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ข้ันตอนการเบิกค่าสวัสดิการ
- ทําเอกสารแจ้งความจํานงโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก (ทําเพียงคร้ังแรกคร้ังเดียว)

- กรอกแบบ FO-TO-18
- แนบสําเนาบัตรประชาชน
- แนบสําเนาหน้าสมุดบัญชี (ช่ือจะต้องตรงกันกับแบบ FO-TO-18)

- ทําเอกสารเบิกเงินค่าใช้จ่ายเดินทางในประเทศ
- กรอกแบบ FO-TO-1001
- แนบหลักฐานการเบิกค่าเบ้ียเล้ียง
- แนบหลักฐานการเบิกค่าท่ีพัก (กรณีพักร่วมให้ตัวแทนทําเบิกเพียง 1 คน) หรือ ค่าเดินทาง

- ทํารายงานการเดินทางการปฏิบัติงานให้มหาวิทยาลัย
- กรอกแบบ FO-TO-1002
- กรณีนักศึกษาท่ีเบิกค่าท่ีพัก และพักร่วมกับผู้อ่ืน ให้ตัวแทน 1 คนส่งเอกสารฉบับน้ี โดยให้ลงช่ือผู้ท่ี

ร่วมพักด้วยในหัวข้อ ผู้ร่วมเดินทาง



สรุปเอกสารประกอบการเบิกค่าสวัสดิการ
Document download: 
https://inc.kmutt.ac.th/download/form_cooperative_education/ 

https://inc.kmutt.ac.th/download/form_cooperative_education/


การเบิกค่าเบ้ียเล้ียง

- เบิกเดือนละ 1 คร้ัง
- กรณีท่ีไม่ได้รับเงินจากสถานประกอบการ จะสามารถเบิกได้วันละ 240 บาท
- กรณีท่ีได้รับเงินจากสถานประกอบการ แต่ได้ต่ํากว่า 240 บาท (ต้องระบุมา

ด้วยว่าได้รับจากสถานประกอบการด้วยอัตราเท่าไร)
- หลักฐานประกอบการเบิกค่าเบ้ียเล้ียง

- ตารางการปฏิบัติงานท่ีระบุวันท่ีเดินทางไปทํางาน (ในกรณีท่ีเบิกค่าเดินทางด้วย 
สามารถใช้หลักฐานน้ีร่วมกันได้)

 

หมายเหตุ ตารางการปฏิบัติงานจะต้องมีลายเซ็นพ่ีเล้ียงหรือ
เจ้าหน้าท่ีของสถานประกอบการท่ีรับผิดชอบดูแลนักศึกษาลงนาม
ด้วย



การเบิกค่าท่ีพัก

- เบิกเดือนละ 1 คร้ัง เบิกตามจริง แต่ไม่เกินเดือนละ 4,000 บาท
- กรณีนักศึกษาพักร่วมกันมากกว่า 1 คน สามารถเบิกรวมกันได้ เช่น พักร่วมกัน 

2 คน สามารถเบิกรวมกันได้ไม่เกินเดือนละ 8,000 บาท
- หลักฐานประกอบการเบิกค่าท่ีพัก

- ใบเสร็จรับเงินท่ีระบุช่ือและท่ีอยู่ของมหาวิทยาลัย ในกรณีท่ีไม่สามารถระบุช่ือของ
มหาวิทยาลัยได้ ขอให้ดูตัวอย่างต่อท้ายน้ี

- ในกรณีท่ีใบเสร็จไม่สมบูรณ์ นักศึกษาจะต้องทําเอกสาร ใบสําคัญรับเงิน 
(FO-TO-07) พร้อมแนบสําเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงินค่าท่ีพักประกอบการเบิก
ด้วย



ตัวอย่างใบเสร็จค่าท่ีพักท่ีไม่ได้ระบุช่ือมหาวิทยาลัย



การเบิกค่าเดินทาง (กรณีใช้ขนส่งสาธารณะ)
- เบิกเดือนละ 1 คร้ัง เบิกตามจริง แต่ไม่เกินเดือนละ 4,000 บาท
- หลักฐานประกอบการเบิกค่าเดินทาง (กรณีใช้ขนส่งสาธารณะ)

- รายละเอียดการเดินทางโดย แคปหน้าจอจาก google map ท่ีระบุเส้นทางจากท่ีพักไปยัง
สถานประกอบการและต้องมีรายละเอียดให้เห็นระยะทางแบบประมาณการ โดยให้ถือว่า
เดินทางเหมือนกันทุกวันในเดือนน้ัน ๆ

- แบบ FO-TO-06
- ตารางสรุปการเดินทางท่ีระบุ ช่องทาง จํานวนเงินของแต่ละช่องทาง และจํานวนวันท่ี

เดินทาง
- ตารางการปฏิบัติงานท่ีระบุวันท่ีเดินทางไปทํางาน (ในกรณีท่ีเบิกค่าเบ้ียเล้ียงด้วย สามารถ

ใช้หลักฐานน้ีร่วมกันได้)

หมายเหตุ ตารางการปฏิบัติงานจะต้องมีลายเซ็นพ่ีเล้ียงหรือ
เจ้าหน้าท่ีของสถานประกอบการท่ีรับผิดชอบดูแลนักศึกษาลงนาม
ด้วย



การเบิกค่าเดินทาง (กรณีใช้รถส่วนตัว)

- เบิกเดือนละ 1 คร้ัง เบิกตามจริง แต่ไม่เกินเดือนละ 4,000 บาท
- สามารถเบิกได้ในอัตรากิโลเมตรละ 4 บาท
- ค่าทางด่วน สามารถเบิกได้ (รวมอยู่ในยอด ไม่เกินเดือนละ 4,000 บาท)
- หลักฐานประกอบการเบิกค่าเดินทาง (กรณีใช้รถส่วนตัว)

- รายละเอียดการเดินทางโดย แคปหน้าจอจาก google map ท่ีระบุเส้นทางจากท่ีพัก
ไปยังสถานท่ีฝึกงาน และต้องมีรายละเอียดให้เห็นระยะทางแบบประมาณการ โดย
ให้ถือว่าเดินทางเหมือนกันทุกวันในเดือนน้ัน ๆ

- ใบเสร็จค่าผ่านทางพิเศษทุกคร้ัง (ถ้ามี)
- ตารางสรุปการเดินทาง ท่ีระบุระยะทาง ค่าผ่านทางพิเศษ (ถ้ามี) และจํานวนวันท่ี

เดินทาง
- ตารางการปฎิบัติงานท่ีระบุวันท่ีเดินทางไปทํางาน (ในกรณีท่ีเบิกค่าเบ้ียเล้ียงด้วย 

สามารถใช้หลักฐานน้ีร่วมกันได้) หมายเหตุ ตารางการปฏิบัติงานจะต้องมีลายเซ็นพ่ีเล้ียงหรือ
เจ้าหน้าท่ีของสถานประกอบการท่ีรับผิดชอบดูแลนักศึกษาลงนาม
ด้วย



การกรอกเอกสาร FO-TO-1001
Document download: 
https://inc.kmutt.ac.th/download
/form_cooperative_education/ 

https://inc.kmutt.ac.th/download/form_cooperative_education/
https://inc.kmutt.ac.th/download/form_cooperative_education/


การกรอกเอกสาร FO-TO-1002
Document download: 
https://inc.kmutt.ac.th/download
/form_cooperative_education/ 

https://inc.kmutt.ac.th/download/form_cooperative_education/
https://inc.kmutt.ac.th/download/form_cooperative_education/


การกรอกเอกสาร FO-TO-06
Document download: 
https://inc.kmutt.ac.th/download
/form_cooperative_education/ 

https://inc.kmutt.ac.th/download/form_cooperative_education/
https://inc.kmutt.ac.th/download/form_cooperative_education/


ตัวอย่าง รายละเอียดการเดินทาง (รถส่วนตัว)



ตัวอย่าง รายละเอียดการเดินทาง (ขนส่งสาธารณะ)



ตารางสรุปการเดินทาง
Document download: 
https://inc.kmutt.ac.th/download
/form_cooperative_education/ 

https://inc.kmutt.ac.th/download/form_cooperative_education/
https://inc.kmutt.ac.th/download/form_cooperative_education/

