
ข้อแนะน ำในกำรท ำเอกสำรเพือ่เบิกจ่ำย 

1. กรณี เดินทำงไปรำชกำร  

1.1 ขออนุมัติเดินทางไปราชการ ตามแบบ  ม.อบ.-กง.-16 

1.2 เบิกจา่ยค่าเดินทางไปราชการ ตามแบบ 8708 

1.3 หากมีค่าทีพั่ก ใช้ใบเสรจ็รบัเงินค่าทีพั่ก ชื่อผู้เข้าพักตามจรงิ  (อัตราคืนละไม่เกิน 1,500 บาท) 
1.4 หากมีค่าเครื่องบิน ใช้ใบเสรจ็รบัเงินค่าเครื่องบิน ชื่อผู้เดินทางตามจรงิ (ค่าเครื่องบินชั้นประหยัด) 
1.5 อัตราค่าเบีย้เลี้ยง วันละ 240 บาท 

2. กรณี ค่ำตอบแทน  
2.1 ใช้ใบส าคัญรบัเงินในการเบิกจา่ย พรอ้มแนบส าเนาบัตรประชาชน รบัรองส าเนาถูกต้อง ในการเบิกจ่าย 

3. กรณี ค่ำอำหำร 
3.1 ใช้ใบส าคัญรบัเงิน พรอ้มส าเนาบัตรรบัรองส าเนาถูกต้อง หรือใบเสรจ็รบัเงิน ในการเบิกจา่ย 
3.2 แนบรายชื่อผู้ทานอาหาร พร้อมลงลายมือ 

4. กรณี ค่ำธรรมเนียมอ่ืนๆ 
4.1 ใช้ใบเสรจ็รบัเงินในการเบิกจา่ย 


