
หนวยงาน................................................................... 
1.1)  แบบตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารประกอบการเบิกคาใชจายเดินทาง 

  ไปราชการช่ัวคราว ในราชอาณาจักร (Check List) 

ลำดับ รายการ ผูตรวจสอบเอกสาร  
(ทำเครื่องหมาย √ รายการที่มีเอกสารแนบ) 

1 บันทึกขอความสงใบสำคัญ....(ใบสีเหลือง พิมพจากระบบทะเบียนใบสำคัญเบิกจาย)    

2 (กรณียืมเงิน) ใหแนบ 
- สำเนาสัญญายืมเงนิ 
- สำเนาใบเสร็จรับเงิน สำเนาใบนำสงเงิน กรณีมีเงินเหลือจาย 

 

3 แบบ 8708 สวนท่ี 1 ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

4 แบบ 8708 สวนท่ี 2 หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ และ
ประทับตรากันเงินจากกอง/สำนัก และผานการตรวจสอบจากเจาหนาท่ีกันเงิน กองคลัง 

 

5 หลักฐานการจายเงิน  

 5.1 ใบเสร็จรับเงินคาเชาท่ีพัก (แบบจายจริง) + ใบแจงรายการ (FOLIO) ของโรงแรม   

 5.2 ใบเสร็จรับเงินคาน้ำมันเชื้อเพลิง  

 5.3 รายละเอียดการใชรถยนตราชการ  

 5.4 ใบรับคาผานทางพิเศษ  

 5.5 ใบเสร็จรับเงิน คารถประจำทาง (ถามี), คาโดยสารรถไฟ (ชั้น 1), 
      คาโดยสารเครื่องบิน 

 

 5.6 Boarding Pass (กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน)  

 5.7 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  

 5.8 อื่น ๆ  

 5.9...  

 5.10...  

6 คำส่ังอนุมัติใหเดินทางไปราชการ หรือหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ตนฉบับ)  

7 แผน หรือ เรื่องเดิมในการปฏิบัติงาน หรือ หนังสือเชิญประชุม  

8 หนังสืออนุมัติเบิกคาใชจายตางสำนักเบิกเงินเดือน (ถามี)  

9 อื่น ๆ  

10 อื่น ๆ  

หมายเหต ุ: ผูตรวจสอบเอกสาร คือ เจาหนาที่กันเงิน สำนัก/กอง ลงลายมือชื่อ และวันทีต่รวจสอบเอกสาร 

             

 

ไดตรวจสอบเอกสารขางตนเรียบรอยแลว 

 
 

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

 

 

 

 



หนวยงาน................................................................... 
 1.2)  แบบตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารประกอบการเบิกคาใชจายเดินทาง 
        ไปราชการตางประเทศช่ัวคราว (Check List) 

ลำดับ รายการ ผูตรวจสอบเอกสาร  
(ทำเครื่องหมาย √ รายการที่มีเอกสารแนบ) 

1 บันทึกขอความสงใบสำคัญ.... (ใบสีเหลือง พิมพจากระบบทะเบียนใบสำคัญเบิกจาย)    

2 แบบ 8708 สวนท่ี 1 ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

3 แบบ 8708 สวนท่ี 2 หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ และประทับตรา
กันเงิน และผานการตรวจสอบจากเจาหนาท่ีกันเงิน กองคลัง 

 

4 หลักฐานการจายเงิน  

 4.1 ใบสำคัญรับเงินคาเบี้ยเลี้ยง พรอมสำเนาหนังสือเดินทางประทับตราออก และเขาประเทศไทย  

 4.2 ใบสำคัญรับเงินคาท่ีพัก  

 4.3 ใบเสร็จรับเงินคาเชาท่ีพัก (แบบจายจริง) + ใบแจงรายการ (FOLIO) ของโรงแรม   

 4.4 เอกสารการแปลหลักฐานการจายเงินคาท่ีพักเปนภาษาไทย  

 4.5 ใบเสร็จรับเงิน คาโดยสารรถไฟ รถประจำทาง ในตางประเทศ (ถามี)  

 4.6 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน   

 4.7 ใบเสร็จรับเงิน คาโดยสารเครื่องบิน (ระหวางประเทศ) พรอมแนบ Boarding Pass  

 4.8 หลักฐานการขอออกบัตรโดยสารกับบริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน)   

 4.9 ใบเสร็จรับเงิน คารับรอง (ถามี)  

 4.10 ใบสำคัญรับเงิน + หนังสือรับรองการเบิกเงินคาเครื่องแตงตัว (ถามี)  

 4.11 ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมหนังสือเดินทาง      (ถามี)  

 4.12 ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมเขาประเทศ (วีซา)  (ถามี)  

5 หนังสืออนุมัติตัวบุคคลใหขาราชการเดินทางไปตางประเทศชั่วคราว  

6 หนังสืออนุมัติเบิกคาใชจายตางสำนักเบิกเงินเดือน (ถามี)  

7 สำเนาหนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการตางประเทศของสำนักงบประมาณ พรอมเรื่องเดิม 
(หนังสือเชิญประชุม และกำหนดการ), สำเนาหนังสือท่ีกรมฯ อนุมัติใหปรับแผนการเดินทาง 

 

8 (กรณียืมเงิน) ใหแนบ 
- สำเนาสัญญายืมเงนิ 
- สำเนาใบเสร็จรับเงิน สำเนาใบนำสงเงิน (กรณยีืมเงินและมีเงินสดคงเหลือใหสงเงินคืน) 
- แนบการคำนวณกำไร (ขาดทุน) จากอัตราแลกเปล่ียนเงินตราตางประเทศ  
  (กรณียืมเงินสด และมีการแลกเปล่ียน จากรายการตองจายเปนเงินตราตางประเทศ) 

 

9 แบบใบสรุปรายการคาใชจายท่ีเกิดจากการใชบัตรเครดิต (กรณียืมบัตรเครดิตราชการ)  

10 ใบแจงยอดการใชจายบัตรเครดิต + Sale Slip  

11 หลักฐานการแลกเปล่ียนเงินจากธนาคารหรือสถาบันการเงิน (ถามี)  

12 อัตราแลกเปล่ียนธนาคารแหงประเทศไทย  

หมายเหต ุ: ผูตรวจสอบเอกสาร คือ เจาหนาที่กันเงิน สำนัก/กอง ลงลายมือชื่อ และวันทีต่รวจสอบเอกสาร               
 

ไดตรวจสอบเอกสารขางตนเรียบรอยแลว 

 
 

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


