
1. หนงัสืออนุมติัใหเ้ดินทางไปราชการ(ฉบบัจริง
จากผูมี้อ  านาจลงนามซ่ึงประกอบดว้ยสาระส าคญั
ดงัน้ี
       * ช่ือ-นามสกุล  ต  าแหน่ง ผูเ้ดินทาง

   * ระยะเวลา สถานท่ีในการเดินทาง
       * วตัถุประสงคข์องการเดินทาง
       * ระบุแหล่งงบประมาณท่ีขอใช้
2. กรณีเดินทางไปราชการโดยรถยนตร์าชการ
       * ระบุช่ือพนกังานขบัรถ หมายเลขทะเบียนรถใน
      หนงัสืออนุมติัใหเ้ดินทางไปราชการ
3.กรณีใชพ้าหนะส่วนตวัไปราชการ
       * มีหนงัสืออนุมติัใหใ้ชย้านพาหนะส่วนตวัจาก
     ผูมี้อ  านาจ
4. ใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ 

(แบบ 8708) ปฎิบติัตามหนงัสือเวียนสัง่การของ
     กรมบญัชีกลางท่ี กค.0530.4/1177  ลงวนัท่ี11 มค.54
5. กรณีใชสิ้ทธิเบิกค่าพาหนะท่ีไม่สามารถขอใบเสร็จ
รับเงินไดใ้ชใ้บรับรองแทนใบเสร็จรับเงินตามท่ี
กรมบญัชีกลางก าหนด

6. หลกัฐานการจ่าย 
   6.1 กรณีเดินทางโดยรถยนตร์าชการใบเสร็จรับเงิน
  ค่าน ้ามนัเช้ือเพลิงระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต์
และตอ้งมีรายละเอียดครบถว้นตามระเบียบการเบิกจ่าย
เงินจากคลงัพ.ศ.2551 ส่วนท่ี 2 หลกัฐานการจ่ายเงิน 
ขอ้ 41

6.2 หลกัฐานการขอเบิกค่าเคร่ืองบิน

ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย

แบบสอบถามกระบวนการยืมเงิน การเบิกจ่ายเงิน และการล้างหนี้
กลุ่ม อ านวยการ  งานการเงินและบัญชี ศูนย์อนามยัที่ 9 นครราชสีมา

ล าดับที่ ค าถาม ม ี/ ใช่
ไม่ม ี/ 

ไม่ใช่
ค าอธิบาย / ค าตอบ



        *กรณีมีหนงัสือใหบ้ริษทัออกบตัรโดยสารใหก่้อน
       มีใบแจง้หน้ีเป็นหลกัฐานในการเบิกเงิน
    *กรณีจ่ายเป็นเงินสด มีหลกัฐานใบเสร็จรับเงิน
และกากบตัรโดยสารเคร่ืองบิน

    * กรณีซ้ือ E-Ticket มีใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียด
    การเดินทาง (Itinery Receipt)  
     * มีการแนบ Boarding Pass ทุกกรณีตามหลกัเกณฑ์
     ทุกกรณีตามหลกัเกณฑท่ี์กระทรวงสาธารณสุข
        ก  าหนด

1. ค่าเบ้ียเล้ียง
    * อตัราการเบิกค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางเป็นไปตามบญัชี
หมายเลข 2 ของระเบียบท่ีก าหนด
    * การนบัเวลาในการเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณ
ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางเป็นไปตามพระราชกฤษฎีกา

    มาตรา 16
2. ค่าเช่าท่ีพกั
     * กรณีเบิกลกัษณะจ่ายจริงอตัราตามบญัชีหมายเลข

 3 (1) ของระเบียบท่ีก าหนด และมีการพิจารณาเหตุ
ไม่เหมาะสมท่ีจะพกัร่วมกนั ตามพระราชกฤษฎีกา
มาตรา 16
      * กรณีเบิกลกัษณะเหมาจ่ายอตัราตามบญัชีหมาย
เลข 3 (2) ของระเบียบท่ีก าหนดและไม่มีการเบิก
    ค่าเช่าท่ีพกั กรณีพกัในยานพาหนะหรือพกัใน

สถานท่ีทางราชการจดัใหต้ามพระราชกฤษฎีกา 
มาตรา 16
3.การเดินทางเป็นหมู่คณะเบิกค่าเช่าท่ีพกัในลกัษณะ
เดียวกนั

4. การเบิกค่าเช่าท่ีพกัตามท่ีจ่ายจริงผูเ้ดินทางไดแ้นบ
ใบเสร็จรับเงินกรณีเขา้พกัไม่ครบถว้นไดแ้นบใบ
แสดงรายละเอียดการเขา้พกั (Folio) ค่าเช่าท่ีพกัใน
ลกัษณะเดียวกนั

ตรวจสอบความถูกต้องอัตราค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ*



3. ค่าพาหนะ
1.การเดินทางโดยรถไฟเบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริง
โดยประหยดั
2.การเดินทางโดยรถไฟขบวน รถด่วน หรือรถด่วน
พิเศษ ชั้นท่ี 1 นัง่นอนปรับอากาศ (บนอ.ป.)

เบิกไดเ้ฉพาะขา้ราชการประเภททัว่ไป ระดบัช านาญงาน
อาวโุส ทกัษะพิเศษ ประเภทวิชาการ ระดบัช านาญการ
ระดบัตน้/สูง ประเภทบริหารระดบัตน้/สูง
3.การเดินทางโดยพาหนะรับจา้งปฎิบติัตามพระราช
กฤษฎีกา มาตรา 22  มาตรา 23 และมาตรา 24 และ
อตัราท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด  ดงัน้ี
กรณีเดินทางขา้มเขตจงัหวดัระหวา่งกรุงเทพกบัจงัหวดั
ท่ีมีเขตติดต่อกบักรุงเทพหรือเดินทางขา้มเขตจงัหวดั
ท่ีผ่านเขตกรุงเทพใหเ้บิกเท่าท่ีจ่ายจริงภายในวงเงิน
เท่ียวละไม่เกิน 600.- บาท 
การเดินทางขา้มเขตจงัหวดัอ่ืนๆ นอกจากกรณีแรก
ใหเ้บิกใหเ้ท่าท่ีจ่ายจริงภายในวงเงินเท่ียวละไม่เกิน
500.- บาท
4. เดินทางโดยยานพาหนะส่วนตวัเบิกเงินชดเชยการ
การใชพ้าหนะส่วนตวั ดงัน้ี รถยนตส่์วนบุคคล 
กิโลเมตรละ 4.- บาท รถจกัรยานยนตส่์วนบุคคล
กิโลเมตรละ 2.- บาท
5. เดินทางโดยเคร่ืองบินปฎิบติัตามพระราชกฤษฎีกา
ตามมาตา 28  และ มาตรา 29

1.การเขียนเช็คสัง่จ่ายปฎิบติัตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน
แก่เจา้หน้ี/ผูมี้สิทธิมีลงนามรับเช็คหลงัตน้ขั้วเช็ค
พร้อมระบุวนั เดือน ปี ท่ีรับเช็ค
2.เจา้หน้ี/ผูมี้สิทธิมารับเงินภายใน 15 วนัท าการนบั
แต่วนัท่ีกรมบญัชีกลางโอนเงินใหส่้วนราชการ

การเขียนเช็คส่ังจ่ายถูกต้องและเจ้าหนี/้ผู้มสิีทธิรับเงนิปฎบัิติถูกต้อง



3.กรณีเจา้หน้ี/ผูมี้สิทธิไม่ไดม้ารับเงินดว้ยตนเองมี
หนงัสือมอบอ านาจหรือใบมอบฉนัทะกรณีเป็นขา้ราชการ
4.เจา้หนา้ท่ีผูจ่้าย ประทบัตราจ่ายเงินแลว้ลงลายมือช่ือ
รับรองการจ่ายระบุช่ือเตม็ต าแหน่งและลงวนั เดือน ปี
ท่ีจ่ายเงิน


