
3   

ล า

ดับ

กระบวนการ

ปฏิบัติงาน

  (1) ส่วน

ของ

หน่วยงานมี

 (2) การเงิน

ถูกต้อง/ ไม่

ถูกต้อง
หมายเหตุ

1 ใบเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการ (แบบ 350)  จ านวน 2 ฉบับ

2 ใบหน้างบใบส าคัญ (แบบ บก 107)  จ านวน 2 ฉบับ

3 บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  จ านวน 2  ฉบับ

1 ค่าเบี้ยเลี้ยง 1 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(แบบ 8708)  มี 2 ส่วน

   -  ส่วนที่ 1 ให้ตรวจนับและกรอกข้อมูล  จ านวนวัน  เวลาที่เดินทาง   พร้อมลงลายมือชื่อ

      ให้ครบถ้วน เพ่ือค านวนค่าเบี้ยเลี้ยง  ตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด

      ( ในกรณียืมเงิน ให้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน )

  -  ส่วนที่ 2 ให้ระบุค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆให้ชัดเจน 
     ลงลายมือชือ  ให้ถูกต้องครบถ้วน  ( ในกรณีเดินทางคนเดียว   ไม่ต้องใช้  )

2 ค่าที่พัก 1 ใบเสร็จรับเงินจาก โรงแรม/ที่พักแรม ซ่ึงประกอบด้วย

 - ระบุชื่อที่อยู่โรงแรม, ชื่อผู้เข้าพัก, วันที่ออกที่พัก, อัตราค่าห้องพัก, ลายมือชื่อผู้รับเงิน

   และลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน

กรณียืมเงิน  ให้ประทับตราจ่ายเงินแล้วในใบเสร็จรับเงินพร้อมลงลายมือชื่อผู้ยืม

2 รายละเอียดการเข้าพัก (FOLIO)  ประกอบด้วย

 - ระบุชื่อผู้เข้าพัก, ที่อยู่ของส่วนราชการต้นสังกัด, จ านวนวันที่เข้าพัก, อัตราค่าที่พัก
 - กรณีไปเป็นหมู่คณะ  และ ไม่มีรายละเอียดการเข้าพัก  ให้ผู้ขอเบิกท าตารางรายชื่อผู้เข้าพัก

   รายห้องทุกคน  พร้อมรับรองการเข้าพัก

3 ค่าพาหนะ 1  กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน 
         จ่ายเป็นเงินสด

1. ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน

กรณียืมเงิน  ให้ประทับตราจ่ายเงินแล้วในใบเสร็จรับเงินพร้อมลงลายมือชื่อผู้ยืม

2. ให้ใช้ Bording Pass

3. บันทึกอนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน  ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ (กรณีไม่มีสิทธิตามระเบียบ)
         ซ้ือบัตรโดยสารระบบอิเล็กทรอนิกส์  (E-ticket)

1. ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง เช่น Itinerary Receipt , Travel Itinerary,

ใบยืนยันการรับเงิน/ Receipt comfirmation ,  Receipt Itinerary  เป็นต้น

2. ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231)

2 ค่าพาหนะที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับจ้างได้  เช่น  ค่ารถโดยสารประจ าทาง,

รถรับจ้าง   ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก4231) 

3 ค่าชดเชยน้ ามันเชื้อเพลิง โดยรถยนต์ส่วนตัว   

1. ให้ใช้ระยะทางกรมทางหลวง  ตาม ( website : www.doh.go.th )

2. ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  (แบบ บก 4231)

4 เดินทางโดย รถไฟ (ชั้น 1) เบิกตามอัตราที่เบิกจ่ายจริง แต่ไม่เกินสิทธิตามระเบียบก าหนด

1. ให้ใช้กากตั๋วรถไฟ  (ตามหนังสือที่ อด.0032.001/178ลว. 31 ม.ค.60)

2. ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  (แบบ บก 4231)

5 กรณีเดินทางโดยใช้รถราชการ 

1. ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3)   ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ

พ.ศ.2523 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2545  ให้ระบุวันที่ให้ชัดเจน

**ให้ระบุวันที่ขอใช้รถส่วนกลาง  หลังจากวันทีได้รับอนุมัติไปราชการแล้ว

เอกสาร

หน่วยงาน ...........................................

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี

แบบฟอรม์ตรวจสอบการส่งหลักฐาน การเบกิ-จ่าย ในการเดินทางไปราชการฝึกอบรม (โดยเปน็ผู้เข้ารว่มอบรมและเบกิต้นสังกัด)
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3 ค่าพาหนะ 2. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง

(ต่อ) กรณียืมเงิน  ให้ประทับตราจ่ายเงินแล้วในใบเสร็จรับเงินพร้อมลงลายมือชื่อผู้ยืม
 - เวลาเดินทางไปราชการ  ใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ(แบบ 8708)  ต้องไม่ก่อน

    ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3)

4 ค่าลงทะเบียน 1 แบบ บก 107 ให้ใช้แบบฟอร์มค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  (2 ฉบับ)

2 บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าลงทะเบียน 

3 ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน

กรณียืมเงิน  ให้ประทับตราจ่ายเงินแล้วในใบเสร็จรับเงินพร้อมลงลายมือชื่อผู้ยืม

4 รับรองส าเนาถูกต้อง   เอกสารแนบในการเบิกจ่าย เช่น  บันทึกขออนุมัติไปราชการ ,

ส าเนาสัญญายืมเงิน  (กรณียืมเงิน)

  (หมายเหตุ : ผู้เข้าร่วมอบรม  ต้องอบรมเสร็จถึงจะขออนุมัติเบิกจ่ายได้)

5 เอกสารแนบ 1 บันทึกขออนุมัติไปราชการ   วันที่ขออนุมัติเดินทางต้องครอบคลุมวันที่เดินทางไปและกลับ  และ

ในการเบิกจ่าย  ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ

    - กรณีขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัว ต้องเป็นไปตามเกณฑ์ สสจ. ก าหนด  และ

 ให้ระบุหมายเลขทะเบียนรถที่ใช้ในการเดินทาง

    - กรณีขอใช้รถส่วนราชการ  ให้ระบุเลขทะเบียนรถส่วนราชการ

2 หนังสือเชิญอบรมจากผู้จัด  ที่ได้อนุมัติไปราชการ

3 ก าหนดการการอบรม

4 ส าเนาสัญญายืมเงิน  (กรณียืมเงิน)

5 ผู้เข้าร่วมอบรมจัดท ารายงานผล    ภายใน 60 วัน นับแต่วันเดินทางกลับถึงสถานที่

ปฏิบัติราชการ   เสนอหัวหน้าส่วนราชการต้นสังกัด  (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

ค่าใช้จ่ายฝึกอบรม  การจัดงาน และประชุมระหว่างประเทศ 2555 ฉ.3 ข้อ 28)

6 กรณีถ่ายเอกสาร  ให้รับรองส าเนาถูกต้องด้วย

หมายเหตุ    1.   เจ้าของเรื่อง  ตรวจความครบถ้วนของเอกสาร หากมี ให้ท าเครื่องหมาย    √  ในช่อง  ส่วนของกลุ่มงาน (1)

                2.   งานการเงนิ  ตรวจความถูกต้องของเอกสาร หากถูกต้องให้ท าเครื่องหมาย  √  ในช่อง  ส่วนของการเงนิ (2)  หากมีการแก้ไขจะลงในช่องหมายเหตุ  

 **     ใบเสรจ็รบัเงนิอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปน้ี  1. ชือ่ สถานทีอ่ยู่ หรอืทีท่ าการของผู้รบัเงนิ    2. วัน/เดือน/ปี ทีร่บัเงนิ    3. รายการแสดงการรบัเงนิระบุว่าเป็นค่าอะไร

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี
แบบฟอรม์ตรวจสอบการส่งหลักฐาน การเบกิ-จ่าย ในการเดินทางไปฝึกอบรม (โดยเปน็ผู้เข้ารว่มอบรมและเบกิต้นสังกัด)

                                                                               4. จ านวนเงนิทัง้ตัวเลขและตัวอักษร            5. ลายมือชือ่ของผู้รบัเงนิ  

หน่วยงาน ...........................................

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

   (..........................................................................)                 (..........................................................................)                       (..........................................................................) 

ต ำแหน่ง.....................................................................            ต ำแหน่ง.....................................................................            ต ำแหน่ง.....................................................................    

 วันที่................เดือน...................พ.ศ...............                      วันที่................เดือน...................พ.ศ...............                  วันที่................เดือน...................พ.ศ...............

 เจ้าหน้าที่การเงิน  รพท./รพช./สสอ.                           ผอ.รพท./ผอ.รพช./สาธารณสุขอ าเภอ                             เจ้าหน้าที่งานการเงิน สสจ.อุดรธานี   

เอกสาร

หน้า 2 
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