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เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย 
 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ประเภท เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ค่าเบ้ียเลี้ยง 
 

 1. ต้นเรื่องขออนุมัติให้เดินทาง 

 2.บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

 3.ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนท่ี 1) 

 4.ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนท่ี 2) 

 5.ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนท่ี 3) 

ค่าที่พัก  

1.ใบเสร็จรับเงิน พร้อมรายละเอียดการเข้าพัก (Folio) ซึ่งจ าเป็นต้องระบุช่ือผู้เข้าพัก
เป็นส าคญั 

- กรณีใบเสร็จรับเงินข้อมูลไม่ครบถ้วน ต้องแนบใบรับรองแทนใบเสร็จ แบบ บก111 

ค่าเดินทางโดยเคร่ืองบิน หรือรถ
โดยสารประจ าทาง/ แท็กซ่ี 

 

1.ใบเสร็จค่าตั๋วเครื่องบิน, ค่ารถโดยสารประจ าทาง 

- ค่าโดยสารเครื่องบินในประเทศในอัตราช้ันประหยัด 

- ค่าเลือกที่น่ัง,ค่าอาหาร, ค่าประกันชีวิต เบิกไม่ได ้

 

2.ค่าแท็กซี่/ค่าทางด่วน/ค่ารถไฟฟ้า  

- กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ให้ใช้ ใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน แบบ บก
111 

ค่ายานพาหนะ 

 กรณีเดินทางโดยเช่ารถ 

 1.ต้นเรื่องขออนุมัติให้เดินทาง 

 2. ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงินค่าเช่ารถ ระบเุลขทะเบียนรถ 

 3.ส าเนาทะเบียนรถ (กรณีที่แหล่งทุนก าหนด) 

 4.ส าเนาบัตรประชาชน 

 5.ใบเสร็จค่าน้ ามัน ระบุเลขทะเบยีนรถ 

        กรณีเดินทางโดยรถยนต์ส่วน
บุคคล 

 1.ระยะทางที่กรมทางหลวง/ระยะทางตาม Google Map 

 2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก111 


