดือน/ปีท่ี
ท ำเอกสำร 

ผอ.กค./ ผอ.สพข./ผอ.สพด. 

ระบุชื่อ ต ำแหน่งผูร้่วมเดินทำงทุกคน 

ระบุจ ำนวนวันและ
เศษช่ัวโมงของกำร
เดินทำงไปรำชกำร 

ระบุจ ำนวนเงินของค่ำใช้จ่ำยที่
ขอเบิกแต่ละประเภท 

ระบุจ ำนวนวันที่เบิกเบี้ยเลี้ยง
และจ ำนวนคืนที่เบิกค่ำที่พัก 

กรณีเดินทำง
เป็นหมู่คณะให้
ระบุเวลำเริ่มต้น
และสิ้นสุดกำร
เดินทำงของผู้ที่
เดินทำงก่อน
และกลับถึง

หลังสุด 



 

เฉพาะกรณีเบิกตรงและเดินทางคนเดียว  
ให้ลงช่ือเฉพาะผู้รับเงินและต าแหน่ง        
(ไม่ต้องระบุวันที่) 

ระบุจ านวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไป
ราชการในครั้งน้ันๆ 



 

ระบุวัน/เดือน/ปีท่ีท ำเอกสำร 
วันเดียวกับท่ีระบุในแบบ 8708 สว่นท่ี 1 

 

เฉพาะกรณีเบิกตรงและ
เดินทางเป็นหมู่คณะ 

ลงลำยมือช่ือผู้รับเงินทุกคน โดยไม่ต้องระบุวันที่ท่ีรับเงิน 
กรณีจ้างเหมาเอกชนให้ระบุเลขท่ีข้อตกลงกำรจ้ำงในช่อง
หมำยเหตุด้วย 

 

ไม่ต้องลงลำยมือช่ือ 



 

ใช้ในกรณี 1. การเดินทางไปราชการที่เวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลต่างกัน 
   2. มีการไป-กลับหลายครั้งส าหรับการเดินทางไปราชการคราวเดียวกัน (แนบอนุมัติเดินทางย่อยประกอบ) 

ค ำนวณเงินรวม
ของค่ำใช้จ่ำยอื่น 



 

ระบุอัตราค่าเบีย้เลีย้งที่ไดร้ับในแตล่ะวัน 

ระบุอัตราค่าที่พักที่ไดร้ับในแตล่ะวัน 

ใช้ในกรณีเบิกค่าใช้จ่ายน้อยกว่าอัตราที่ก าหนด และใหร้ะบุเหตุผลที่ขอเบิกในจ านวนนั้นด้วย 



 

ระบุรายละเอียดของค่าใช้จ่ายที่ไดจ้่ายไป เช่น ค่า
พาหนะให้ระบุว่าเดินทางจากท่ีใดไปท่ีใดโดยใช้
พาหนะรถรับจ้างหรือรถโดยสารประจ าทาง,
ค่าชดเชยน  ามันใช้ระบุว่าเดินทางจากท่ีใดไปท่ี

ใดบ้าง จ านวนกี่กิโลเมตร 

วัน/เดือน/ปีท่ี
จ่ายเงิน กรณีเบิกค่าพาหนะรับจ้างให้

ระบุเหตุผลในการเบิกด้วย 

ลงช่ือ และ วันท่ีท าเอกสาร 

ใช้ส ำหรับกรณีทีไ่ม่สำมำรถขอใบเสร็จรับเงินจำกผู้รับเงินได้หรือเบิก
ค่ำชดเชยพำหนะเป็นค่ำน  ำมันกรณีใช้รถส่วนตัวเดินทำงไปรำชกำร 



 

วันท่ีเติมน ้ำมัน 

เลขไมล์ก่อนออกเดินทำง เลขไมล์เติมน ้ำมันครั งที่ ๑ 

เลขไมล์เติมน ้ำมันครั งที่ ๒ 

1 มิ.ย.64 375525 375628 103 34.42 

3 มิ.ย. 64 375628 375799 171 35.23 

7 มิ.ย. 64 375799 375918 119 

เลขไมล์กลับเข้ำกรมฯ/ส้ำนักงำน 

393 69.65 5.64 

มีน ้ำมันค้ำงถัง 

มีน ้ำมันค้ำงถัง 

ลงช่ือผู้เบิกและต้ำแหน่งตำมที่ขอ
อนุญำตใช้รถยนต ์



 

ระบุวัน/เดือน/ปี ท่ีจ่ายเงิน 

กรณีใบเสร็จรับเงินมี
องค์ประกอบไม่ครบถ้วน 

ระบุรายละเอียดรายการจ่ายตาม
ใบเสร็จรับเงิน  

ลงช่ือ ต าแหน่งและวันท่ีทีจ่ัดท าเอกสาร 

องค์ประกอบของ ใบเสร็จรับเงิน จะต้องมีรายละเอียด ดังนี้ 
1. ช่ือ สถานท่ีอยู่ หรือท่ีท าการของผู้รับเงิน 
2. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
3. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
4. จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
5. ลายมือช่ือของผู้รับเงิน 
6. ช่ือ ที่อยู่ ของผู้จ่ายเงิน (ตามหน่วยงานท่ีสังกัด) 
7. หมายเลขทะเบียนรถยนต์ (กรณีเป็นค่าน้ ามัน) 



 

ระบุช่ือผู้ที่ท ำหน้ำท่ีขับรถยนต์รำชกำร
ในกำรเดินทำงครั้งนัน้ 

ระบุวันที่ตำมหนังสือขอ
อนุมัติเดินทำงไปรำชกำร 



 

กรณีมคี่าใช้จ่ายในการเดินทางให้ระบุชื่อหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ 



 

ระบุช่ือ-สกุล ต ำแหน่งของผู้
ร่วมเดินทำงทุกคน 

ระบุเฉพำะพื้นที่ท่ีต้องไปปฏิบัติงำน 

เลือกประเภทของค่ำเช่ำท่ีพัก 


