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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 
 
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายมีอะไรบ้าง  
1. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการและเอกสารเรื่องเดิม (ถ้ามี) 
2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแบบ 8708 ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 
3. ใบส าคัญรับเงินหรือใบเสร็จรับเงินหรือใบรับรองแทนใบเสร็จ 
4. กรณียืมเงินราชการได้แก่หนังสือขออนุมัติยืมเงินราชการพร้อมประมาณการค่าใช้จ่าย
และสัญญาการยืมเงินจ านวน 3 ฉบับ 

หมายเหตุ : 
1. ฝ่ายบริหารทั่วไปอาจเรียกเอกสารเพิ่มเติม เพื่อการตรวจสอบ 
2. กรณีเอกสารใบเสร็จรับเงิน ถ้าไม่เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลังการ
เก็บรักษาเงิน และการน า เงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 ข้อ 41 ต้องใช้เอกสารประกอบ           
การเบิกจ่ายเป็นไปตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด เช่น ไม่มีลายมือชื่อผู้รับเงินให้จัดท า 
“ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน” เป็นต้น 
3. กรณียืมเงินราชการ ใบเสร็จรับเงินขอให้รับรองการจ่ายโดยน าใบเสร็จรับเงินติดกับแบบ
รับรองการจ่ายเงินที่มีลายเซ็นผู้จ่ายเงิน (ผู้ยืม) ตามแบบฟอร์มของฝ่ายบริหารทั่วไป 
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วิธีการจัดท าเอกสารการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
1. จัดท าหนังสอืขออนมุัติเบิกเงิน (ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ) 

- กรณีส ารองจ่ายค่าใช้จ่ายไปก่อน ให้อ้างถึงหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ เลขที่.....
ลงวันที่... ได้เดินทางไปราชการเพือ่อะไร ที่ใด ไปเมื่อวันที่ ถึง วันที่ใด เมื่อการเดินทางส าเร็จ
เสร็จสิ้นแล้ว จึงด าเนินการขอเบิกเงินเป็นจ านวนเงนิทั้งสิ้นเทา่ไรจากเงินงบประมาณแหล่งใด 
- กรณียืมเงินราชการ อ้างถึงหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ และหนังสือขอยืมเงิน
ราชการเลขที่.... ลงวันที่.... และสัญญายืมเงินเลขที่.... โดยใครเป็นผู้ยืมเงิน ได้ยืมเงินเป็น
จ านวนเท่าไร เดินทางไปราชการใด เพื่ออะไร ที่ใด ไปเมื่อวันที่ ถึง วันที่ใด เมื่อการเดินทาง
ส าเร็จเสร็จสิ้นแล้วจึงด าเนินการส่งใช้เงินยืม พร้อมส่งหลักฐานใบส าคัญเป็นจ านวนเงิน
ทั้งสิ้นเท่าไร จากเงินงบประมาณแหล่งใด มีเงินสดคงเหลือทั้งสิ้นเป็นจ านวนเงินเท่าไร  

2. เอกสารประกอบการขอเบิกเงิน 
2.1 หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการพร้อมประมาณการคา่ใช้จ่ายเดินทางฯ 
2.2 หนังสือขออนุมัตยิมืเงินราชการพร้อมสญัญายมืเงินจ านวน 3 ฉบบั (กรณียืมเงิน) 
2.3 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
2.4 หลักฐานการจ่ายคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเช่น 
- ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าทีพ่ัก (กรณีเบิกแบบจ่ายจริง) 
- ใบเสร็จรับเงินค่าบัตรโดยสารเครือ่งบินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอยีดการเดินทาง 
(itinerary Receipt) และกากบัตรโดยสารเครือ่งบิน (Boarding pass) 
- ใบเสร็จรับเงินค่าจ้างเหมารถยนต์ หรอืใบส าคัญรับเงิน (กรณีมีการจ้างเหมารถยนต ์
จะต้องด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดพุ.ศ.2560) 
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- ใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (ส าหรับรถยนต์จ้างเหมา จะต้องด าเนินการจัดซื้อตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2560) 
- ใบผ่านค่าทางด่วน (กรณีใช้รถราชการเดินทาง) 
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (ตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด) ในกรณีที่มีการ
จ่ายเงิน และไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้เช่นค่าพาหนะ เป็นต้น 

เบ้ียเลี้ยงการเดินทาง 
 อัตราการเบิกค่าเบี้ยเลีย้งเดินทางไปราชการภายในประเทศ (ในลักษณะเหมาจ่าย) 

ประเภท / ระดับ 
 

อัตรา 
(บาท : วัน : คน) 

การนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง 

 ทั่วไป : ปฏิบัตงิาน, 
ช านาญงาน, อาวุโส 

 วิชาการ : ปฏิบัตกิาร
, ช านาญการ 

 อ านวยการ : ต้น 

240 
 

มี 4 กรณ ีดังนี ้
1.กรณีพักแรมในที่พักแรม หรือ ในยานพาหนะ 
1.1 นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน 
1.2 ส่วนท่ีไม่ถึง 24 ชั่วโมง หรือเกิน  24 ชั่วโมง นับ
ได้เกิน 12 ชั่วโมง =  1 วัน 
2. กรณีไม่พักแรม 
2.1 นับ 12 ชั่วโมง = 1 วัน 
2.2 ไม่ถึง 12 ชั่วโมง แตน่ับได้เกิน 6 ชั่วโมง = ครึ่งวัน 
3. กรณีลากิจ / ลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัต ิ
   ราชการ นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ 
4. กรณีลากิจ / ลาพักผ่อน หลังเสร็จสิ้น 
   ปฏิบัติราชการนับถึงเวลาส้ินสุดปฏิบัติ ราชการ 

ตัวอย่าง นายณเดช เดินทางออกจากบ้านพักวันที่ 5 พฤศจิกายน 2561 เวลา 06.00 น. 
และ เดินทางกลับถึงบ้านพักวันที ่8 พฤศจิกายน  2561 เวลา 19.00 น. ค านวณได้ดังนี ้ 

5 พ.ย.   6 พ.ย.   7 พ.ย.   8 พ.ย.  
06.00   06.00   06.00   19.00  

24 ชม   24 ชม.  13.00 ชม.  
= 1 วัน   = 1 วัน   = 1 วัน  

รวมค านวณเบี้ยเลี้ยงได้ เท่ากับ 3 วัน 
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อัตราค่าเช่าทีพ่ักเลอืกเบิกในลักษณะ     เหมาจ่าย 

 

ประเภท / ระดับ 

อัตราค่าเช่าที่พักไม่เกิน 
(บาท : วัน : คน) 

กทม. ตจว. ในพ้ืนที่ 

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน, ช านาญงาน, อาวุโส 

วิชาการ : ปฏิบัติการ, ช านาญการ, ช านาญการพิเศษ 

อ านวยการ : ต้น  

 

800 

 

600 

 

400 

**ลูกจ้างเหมาบริการ  (พนักงานขับรถยนต์) 
200   

แต่ไม่เกิน 500 

200 

หมายเหตุ : มาตรการประหยัดตามมติที่ประชุมของหน่วยงาน 

อัตราค่าเช่าท่ีพักในประเทศเลือกเบิกในลักษณะ  จ่ายจริง 

 

ประเภท / ระดับ 

อัตรา (บาท : วัน : คน) 

ห้องพักคนเดียว ห้องพักคู ่

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน, ช านาญงาน, อาวุโส 

วิชาการ : ปฏิบัติการ, ช านาญการ 

อ านวยการ : ต้น 

 

1,500 

 

850 

หมายเหตุ อัตราห้องพักคู่ (850 x2 = 1,700 บาท) หรือ พัก 3 คน/1 ห้อง  (850 x3 = 2,250 บาท)
เดินทางคนเดียวเบิกได้ไมเ่กิน 1,500 บาท 

 ท้องท่ี ท่ีมีค่าครองชีพสูง หรือเป็นแหล่งท่องเท่ียว ให้หัวหน้าส่วนราชการใช้ดุลยพินิจพิจารณา 

    อนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าท่ีพักสูงกว่าอัตราท่ีก าหนด เพ่ิมขึ้นอีกไม่เกินร้อยละ 25 
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 หลักจ่ายจริงระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งประเภทท่ัวไป : ปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส   
ประเภทวิชาการ : ปฏิบัติการ ช านาญการ ประเภทอ านวยการ : ต้น ลงมาให้พักคู่ เว้นแต่ ไม่
เหมาะสม หรือมีเหตุจ าเป็น 

 กรณีผู้เดินทางไม่เลือกจ่ายจริง ให้เลือกเหมาจ่ายได้ 
 กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ ให้เลือกเบิกค่าเช่าท่ีพักในลักษณะเดียวกันท้ังคณะ 

ค่าพาหนะ 
ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิง หรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ ค่าระวาง

บรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอื่นๆทานองเดียวกันนิยาม ยานพาหนะประจ าทางได้แก่              
รถไฟ รถโดยสาร เรือ รถประจ าทาง และยานพาหนะอื่นเป็นบริการบุคคลท่ัวไปมีเส้นทางแน่นอน 
อัตราค่าโดยสาร และค่าระวางแน่นอนการเดินทางโดยรถโดยสารประจ าทาง รถไฟ ให้เบิกค่าพาหนะ
เดินทางได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยประหยัดการเดินทางโดยรถด่วน หรือรถด่วนพิเศษชั้นท่ี 1 นั่งนอน     
ปรับอากาศ (บนอ.ป.) ให้เบิกได้เฉพาะระดับ 6 ขึ้นไปหรือซี 5 ซึ่งอยู่ในต าแหน่ง ประเภทท่ัวไประดับ
ช านาญงาน จะมีสิทธิเพ่ิมขึ้น 

ค่าพาหนะรับจ้าง (TAXI) 
1. ไม่มีพาหนะประจ าทาง 
2. มีพาหนะประจ าทาง แต่ต้องการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์แก่ราชการ โดยผู้เดินทางไป

ราชการต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น 
3. ไป – กลับ ระหว่างท่ีพัก หรือท่ีทางานกับสถานียานพาหนะประจ าทาง หรือสถานท่ีจัด

ยานพาหนะท่ีต้องใช้ในการเดินทาง 
 เขตติดต่อ กทม. เท่าท่ีจ่ายจริง   เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท 
 เขตติดต่อจังหวัดอื่นเท่าท่ีจ่ายจริง เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 

4. ไป – กลับ ระหว่างท่ีพักกับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน วันละไม่เกิน 
2 เท่ียว (ยกเว้นการสอบคัดเลือก) 

5. ไปราชการในเขต กทม. 
 พาหนะส่วนตัว 
 ต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาก่อนเดินทาง 
 เบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะเหมาจ่าย 

รถยนต์   กิโลเมตรละ 4 บาท 
รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ 2 บาท 
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ค าอธิบายวิธีจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ประกอบด้วย 2 ส่วนคือ 

ส่วนที่ 1 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ส่วนที่ 2 หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ผู้เดินทางจะจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ไปราชการ    
แยกเป็นรายบุคคล หรือจะให้หัวหน้าคณะหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายซึ่งร่วมเดินทางไปด้วยจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่าย    
ในการเดินทาง รวมฉบับเดียวกันโดยระบุชื่อ ต าแหน่ง ผู้ร่วมเดินทางไป ปฏิบัติราชการทุกคนก็ได้ และหากมีการ
ยืมเงินจากทางราชการเพ่ือใช้เป็นค่าใช้จ่ายในระหว่างการ เดินทางให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้จัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการเพ่ือส่งชดใช้เงินยืม 
การลงรายการในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 ส่วนที่ 1 

1. “สัญญาเงินยืมเลขที่……………วันท่ี.………..ชื่อผู้
ยืม………………….จ านวน………….……บาท” 

 ให้ระบุเลขท่ีสัญญาเงินยืม วันท่ีอนุมัติเงิน
ยืมชื่อผู้ยืมและจ านวนเงินท่ีขอยืม เพ่ือใช้ใน
ระหว่างเดินทางไปราชการ 

2. “ท่ีท าการ…………………………………………..…”  ให้ลงท่ีท าการหรือส านักงานผู้ขอรับเงิน 
3. “วันท่ี..…เดือน….……….….พ.ศ. …….…….”  ให้ลง วันเดือนปี ท่ีจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางไปราชการ 
4. “เรียน……………………..…………..…..”  ให้เรียนผู้มีอ านาจอนุมัติ การจ่ายเงินตาม 

ระเบียบการเก็บรักษาเงิน และการนาเงิน
ส่งคลังของส่วนราชการพ.ศ. 2520 

5. “ตามคาส่ัง/บันทึกที…่………ลงวันท่ี………………”  ให้ระบุ เลขท่ีค าสั่ง /บันทึกและวันท่ีลงนาม
ในค าสั่ง/บันทึก 

6. “ข้าพเจ้า…………...ต าแหน่ง....….……สังกัด”  ให้ลงชื่อต าแหน่งและสังกัดของผู้เดินทางไป 
ราชการ ในกรณีท่ีการเดินทางไปราชการ
เป็นหมู่คณะให้ลงชื่อ ต าแหน่งและสังกัด
ของหัวหน้าคณะเดินทางหรือผู้ท่ีได้รับ 

7. "พร้อมด้วย……………………..…………………"  ให้ระบุชื่อสกุลและต าแหน่งของผู้ ร่วม
เดินทางไปราชการด้วย 

8. "เดินทางไปปฏิบัติราชการ……………….….." 

 

 ให้ระบุสถานท่ีท่ีได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติ
ราชการ 
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9. "โดยออกเดินทางจาก Oบ้านพัก Oส านักงาน 
O ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่……เดือน.............… 
พ.ศ. …..เวลา….น. และกลับถึงบ้านพัก 
ส านักงานประเทศไทยวันท่ี…. เดือน………..พ.ศ. 
………เวลา………น. รวมเวลาไปราชการครั้ง 
นี้….....วัน…......ชั่วโมง" 

 ให้ระบุสถานท่ี และแสดงวันเดือน ปีและ
เวลาท่ีผู้ขอรับเงินได้เริ่มต้นและสิ้นสุดการ
เดินทางไปราชการ จ านวนวัน และชั่วโมง 
ท่ีค านวณได้เพื่อใช้สิทธิในการเบิกเบี้ยเลี้ยง
เดินทางกรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ หาก
ระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุดการ
เดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกันเป็น
เหตุให้จ านวนวันท่ีเกิดสิทธิเบิกเบี้ยเลี้ยง
เดินทางแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียด
ของวันเวลาท่ีแตกต่างกันของบุคคลนั้นใน
ช่องหมายเหตุ (ช่องท่ี 17 ) 

10. "ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 
ราชการสาหรับข้าพเจ้าคณะเดินทางดังนี้ค่าเบ้ีย 
เล้ียงเดินทางประเภท……จ านวน….วันรวม….…..บาท 
ค่าเช่าท่ีพักประเภท…………..…จ านวน…..…...วัน
รวม…….…..บาทค่าพาหนะ……………........................ 
รวม……….…………...บาท ค่าใช้จ่ายอื่น………….......
รวม……….….…….….บาทรวมท้ังสิ้น……………..…บาท
จ านวนเงิน (ตัวอักษร).…………………….….………” 

 ให้ระบุว่าเป็นการขอเบิกค่าใช้จ่ายกรณี
รายบุคคลหรือเบิกรวมท้ังคณะเดินทางใน
ฉบับเดียวกันและให้แสดงถึงจ านวนเงิน
ค่าใช้จ่ายต่างๆในแต่ละประเภท โดยแยก
เป็นค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหน ะ 
ค่าใช้จ่ายอื่น (ค่าใช้จ่ายอื่นให้ หมายความ
รวมถึงค่าขนย้ายสิ่งของ ส่วนตัว ค่าย้ายถิ่น
ท่ี อ ยู่ ค่ า รั บ ร อ ง ค่ า ใ ช้ ส อ ย เ บ็ ด เ ต ล็ ด
ค่าธรรมเนียมผ่านทางฯลฯ ) กรณีเดินทาง
เป็นหมู่คณะและยื่นเบิกค่าใช้จ่ายในฉบับ
เดียวกันให้แสดงยอดเงินรวมค่าใช้จ่ายของ
ทุกคนในแต่ละประเภท 

11. "ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการท่ีกล่าวมา 
ข้างต้นเป็นความจริงและหลักฐานการจ่ายท่ีส่ง 
มาด้วย……..ฉบับรวมท้ังจานวนเงินท่ีขอเบิก 
ถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ" 
 
 
 
 

 ให้แสดงถึงจ านวนหลักฐานการจ่ายเงิน
ท้ังสิ้นท่ีแนบมาพร้อมใบเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ และให้ผู้ยื่นใบเบิก
ค่าใช้จ่ายตามข้อ 6 เป็นผู้ลงลายมือชื่อ 

 

 
 



11 
 

12. “ได้ตรวจสอบ 
แนบถูกต้องแล้วเห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
ลงชื่อ…………………………...…………….. 
(………………………….………………) 
ต าแหน่ง…………………….……………….. 
วันท่ี………………………….…………………" 

 เป็นลายลักษณ์อักษรเป็นผูต้รวจสอบใบเบิก
ค่าใช้จ่ายจ านวนเงิน และหลักฐานการ
เบิกจ่าย เป็นผู้ลงลายมือชือ่ และวันเดือนปีที่
ได้ท าการตรวจสอบ 

13. “อนุมตัิให้จา่ยได ้
ลงชื่อ………………………..……..……….. 
(…………………..…………………..) 
ต าแหนง่……………………………..….…. 
วันที…่…………………………….………….” 

 ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินตามระเบียบ
การเก็บรักษาเงินและนาเงินส่งคลังของส่วน
ราชการ พ.ศ. 2551 เป็นผู้ลงลายมือชื่อ 
และวันเดือนปีที่อนุมัติ 

14. “ไดร้ับเงินค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไป 
จ านวน.….บาท (………..………...)ไวเ้ป็นการถูกต้องแล้ว" 

 ให้แสดงถึงจ านวนเงินท้ังสิ้นท่ีได้รับจากทาง
ราชการเป็นตัวเลขในช่องจ านวน …..…บาท 
และเป็นตัวอักษรในช่องวงเล็บ 

15. “ลงชื่อ……………………………...ผู้รับเงิน 
(……….………………………..) 
ต าแหนง่……….........……………………. 
วันที่………………………........…………… 
จากเงนิยืมตามสัญญายืมเลขที่…วนัที่...” 

 ใ ช้ ส า ห รั บ ก รณี ยื่ น ข อ เบิ ก ค่ า ใ ช้ จ่ า ย
รายบุคคลโดยให้ผู้ขอรับเงิน ซึ่งเป็นผู้รับเงิน
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามยอดท่ีได้รับ
อนุมัติ เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน และวัน
เดือนปีท่ีรับเงิน กรณีท่ีมีการยืมเงินให้ระบุ
วันท่ีท่ีได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืม และ
วัน ท่ีอนุมัติ เงินยืมด้วยกรณียื่นขอเบิก
ค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะผู้ขอรับเงินซึ่งเป็น
ผู้รับเงินในช่องท่ี 15 แต่ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคน
ลงลายมือชื่ อผู้ รับ เงินในหลักฐานการ
จ่ายเงินค่าใช้จ่ายใน การเดินทางไปราชการ 
(ส่วนท่ี 2) 

16. "ลงชื่อ……………...…………….ผู้จ่ายเงนิ 
(…………………………..………) 
ต าแหนง่………………………………….….. 
วันที่…………………………………..……….." 

 เ จ้ า ห น้ า ท่ี ผู้ ท่ี มี ห น้ า ท่ี ห รื อ ผู้ ท่ี ไ ด้ รั บ
มอบหมายให้ท าหน้าท่ีเป็นผู้จ่ายเงินเป็นผู้
ลงลายมือชื่อ และวันเดือนปี ท่ี (กรณีมิได้
ยืมเงิน) จ่ายเงินกรณีท่ีมีการยืมเงินและผู้มี 



12 
 

สิทธิ ได้ รั บ เ งิ นตามสัญญาเงิ นยื มแล้ ว
เจ้าหน้าท่ีผู้มีหน้าท่ีจ่ายเงินมิต้องลงลายมือ
ชื่อผู้จ่ายเงินในช่องท่ี 16 

17. "หมายเหตุ………………..………………...."  ใ ห้ ร ะ บุ  ค า ชี้ แ จ ง เ พิ่ ม เ ติ ม ใ น ส่ ว น                   
ท่ีสาระส าคัญตามความจ าเป็น 

 ส่วนที่ 2 
18. "ชื่อ"  ให้ลงชื่อผู้เดินทางไปราชการเป็นรายบุคคล 

ตามล าดับ 
19."ต าแหน่ง"  ให้แสดงถึงระดับ ขั้น ยศ ของผู้เดินทางไป

ราชการแต่ละคน 
20. "ค่าใช้จ่าย"  ให้แสดงถึงยอดรวมของค่าใช้จ่ายต่างๆ ใน

แต่ละประเภทโดยแยกเบ้ียเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก 
ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น (ค่าใช้จ่ายอื่นให้
หมายความรวมถึง ค่าขนย้าย สิ่ งของ
ส่วนตัว ค่าย้ายถิ่นท่ีอยู่ ค่ารับรอง 
ค่าธรรมเนียมผ่านทาง ฯลฯ ) 

21. "รวม"  ให้แสดงยอดรวมของค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการท้ังสิ้นท่ีจะขอเบิกแต่ละ
คน 

22. "ลายมือชื่อผู้รับเงิน"  ผู้เดินทางแต่ละคนซึ่งได้รับเงินค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางท่ีได้รับอนุมัติเฉพาะในส่วนของ
ตน ลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน 

23. "วันเดือนปีที่รับเงิน"  ให้ผู้เดินทางแต่ละคนท่ีลงลายมือชื่อรับเงิน
ลงวันเดือนปีท่ีรับเงิน กรณีท่ีจ่ายเงินยืมให้
ระบุวันเดือนปีที่ได้รับเงินยืม 

24. "ตามสัญญาเงินยืมเลขท่ี…วันท่ี…"   ให้ระบุเลขท่ีสัญญาเงินยืม และวันท่ีอนุมัติ
เงินยืม 

25. "รวมเงิน"  ให้แสดงถึงยอดรวมค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการแต่ละรายการ และแสดงผลรวม
ค่าใช้จ่ายท้ังหมดในตอนท้าย 
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26. "จ านวนเงินรวมท้ังสิ้น(ตัวอักษร)………  ให้แสดงถึงจ านวน เงิน ค่า ใช้จ่าย ในการ
เดินทางไปราชการท้ังสิ้นท่ีเกิดขึ้นในการ
เดินทางไปราชการใน ครั้งนี้เป็นตัวอักษร 

27. "ลงชื่อ………………………..…..ผู้จ่ายเงิน 
(…………………………….) 
ต าแหน่ง…….……………………………… 
วันท่ี………………………….……………….." 

 ให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน และ
วันเดือนปีที่จ่ายเงินยืมให้แก่ผู้เดินทางแต่ละ
คน 
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ขั้นตอนการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปีงบประมาณ 2562 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

  

 

 

 
  

 
 

 

1 เจ้าของเรื่องกรอก 

แบบรายงานการเดินทาง 

พร้อมแนบเอกสารให้ครบถ้วน 

ธุรการ ลงรับหนังสือ 

  

การเงิน ตรวจสอบ 

1. ความครบถ้วนของเอกสาร 
2. ความถูกต้องของเอกสาร 

 

เอกสารไม่ครบถ้วน 

หรือไม่ถูกต้อง 

 

เอกสารครบถ้วนและถูกตอ้ง 

 

ฝ่ายบริหารทั่วไปแจ้งเจ้าของเรื่อง 

ด าเนินการแก้ไข/ตรวจสอบเอกสาร 

1 

2 

3 

 

4 

 

หมายเหตุ : ขั้นตอนด าเนินการ 1 - 4 
ไม่เกิน 3 วันท าการ (ไม่รวมวันหยดุราชการ) 

 

หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 

ด าเนินการอนุมัติลงนาม 

 

สหกรณ์จังหวัด 

ด าเนินการอนุมัติลงนาม 

 

5 

 

6 

 
การเงินด าเนินตั้งเบิก 

ในระบบ GFMIS 

 

7 

 
หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 

ปลดล็อคในระบบ GFMIS 

 

สหกรณ์จังหวัด 

ปลดล็อคในระบบ GFMIS 

 

8 

 
9 

 

การเงินด าเนินเบิกจ่าย 

 ในระบบ  KTB CORPORATE ONLINE 

11 

 

หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 

 ปลดล็อค ระบบ  KTB CORPORATE ONLINE 

12 

 

สหกรณ์จังหวัด 

 ปลดล็อค ระบบ  KTB CORPORATE ONLINE 

13 
lsd
iIN 

 

การเบิกจ่ายเสร็จสิ้นเงินเข้า
บัญชีเจ้าของเรื่อง 

 

14 

 

หมายเหตุ : ขั้นตอนด าเนินการ 5 – 14 
ไม่เกิน 5 วันท าการ (ไม่รวมวันหยุดราชการ) 
**ท่านสหกรณ์จังหวัดไม่ติดราชการ 
**กรณีเร่งด่วน ประสานงานหัวหน้าฝ่ายโดยตรง 

1. การเบิกจ่ายเดินทางไปราชการ เบิกค่าเบ้ียเลี้ยง
ปฏิบัติราชการในพื้นที่ 

2. การเบิกจ่ายเดินทางไปราชการ เบิกค่าเบ้ียเลี้ยง
เข้าร่วมอบรมสัมมนา ประชุมเชิงปฏิบัติการ 

3. การเบิกจ่ายในการจัดอบรม/ประชุมในโครงการ
ตามแผนปฏิบัติงาน ปีงบประมาณ 2562 

4. การเบิกจ่ายสวัสดิการที่ได้ตามสิทธิ์ของ
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 

ตั้งเบิกเสร็จสิ้นเงิน 

เข้าบัญชีหน่วยงาน 

 

10 
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1. ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
เบิกค่าเบี้ยเลี้ยง/ปฏิบัติราชการในพื้นที่หรือไดร้ับมอบหมาย 

กรณีการเบิกจ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
1.1 ส ารองจ่ายค่าใช้จ่ายแล้ว 1. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าเดินทางไปราชการ                                          1 ฉบับ 

2. ส าเนาหนังสือที่ได้รับการอนุมัติการเดินทางไปราชการ (พร้อมส าเนาถูกต้อง)  1 ฉบับ 
3. บันทึกขอใช้รถ กรณีใช้รถส่วนราชการ (รถยนต์ส่วนกลาง)    1 ฉบับ 
4. บันทึกข้อความขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัว      1 ฉบับ 
(กรณีใช้รถส่วนตัว) พร้อมแนบระยะทาง Google Map / กรมทางหลวง 
5 .แบบรายงานการเดินทางไปราชการ แบบ 8708      1 ฉบับ 
6. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (กรณีจ่ายส ารองด้วยเงินสด)   1 ฉบับ 
7. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 (กรณีรถโดยสารประจ าทาง)  1 ฉบับ 
8. ตารางปฏิบัติราชการประกอบการเบิกจ่าย     1 ฉบับ 
9. .ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก (เหมาจ่ายตามอัตราที่ก าหนดหน้าที่ 4)             1 ฉบับ 
หมายเหตุ : ลงช่ือก ากับส าเนาถูกต้องในส าเนาเอกสารทุกฉบับ 

1.2 เงินยืมราชการ  ขั้นตอนการขออนุมัติเงินยืมราชการ 
1. บันทึกขออนุมัตเิงินยืมราชการ                                                       1 ฉบับ 
2. สัญญายืมเงิน แบบ 8500       3 ฉบับ   
3. ส าเนาหนังสือที่ได้รับการอนุมัติการเดินทางไปราชการ (พร้อมส าเนาถูกต้อง)  1 ฉบับ 
4. บันทึกขอใช้รถ กรณีใช้รถส่วนราชการ (รถยนต์ส่วนกลาง)    1 ฉบับ 
5. บันทึกข้อความขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัว      1 ฉบับ 
(กรณีใช้รถส่วนตัว) พร้อมแนบระยะทาง Google Map / กรมทางหลวง 
6 .แบบรายงานการเดินทางไปราชการ แบบ 8708      1 ฉบับ 
7. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (กรณีจ่ายส ารองด้วยเงินสด)   1 ฉบับ 
8. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 (กรณีรถโดยสารประจ าทาง)  1 ฉบับ 
9. ตารางปฏิบัติราชการประกอบการเบิกจ่าย     1 ฉบับ 
10. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก (เหมาจ่ายตามอัตราที่ก าหนดหน้าที่ 4)            1 ฉบับ 
 ขั้นตอนการส่งเงินยืมราชการ 

1. บันทึกขอส่งเอกสารหลักฐานการส่งใช้เงินยืมราชการ                            1 ฉบับ 
2. สัญญาเงินยืม (จากขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่าย ข้อ 2)                         1 ฉบับ   
3. ส าเนาหนังสือที่ได้รับการอนุมัติการเดินทางไปราชการ (พร้อมส าเนาถูกต้อง)  1 ฉบับ 
4. บันทึกขอใช้รถ กรณีใช้รถส่วนราชการ (รถยนต์ส่วนกลาง)    1 ฉบับ 
5. บันทึกข้อความขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัว      1 ฉบับ 
(กรณีใช้รถส่วนตัว) พร้อมแนบระยะทาง Google Map / กรมทางหลวง 
6 .แบบรายงานการเดินทางไปราชการ แบบ 8708      1 ฉบับ 
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7. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (กรณีจ่ายส ารองด้วยเงินสด)   1 ฉบับ 
8. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 (กรณีรถโดยสารประจ าทาง)  1 ฉบับ 
9. ตารางปฏิบัติราชการประกอบการเบิกจ่าย     1 ฉบับ 
10. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก (เหมาจ่ายตามอัตราที่ก าหนดหน้าที่ 4)           1 ฉบับ 
หมายเหตุ : ลงช่ือก ากับส าเนาถูกต้องเอกสารทุกฉบับ 
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2. ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเข้าร่วมอบรมสัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ 

กรณีการเบิกจ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
2.1 ส ารองจ่ายค่าใช้จ่ายแล้ว 1. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าเดินทางไปราชการ                                          1 ฉบับ 

2. ส าเนาหนังสือที่ได้รับการอนุมัติการเดินทางไปราชการ (พร้อมส าเนาถูกต้อง)  1 ฉบับ 
3. บันทึกขอใช้รถ กรณีใช้รถส่วนราชการ (รถยนต์ส่วนกลาง)    1 ฉบับ 
4. บันทึกข้อความขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัว      1 ฉบับ 
(กรณีใช้รถส่วนตัว) พร้อมแนบระยะทาง Google Map / กรมทางหลวง 
5 .แบบรายงานการเดินทางไปราชการ แบบ 8708      1 ฉบับ 
6. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (กรณีจ่ายส ารองด้วยเงินสด)   1 ฉบับ 
7. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 (กรณีรถโดยสารประจ าทาง)  1 ฉบับ 
8. ตารางปฏิบัติราชการประกอบการเบิกจ่าย      1 ฉบับ 
9. .ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก (เหมาจ่ายตามอัตราที่ก าหนดหน้าที่ 4)             1 ฉบับ 
10. ส าเนาหนังสือโครงการที่เข้าร่วมอบรมสัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ        1 ฉบับ 
 หมายเหตุ : ลงช่ือก ากับส าเนาถูกต้อง ส าเนาเอกสารทุกฉบับ 

2.2 เงินยืมราชการ  ขั้นตอนการการขออนุมัติเงินยืมราชการ 
1. บันทึกขออนุมัติเงินยืมราชการ                                                       1 ฉบับ 
2. สัญญายืมเงิน แบบ 8500       3 ฉบับ   
3. ส าเนาหนังสือที่ได้รับการอนุมัติการเดินทางไปราชการ (พร้อมส าเนาถูกต้อง)  1 ฉบับ 
4. บันทึกขอใช้รถ กรณีใช้รถส่วนราชการ (รถยนต์ส่วนกลาง)    1 ฉบับ 
5. บันทึกข้อความขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัว      1 ฉบับ 
(กรณีใช้รถส่วนตัว) พร้อมแนบระยะทาง Google Map / กรมทางหลวง 
6 .แบบรายงานการเดินทางไปราชการ แบบ 8708      1 ฉบับ 
7. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (กรณีจ่ายส ารองด้วยเงินสด)   1 ฉบับ 
8. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 (กรณีรถโดยสารประจ าทาง)  1 ฉบับ 
9. ตารางปฏิบัติราชการประกอบการเบิกจ่าย     1 ฉบับ 
10. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก (เหมาจ่ายตามอัตราที่ก าหนดหน้าที่ 4)            1 ฉบับ 
 ขั้นตอนการส่งใช้เงินยืมราชการ 

1. บันทึกขอส่งเอกสารหลักฐานการส่งใช้เงินยืมราชการ                            1 ฉบับ 
2. สัญญาเงินยืม (จากขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่าย ข้อ 2)                         1 ฉบับ   
3. ส าเนาหนังสือที่ได้รับการอนุมัติการเดินทางไปราชการ (พร้อมส าเนาถูกต้อง)  1 ฉบับ 
4. บันทึกขอใช้รถ กรณีใช้รถส่วนราชการ (รถยนต์ส่วนกลาง)    1 ฉบับ 
5. บันทึกข้อความขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัว      1 ฉบับ 
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(กรณีใช้รถส่วนตัว) พร้อมแนบระยะทาง Google Map / กรมทางหลวง 
6 .แบบรายงานการเดินทางไปราชการ แบบ 8708      1 ฉบับ 
7. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (กรณีจ่ายส ารองด้วยเงินสด)   1 ฉบับ 
8. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 (กรณีรถโดยสารประจ าทาง)  1 ฉบับ 
9. ตารางปฏิบัติราชการประกอบการเบิกจ่าย     1 ฉบับ 
10. .ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก (เหมาจ่ายตามอัตราที่ก าหนดหน้าที่ 4)           1 ฉบับ 
หมายเหตุ : ลงช่ือก ากับส าเนาถูกต้อง ส าเนาเอกสารทุกฉบับ 
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3.ขั้นตอนการขออนุมตัิและเบิกจ่ายจัดอบรมในโครงการตามแผนปฏิบัติงาน 
ปีงบประมาณ 2562 

กรณีการเบิกจ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
3.1 น าเอกสารมาตั้งเบิก  ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ 

1. บันทึกขออนุมัติโครงการตามแผนปฏิบัติงาน ปี 2562 (องค์ 5)   1 ฉบับ 
2. โครงการที่ได้อนุมัติฯ (ฉบับจริง)       1 ฉบับ 
3. บันทึกขออนุมัติจัดท าอาหารและอาหารว่าง (องค์ 5)                             1 ฉบับ 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าอาหารและอาหารว่าง     1 ฉบับ 
5. บันทึกขออนุมัตจิัดซื้อวัสดุในโครงการฯ (พร้อมใบเสนอราคาค่าวัสดุ)           1 ฉบับ 
6. บันทึกขอใช้รถ กรณีใช้รถส่วนราชการ (รถยนต์ส่วนกลาง)    1 ฉบับ 
7. บันทึกข้อความขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัว      1 ฉบับ 
(กรณีใช้รถส่วนตัว) พร้อมแนบระยะทาง Google Map / กรมทางหลวง 
 ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่าย ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรมในโครงการฯ 

1. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้ในการจัดอบรมในโครงการ    1 ฉบับ 
2. ส าเนาโครงการที่ได้อนุมัติฯ       1 ฉบับ 
3. ใบส าคัญ หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
    3.1   รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ ฉบับจริง (ลงนามก ากับในหน้าสุดท้าย)       1 ฉบับ 
    3.2   ค่าอาหารและอาหารว่าง                (อย่างละ 1 ฉบับ) 
            - ใบเสร็จรับเงิน 
  - ส าเนาบัตรประชาชนผู้รับจ้าง 
           - ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับจ้าง 
           - แบบแจ้งข้อมูลการรับโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online 
    3.3   ค่าพาหนะผู้เข้าร่วมอบรม (ห้ามถัวจ่าย)     1 ฉบับ 
           - แบบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมอบรมพร้อมหมายเลขบัตรประชาชน 
           - ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับจ้าง 
           - แบบแจ้งข้อมูลการรับโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online 
    3.4   ค่าวิทยากร                         (อย่างละ 1 ฉบับ) 
           - ใบส าคัญรับเงิน 
  - ส าเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
           - ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับจ้าง 
           - แบบแจ้งข้อมูลการรับโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online 
    3.5   ค่าใช้จ่ายอื่นๆ : ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามัน (กรณีจ่ายส ารองด้วยเงินสด)   1 ฉบับ 
    3.6   รายงานผลการด าเนินงานและรูปภาพประกอบพอสังเขป 
หมายเหตุ : ลงช่ือก ากับส าเนาถูกต้อง ส าเนาเอกสารทุกฉบับ 
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3.2 เงินยืมราชการ  ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการฯ 
1. บันทึกขออนุมัติโครงการตามแผนปฏิบัติงาน ปี 2562 (องค์ 5)                1 ฉบับ 
2. โครงการที่ได้อนุมัติฯ (ฉบับจริง)       1 ฉบับ 
3. บันทึกขออนุมัติจัดท าอาหารและอาหารว่าง (องค์ 5)                              
4. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าอาหารและอาหารว่าง     1 ฉบับ 
5. บันทึกขออนุมัตจิัดซื้อวัสดุในโครงการฯ (พร้อมใบเสนอราคาค่าวัสดุ)  1 ฉบับ 
6. บันทึกขอใช้รถ กรณีใช้รถส่วนราชการ (รถยนต์ส่วนกลาง)    1 ฉบับ 
7. บันทึกข้อความขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัว      1 ฉบับ 
(กรณีใช้รถส่วนตัว) พร้อมแนบระยะทาง Google Map / กรมทางหลวง 
 ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่าย ค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการฯ 

1. บันทึกขออนุมัติเงินยืมราชการ                1 ฉบับ 
2. สัญญาเงินยืม         3 ฉบับ 
3. ส าเนาโครงการที่ได้อนุมัติฯ       1 ฉบับ 
4. หนังสือค้ าประกัน (กรณีพนักงานราชการยืมเงิน)     1 ฉบับ 
 ขั้นตอนการส่งใช้เงินยืมราชการในการจัดโครงการฯ 

1. บันทึกขอส่งเอกสารหลักฐานการส่งใช้เงินยืมราชการ                             1 ฉบับ 
2. ส าเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติฯ                                                       1 ฉบับ 
3. สัญญาเงินยืม (จากขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่าย ข้อ 2)                         1 ฉบับ                   
4. ใบส าคัญหักล้างเงินยืม 
    4.1   รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ ฉบับจริง    1 ฉบับ 
            (เจ้าของโครงการลงนามก ากับในหน้าสุดท้าย) 
    4.2   ค่าอาหารและอาหารว่าง              (อย่างละ 1 ฉบับ ) 
            - ใบส าคัญรับเงิน 
  - ส าเนาบัตรประชาชนผู้รับจ้าง 
    4.3   ค่าพาหนะผู้เข้าร่วมอบรม (ห้ามถัวจ่าย)    1 ฉบับ 
           - แบบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมอบรมพร้อมหมายเลขบัตรประชาชน 
    4.4   ค่าวิทยากร                         (อย่างละ 1 ฉบับ) 
           - ใบส าคัญรับเงิน 
  - ส าเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
    4.5   ค่าใช้จ่ายอื่นๆ : ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามัน (กรณีจ่ายส ารองด้วยเงินสด) 
    4.6   รายงานผลการด าเนินงานและรูปภาพประกอบพอสังเขป 
หมายเหตุ : ลงช่ือก ากับส าเนาถูกต้อง ส าเนาเอกสารทุกฉบับ 
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4.ขั้นตอนการเบิกจ่ายสวัสดิการที่ไดต้ามสิทธิ์ของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีการเบิกจ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
4.1 ค่าเช่าบ้าน 1. บันทึกขออนุมัติเบิกสวัสดิการ (ลงนามชื่อผู้ยื่นขอใช้สิทธิ์)             1 ฉบับ 

2. แบบขอเบิกค่าเช่าบ้าน แบบ 6006      1 ฉบับ 
 

4.2 ค่าสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาของบุตร 

1. บันทึกขออนุมัติเบิกสวัสดิการ (ลงนามชื่อผู้ยื่นขอใช้สิทธิ์)             1 ฉบับ 
2. แบบเบิกเงินเกี่ยวกับการศึกษาบุตร แบบ 7223     1 ฉบับ 
3. ใบเสร็จรับเงินจากโรงเรียน/มหาวิทยาลัย     1 ฉบับ 
4. ประกาศอัตราค่าการศึกษาจากโรงเรียน/มหาวิทยาลัย    1 ฉบับ 
 
หมายเหตุ : ลงช่ือก ากับส าเนาถูกต้องในส าเนาเอกสารทุกฉบับ 

4.3 ค่าสวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล 

1. บันทึกขออนุมัติเบิกสวัสดิการ (ลงนามชื่อผู้ยื่นขอใช้สิทธิ์)             1 ฉบับ 
2. แบบเบิกเงินเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลแบบ 7131    1 ฉบับ 
3. ใบเสร็จรับเงินจากโรงพยาบาล (กรณีส ารองจ่ายด้วยเงินสด)   1 ฉบับ 
 
หมายเหตุ : ลงช่ือก ากับส าเนาถูกต้องในส าเนาเอกสารทุกฉบับ 
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