
1  � บันทึกข้อความขอเบิกเงิน � บันทึกข้อความขอส่งเอกสารชดใช้สัญญาการยืมเงิน (กรณียืมเงินทดรองราชการ) 

2  บันทึกข้อความอนุมัติบุคคลเดินทางไปราชการ ท่ีได้รับอนุมัติจากคณบดีเรียบร้อยแล้ว 

3  � บันทึกข้อความอนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ท่ีได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว � รายละเอียดค่าใช้จ่าย 

� ก าหนดการเดินทาง หรือตารางการฝึกอบรม � หนังสือเชิญ � หนังสือตอบรับ
4  ค่าท่ีพัก � ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก � ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณีใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์) � ใบแจ้งรายการเข้าพัก (Folio) 

5  ค่าบัตรโดยสารเคร่ืองบิน � ใบเสร็จรับเงินค่าบัตรโดยสารเคร่ืองบิน � ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง (itinerary) หรือ E-Ticket 

ท่ีระบุช่ือสายการบิน วันท่ีออก ช่ือ-สกุลผู้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง เลขท่ีเท่ียวบิน วันเวลาท่ีเดินทาง จ านวนเงิน � Boarding Pass
6  หลักฐานการขอเทียบราคาค่าบัตรโดยสารเคร่ืองบินจากบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) กรณีซ้ือบัตรโดยสารของสายการบินอ่ืน 

หรือซ้ือบัตรโดยสารของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ผ่านตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเท่ียว
7  ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าพาหนะ � ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินค่าพาหนะ พร้อมรายละเอียดเดินทาง 

� แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) กรณีเดินทาง 1 คน ใช้เฉพาะส่วนท่ี 1 กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ ใช้ส่วนท่ี 1 และ 2 

8  ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจ าหน่ายหรือผู้ระกอบธุรกิจน าเท่ียว กรณีด าเนินการผ่านตัวแทนจ าหน่ายหรือผู้ประกอบธุรกิจน าเท่ียว เช่น ค่าบัตรโดยสาร 

เคร่ืองบิน ค่าท่ีพัก ค่าพาหนะ และค่าอาหาร (ส าหรับการเดินทางไปราชการ และการเข้าร่วมอบรมท่ีผู้เดินทางด าเนินการเอง)
9  ค่าลงทะเบียน กรณีเข้าร่วมฝึกอบรม � ใบเสร็จรับเงิน � ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณีใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์) 

� รายละเอียดการจัดโครงการ � ก าหนดการฝึกอบรม
10  � เอกสารอ่ืนๆ (ถ้ามี) 

ส าหรับผู้เบิก ส าหรับการเงิน
ลงช่ือ ผู้จัดท า ผลการตรวจสอบเอกสาร

( )  ถูกต้อง  ไม่ถูกต้อง (ส่งคืน)
วันท่ี ...........................................................

เน่ืองจาก

Check list 
ส าหรับผู้จัดท า

Check list 
ส าหรับการเงิน

รายละเอียดของการตรวจสอบ

รายการตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย (Check list)
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ


