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กระบวนการ

ปฏิบัติงาน

  (1) 

ส่วน

ของ

กลุ่ม

 (2) 

การเงิน

ถูกต้อง/

 ไม่

จ านวน

เอกสาร

(ฉบับ)

หมายเหตุ

1 ค่าเบ้ียเล้ียง 1 ใบตัดงบประมาณ(เงิน Non Uc/เงินนอกงบประมาณ) 
2 แบบ บก.107 (2 ฉบับ)
3 บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  (1 ฉบับ)
4 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(แบบ 8708)  มี 2 ส่วน

   -  ส่วนท่ี 1 ให้ตรวจนับและกรอกข้อมูล,จ านวนวัน,เวลาท่ีเดินทาง,พร้อมลงลายมือ
      ช่ือให้ครบถ้วน ตามหลักเกณฑ์และอัตราท่ีกระทรวงการคลังก าหนด
  -  ส่วนท่ี 2 ให้ระบุค่าเบ้ียเล้ียง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆให้ชัดเจน 
     ลงลายมือชือ  ให้ถูกต้องครบถ้วน  ( ในกรณีเดินทางคนเดียว   ไม่ต้องใช้  )

2 ค่าท่ีพัก 1 ใบเสร็จรับเงินจาก โรงแรม/ท่ีพักแรม
2 รายละเอียดการเข้าพัก (FOLIO) 

 - กรณีไปเป็นหมู่คณะ  ถ้าไม่มีรายละเอียดการเข้าพัก  ให้ผู้จัดท าตารางรายช่ือผู้เข้าพัก
 รายห้องทุกคน  พร้อมรับรองการเข้าพัก

3 ค่าพาหนะ 1 เดินทางโดยเคร่ืองบิน 
            จ่ายเป็นเงินสด
1. ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน  และ Boarding Pass
            ซ้ือบัตรโดยสารระบบอิเล็กทรอนิกส์  (E-ticket)
1. ให้ใช้ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง
2. ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231)

2 เดินทางโดย รถไฟ (ช้ัน 1) เบิกตามอัตราท่ีเบิกจ่ายจริง   แต่ไม่เกินสิทธิตาม
1. ให้ใช้กากต๋ัวรถไฟ  และ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231)

3 ค่าพาหนะท่ีไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับจ้างได้ เช่น  ค่ารถรับจ้าง ,
ค่ารถโดยสารประจ าทาง ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 4231)
  ตามสิทธิจ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด

4 ค่าชดเชยน้ ามันเช้ือเพลิง โดยรถยนต์ส่วนตัว   ให้ใช้ระยะทางจากกรมทางหลวง
1. ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  (แบบ บก 4231)

5 กรณีเดินทางโดยใช้รถราชการ
1. ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) 
2. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเช้ือเพลิง  (ถ้ามี)

4 ค่าลงทะเบียน 1 แบบ บก 107 ให้ใช้แบบฟอร์มค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  (2 ฉบับ)
2 บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าลงทะเบียน 
3 ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน

  (หมายเหตุ : ผู้เข้าร่วมอบรม  ต้องอบรมเสร็จถึงจะขออนุมัติเบิกจ่ายได้)
5 เอกสารแนบ 1 บันทึกขออนุมัติไปราชการ   วันท่ีขออนุมัติเดินทางต้องครอบคลุมวันท่ีเดินทางไปและกลับ  และ

ในการเบิกจ่าย  ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ
    - กรณีขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัว ต้องเป็นไปตามเกณฑ์ สสจ. ก าหนด  และ
 ให้ระบุหมายเลขทะเบียนรถท่ีใช้ในการเดินทาง
    - กรณีขอใช้รถส่วนราชการ  ให้ระบุเลขทะเบียนรถส่วนราชการ

2 หนังสือเชิญอบรมจากผู้จัด  ท่ีได้อนุมัติไปราชการ
3 ก าหนดการการอบรม
4 ส าเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน)
5 ส าเนาใบเสร็จรับเงิน (กรณีคืนเงินสด เพ่ือส่งใช้เงินยืม) 
6 ผู้เข้าร่วมอบรมจัดท ารายงานผล    ภายใน 60 วัน นับแต่วันเดินทางกลับถึงสถานท่ี

ปฏิบัติราชการ   เสนอหัวหน้าส่วนราชการต้นสังกัด  (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายฝึกอบรม  การจัดงาน และประชุมระหว่างประเทศ 2555 ฉ.3 ข้อ 28)

              (ลงช่ือ)..............................................................เจ้าของเร่ือง                                               (ลงช่ือ).....................................................ผู้ตรวจสอบ/งานการเงิน
                (......................................................................)                                                            (..................................................................) 
              ต าแหน่ง.........................................................                                                               ต าแหน่ง.........................................................
              วันท่ี................เดือน...................พ.ศ...............                                                             วันท่ี................เดือน...................พ.ศ...............

รายละเอียดการเดินทาง เช่น  Itinerary

 Receipt,Receipt Itinerary

 **   ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมี

รายการดังต่อไปน้ี 1. ช่ือ สถานท่ีอยู่ 

หรือท่ีท าการของผู้รับเงิน  2. วัน/

เดือน/ปี ท่ีรับเงิน  3. รายการแสดงการ

รับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร4. จ านวนเงิน

ท้ังตัวเลขและตัวอักษร     5. ลายมือ

ช่ือผู้รับเงิน  **

**ให้ระบุวันท่ีขอใช้รถส่วนกลาง  

หลังจากวันทีได้รับอนุมัติไปราชการแล้ว

เอกสาร

กลุ่มงาน ...........................................
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี

แบบฟอร์มตรวจสอบการส่งหลักฐาน การเบิก-จ่าย ในการเดินทางไปราชการฝึกอบรม (โดยเป็นผู้เข้าร่วมอบรมและเบิกต้นสังกัด)

ในกรณียืมเงิน ให้ลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน

 - ระบุช่ือท่ีอยู่โรงแรม, ช่ือผู้เข้าพัก, 

วันท่ีออกท่ีพัก, อัตราค่าห้องพัก, 

ลายมือช่ือผู้รับเงิน และลายมือช่ือผู้

จ่ายเงิน,จ านวนเงินรวมตัวอักษร
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