
ระบบการเบิกจ่ายภายในสํานักงานใหญ่และสาขา  

ขัÊนตอนการขออนุมัตเิบกิจ่ายมีดงันีÊ 

1. การเบิกค่าใชจ่้ายของสาขา ใหท้าํใบรายงานค่าใชจ้่ายสาขา 

2. ในการเบิกค่าใชจ่้าย ถา้มีใบเสร็จรับเงินหรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ไม่ตอ้งทาํใบเบิกเงินภายใน 

3. ผูท้าํเรืÉองเบิก ตอ้งไมเ่ป็นบุคคลเดียวกบัผูมี้อาํนาจอนุมติัการเบิกจ่าย สาํหรับในกรณีทีÉผูจ้ดัการเป็นผูเ้บิก             

ใหผู้จ้ดัการเซ็นในช่องผูเ้บิกเงิน และเวน้ช่องผูอ้นุมติัไว ้เพืÉอใหก้รรมการเป็นผูเ้ซ็นอนุมติั 

4. การเบิกจ่ายทุกครัÊ งตอ้งแนบเอกสารประกอบการจ่าย เช่น ใบเสร็จรับเงิน  เป็นตน้ กรณีซืÊอของจากบุคคล         

หรือร้านคา้ทีÉไม่สามารถออกเอกสารใหไ้ด ้ตอ้งแนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินประกอบทุกครัÊ ง                 

(ตามเอกสารแนบ) 

5. กรณีเบิกจ่ายค่าส่งเสริมการขาย 

5.1 ซืÊอของจากผูข้ายทีÉมีใบเสร็จรับเงิน ใหแ้นบใบเสร็จรับเงิน 

5.2 กรณีทีÉเป็นบิลเงินสด ใหผู้เ้บิกขอชืÉอรา้นคา้ และหมายเลขเบอร์โทรศพัทข์องร้านคา้ หรือขอนามบตัร         

ของร้านคา้แนบมาพรอ้มบิลเงินสด ถา้มีจาํนวนเงินสูงเกิน Ś,ŘŘŘ บาท ใหผู้เ้บิกขอสาํเนาบตัรประชาชน              

มาแนบในการเบิกจ่ายทุกครัÊ ง 

5.3 ในกรณีทีÉซืÊอของฝากตวัแทนใหร้ะบุชืÉอผูรั้บ และรายละเอียดของทีÉนาํไปฝากดว้ย 

6. กรณีเบิกจ่ายค่านํÊามนัรถและค่าสึกหรอรถ 

6.1 ใหแ้ยกใบเบิกเงินภายในระหวา่งค่านํÊามนัรถ และค่าสึกหรอรถ 

6.2 ใหร้ะบุหมายเลขทะเบียนรถทีÉเบิก 

6.3 ในกรณีทีÉนาํรถส่วนตวัมาใชแ้ทนรถของบริษทั ใหร้ะบุหลงัใบเสร็จวา่ ใชร้ถยนต์ส่วนตวัแทนรถบริษทั  

พร้อมระบุสาเหตุทีÉนาํมาใช ้เช่น เนืÉองมาจากอยู่ระหวา่งการซ่อม เป็นตน้ 

6.4 ในการเบิกค่าสึกหรอรถ ใหร้ะบุหมายเลขทะเบียนรถดว้ยทุกครัÊ ง 

7. ถา้มีการเบิกค่าโทรศพัท ์ใหน้าํบิลค่าโทรศพัทข์องบริษทั มาเรียงไวเ้ป็นแผ่นแรกต่อจากใบรายงานค่าใชจ่้าย   

สาขา 

 

 

หากมีขอ้สงสัยสามารถสอบถามเพิÉมเติมไดที้É พรหมพล ฝ่ายบญัชี สาํนกังานใหญ่ เบอร์ ŘŚ-Śŝś-ŜřŜř ต่อ řšŠ 

 

 

 

 



 บริษทั ไทยพฒันาประกนัภัย จํากดั (มหาชน)                                                                         

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ 

วนั/เดือน/ปี รายละเอียดค่าใช้จ่าย จํานวนเงนิ หมายเหตุ 

    

    

    

    

 รวมเงนิ   
 

ขา้พเจา้............................................................................................................ ตาํแหน่ง................................................................................. 

ขอรับรองว่า รายจ่ายขา้งตน้นีÊ ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรั้บได ้และขา้พเจา้ไดจ่้ายเงินไปในงานของบริษทั โดยแท ้   

ตัÊงแต่วนัทีÉ .....................................................ถึงวนัทีÉ..................................................... 

 

ผูอ้นุมติัจ่าย...........................................................................................  ผูเ้บกิจ่าย......................................................................................... 

 

 

บริษทั ไทยพฒันาประกันภยั จํากดั (มหาชน)                                                                         

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ 

วนั/เดือน/ปี รายละเอียดค่าใช้จ่าย จํานวนเงนิ หมายเหตุ 

    

    

    

    

 รวมเงนิ   
 

ขา้พเจา้............................................................................................................ ตาํแหน่ง................................................................................. 

ขอรับรองว่า รายจ่ายขา้งตน้นีÊ ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรั้บได ้และขา้พเจา้ไดจ่้ายเงินไปในงานของบริษทั โดยแท ้   

ตัÊงแต่วนัทีÉ .....................................................ถึงวนัทีÉ..................................................... 

 

ผูอ้นุมติัจ่าย...........................................................................................  ผูเ้บกิจ่าย......................................................................................... 


