
Check list  
(การเบิกจ่ายค่าใช้จา่ยเดินทางไปราชการ/ประชุม/อบรม) 

o บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

o สัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน) 

o หนังสือได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ/ประชุม/อบรม 

o หนังสือเชิญหรือหนังสือสั่งการให้เดินทางไปราชการ 

o กําหนดการเดินทาง 

o รายละเอียดการประชุม (ระบุค่าลงทะเบียนด้วย) 

o ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน 

o ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก  

o Folio ระบุชื่อผู้เข้าพัก และวันท่ีเข้า-ออก  

o หนังสือเทียบตําแหน่งจากงานทรัพยากรบุคคล กรณีเดินทางด้วยเครื่องบิน หรือ 
รถไฟ 

o ใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วเคร่ืองบิน (แนบ boarding pass) กรณีจ่ายเงินสด 

o ใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วเคร่ืองบิน (แนบใบรับเงินแสดงรายละเอียดการเดินทางและ 
boarding pass กรณีซื้อ E-ticket 
 

 

 

 

o ค่าพาหนะเดินทาง (ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จ แบบ บก.111) ทุกกรณี ดังนี้ 
o กรณีเดินทางด้วยรถโดยสารประจําทาง แนบอัตราค่าโดยสารของเท่ียว

การเดินทางนั้นมาด้วย 
o กรณีเดินทางด้วยรถไฟ ใช้ตั๋วรถไฟท่ีแสดงราคา/ชั้นโดยสาร 
o ค่ารถแท็กซี่/ค่ารถรับจ้างไม่ประจําทาง (เบิกตามท่ีจ่ายจริงเหมาะสมและ

ประหยัด) ระบุมีสัมภาระ 
o ค่าชดเชยรถยนต์ส่วนตัว แนบหลักฐานการคํานวณระยะทางตามเส้นทาง

กรมทางหลวง 
 

**เขตติดตอ่หรือผ่าน กทม. เท่ียวละไม่เกิน 600 บาท 
**เขตติดตอ่จังหวัดอื่น เท่ียวละไม่เกิน 500 บาท 
**เบิกเท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอัตราท่ีกําหนด 
 
**หมายเหตุ : หลักฐานการเบิกจ่ายทุกประเภท/ใบเสร็จรับเงินให้ออกในนาม 
คณะแพทยศาสตร์ มศว  
       : หลักฐานการจ่ายค่าโดยสารเครื่องบิน ค่าเช่าท่ีพักและ
ค่าลงทะเบียนต่างๆ ต้องระบุชื่อผู้เดินทาง/ผู้อบรมด้วย 
 
 
 
 

 

 

 


