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 การ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน฽ละการรายงานผลการปฏิบัติงาน฼ป็น฼รืไอง฿กล๭ตัวของบุคลากร ทัๅงการ
฼ดินทางเปปฏิบัติงานตามหน๭าทีไทีไเด๭รับมอบหมาย  การ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน฼พืไอการประชุมวิชาการ  
ฝ๥กอบรม  สัมมนา  หรือการพัฒนาตน฼อง  ซึไงจาก฼กใบข๭อมูลการจัดท า฼อกสารการขออนุมัติ฼ดินทางเป
ปฏิบัติงาน฽ละการรายงานผลการปฏิบัติงานของป๤งบประมาณ 2560  พบว๬าบุคลากรส๬วน฿หญ๬ยังจัดท า
฼อกสารทีไ฼กีไยวข๭องกับการ฼ดินทางเปปฏิบัติงานเม๬฼ป็นเปตามระ฼บียบทีไ฼กีไยวข๭อง  ส๬งผล฿ห๭฼กิดความ฼สีไยง
฿นการ฼บิกจ๬ายค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน  งานคลัง฽ละพัสดุ คณะวิทยาศาสตร์ จึงจัดท า฽นว
ปฏิบัติการขออนุมัติ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน฽ละการรายงานผลการปฏิบัติงาน  ฼พืไอ฿ห๭บุคลากร             
คณะวิทยาศาสตร์ เด๭฿ช๭฼ป็น฽นวทาง฿นการด า฼นินการ฼พืไอลดระยะ฼วลา฿นการด า฼นินการต๬าง โ ทีไ
฼กีไยวข๭อง  ฽ละการ฼บิกจ๬ายค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน฼ป็นเปตามระ฼บียบ 

 

        งานคลัง฽ละพัสดุ คณะวทิยาศาสตร์ 
          พฤศจกิายน 2560 
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฽นวปฏบิัติการขออนุมัต฼ิดนิทางเปปฏบิัติงาน 

฽ละการรายงานผลการปฏบิัติงาน 

 ฼อกสารฉบับนีๅ จัดท าขึๅน฼พืไอ฿ช๭ส าหรับ฼ป็น฽นวทาง฿นการด า฼นินการ฼กีไยวกับการขออนุมัติ
฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ฽ละการรายงานผลการปฏิบัติงานของบุคลากร คณะวิทยาศาสตร์   ฼ป็นการ
รวบรวมปัญหาทีไพบบ๬อย  ฽ล๭วน ามาจัดท า฼ป็น฽นวทาง฿นการปฏิบัติงาน  ประกอบด๭วยขัๅนตอนการ
ด า฼นินการ  วิธีการกรอก฽บบฟอร์มต๬าง โ ฿ห๭ถูกต๭อง  รวมถึง฼ป็นการรวบรวมข๭อ฼สนอ฽นะอืไน โ        
ทีไ฼กีไยวข๭อง  ฼พืไอ฿ห๭฼ข๭า฿จง๬าย฽ละ฼กิดการปรับปรุง฽ละพัฒนาการขออนุมัติ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน฽ละ
การรายงานผลการปฏิบัติงานของบุคลากรคณะวิทยาศาสตร฿์ห๭฼ป็นเป฿นทิศทาง฼ดียวกัน ซึไงจะมีทัๅงการ
฼ดินทางเปปฏิบัติงานภาย฿นประ฼ทศ  ฽ละการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ 

 

การ฼ดินทางเปปฏิบัติงานภาย฿นประ฼ทศ 

 

การ฼ดินทางเปปฏิบัติงานภาย฿นประ฼ทศชัไวคราว  คือการเปปฏิบัติงานนอกทีไตัๅงส านักงานซึไง
ปฏิบัติงานตามปกติ ตามค าสัไงของผู๭บังคับบัญชาหรือตามหน๭าทีไทีไปฏิบัติงาน  จะมี 2 ประ฼ภท เด๭฽ก๬ 
การ฼ดินทางเปปฏิบัติงานภาย฿นจังหวัด฼ดียวกันกับทีไตัๅงส านักงานปกติ   ฽ละการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน
ต๬างจังหวัดกับทีไตัๅงส านักงานปกติ  ฾ดยสิทธิทีไจะเด๭รับค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน฼กิดขๅึนตัๅง฽ต๬
วันทีไเด๭รับอนุมัติ฿ห๭฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ทัๅงนีๅ ฿ห๭ผู๭มีอ านาจอนุมัติการ฼ดินทางอนุมัติระยะ฼วลา฿นการ
฼ดินทางเปปฏิบัติงานตามความจ า฼ป็น฽ละ฼หมาะสมตามหลัก฼กณฑ์ทีไกระทรวงการคลังก าหนด    ถ๭าผู๭
฼ดินทางเปปฏิบัติงานมีความจ า฼ป็นต๭องออก฼ดินทางล๬วงหน๭าหรือเม๬สามารถ฼ดินทางกลับท๭องทีไตัๅง
ส านักงานปกติ฼มืไอ฼สรใจสิๅนการปฏิบัติงาน฼พราะมี฼หตุส๬วนตัว ฾ดยเด๭รับอนุมัติ฿ห๭ลากิจหรือลาพักผ๬อน
ตามระ฼บียบว๬าด๭วยการนัๅน ฽ละเด๭รับอนุมัติระยะ฼วลาดังกล๬าวจากผู๭มีอ านาจอนุมัติการ฼ดินทางตาม
หลัก฼กณฑ์ทีไกระทรวงการคลังก าหนด฽ล๭ว ฿ห๭มีสิทธิเด๭รับค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงานตาม
พระราชกฤษฎีกาการ฼ดินทางเปราชการก าหนดเว๭ต๬อ฼มืไอเด๭มีการปฏิบัติงานตามค าสัไงของทาง
หน๬วยงาน฽ล๭ว   ถ๭าผู๭฼ดินทางหยุดอยู๬ทีไ฿ด฾ดยเม๬มี฼หตุอันควร เม๬มีสิทธิเด๭รับค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทาง
ส าหรับระยะ฼วลาทีไหยุดนัๅน   

฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงานผู๭฼ดินทางจะต๭องด า฼นินการขออนุมัติ฼ดินทางเปปฏิบัติงานต๬อผู๭มี
อ านาจอนุมัติ ฽ละหลังจากกลับจากการปฏิบัติงานจะต๭องด า฼นินการรายงานผลการปฏิบัติงาน฽ละขอ
อนุมัต฼ิบิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงานต๬อผู๭มีอ านาจ฼พืไอพิจารณาอนุมัติ  ฾ดยรายละ฼อียดของ
฽ต๬ละขัๅนตอนการด า฼นินการมีดังนีๅ 
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1.Flow Chart ฽สดงขัๅนตอนการขออนุมัติ฼ดินทางเปปฏิบัติงานภาย฿นประ฼ทศ   
฽ละการรายงานผลการปฏิบัติงาน   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู๭฼ดนิทาง 
ท าบันทกึข๭อความขออนุญาต฼ดินทางเปปฏิบัติงาน พร๭อม฽นบ฼อกสารทีไ฼กีไยวข๭อง฿ห๭ครบถ๭วน  

฼สนอประธานหลักสูตร / ผู๭บังคับบัญชาชัๅนต๭น   

ส๬ง฼อกสาร฿ห๭งานบริหาร฽ละธุรการ ฼พืไอ฼สนอความ฼หใน 

฼สนอ฼ลขานุการคณะวทิยาศาสตร์ ฼พืไอ฼สนอความ฼หใน 

คณบดีคณะวทิยาศาสตร์  พจิารณาอนุญาต 

งานบริหาร฽ละธรุการ  ส๬งส า฼นาขออนุญาตฯ ทีไคณบดีลงนาม฽ล๭ว฿ห๭ต๭นสังกัดผู๭฼ดินทาง A 

ผู๭฼ดนิทาง 
ท าบันทกึข๭อความขออนุมัติ฼ดินทางเปปฏบิัติงาน  พร๭อม฽นบส า฼นา฼อกสาร฿ห๭ครบถ๭วนตาม  A 

฼สนอประธานหลักสูตร / ผู๭บังคับบัญชาชัๅนต๭น   

ส๬ง฼อกสาร฿ห๭งานคลัง฽ละพัสดุ ฼พืไอตรวจสอบสิทธิ฽ละ฼สนอความ฼หใน 

฼สนอ฼ลขานุการคณะวทิยาศาสตร์ ฼พืไอ฼สนอความ฼หใน 

คณบดีคณะวทิยาศาสตร์  พิจารณาอนุมัติ 

งานคลัง฽ละพัสดุ  จัด฼กใบต๭นฉบับ฼อกสารขออนุมัติ฼ดินทาง฼ข๭า฽ฟ๨ม ฼ข๭า฽ฟ๨ม 

ผู๭฼ดนิทาง 
หลังจากกลับจากการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน  ผู๭฼ดินทางต๭องจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน 

฼สนอประธานหลักสูตร / ผู๭บังคับบัญชาชัๅนต๭น   

ส๬ง฼อกสาร฿ห๭งานคลัง฽ละพัสดุ ฼พืไอตรวจสอบความถูกต๭อง 
฽ละ฼สนอความ฼หใน฼พืไอผู๭มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ 

฼สนอ฼ลขานุการคณะวทิยาศาสตร์ ฼พืไอ฼สนอความ฼หใน 

คณบดีคณะวทิยาศาสตร์  พิจารณาอนุมัติ 

เม๬ถูกต๭อง / ส๬งคนื฽ก๭เข 

ตรวจสอบรายงานผลการ
ปฏิบัติงานควบคู๬กับขออนุมัติ
฼ดินทางเปปฏิบัติงานทีไเด๭รับ

อนุมัติ฽ล๭ว 
ถูกต๭อง 

เม๬ถูกต๭อง / ส๬งคนื฽ก๭เข 
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หมาย฼หตุ฼พิไม฼ติม 

1) ฼อกสารทีไจ า฼ป็นต๭อง฿ช๭฿นการ฽นบ฼พืไอประกอบการขออนุญาต฽ละขออนุมัติ฼ดินทางเป
ปฏิบัติงาน  เด๭฽ก๬  ต๭น฼รืไอง฼กีไยวกับงานนัๅน โ หน๬วยงานผู๭จัดงาน ช๬วง฼วลา฿นการจัดงาน  
สถานทีไการจัดงาน รายละ฼อียดก าหนดการ฿น฽ต๬ละวันงาน  อัตราค๬าลงทะ฼บียน  ช๬วง฼วลา
ส าหรับการลงทะ฼บียน  ฽ละ฼อกสารอืไน โ ทีไผู๭ทีไ฼กีไยวข๭อง฼หในควร฽นบ฼พืไอประกอบการ
พิจารณา฼พิไม฼ติม 

2) กรณี฼ดินทางประสงค์จะ฼ดินทาง฾ดยรถยนต์ส๬วนบุคคล  
- หากเม๬ต๭องการ฼บิกจ๬ายค๬าชด฼ชยนๅ ามัน฼ชืๅอ฼พลิง  ฿ห๭ระบุพาหนะ฿นการ฼ดินทาง฿นขัๅนตอน

การขออนุญาต฿ห๭฼รียบร๭อยพร๭อมระบุว๬าจะเม๬ขอ฼บิกค๬าชด฼ชยนๅ ามัน฼ชืๅอ฼พลิง    
- หากต๭องการ฼บิกค๬าชด฼ชยนๅ ามัน฼ชืๅอ฼พลิง หลังจากการขออนุญาต฼ดินทางเด๭รับการ

อนุญาต฽ล๭ว   ก๬อนการด า฼นินการขออนุมัติ฼ดินทาง  จะต๭องจัดท าขออนุญาต฼ดินทาง฾ดย
รถยนต์ส๬วนบุคคล฽ละขออนุมัติ฼บิกค๬าชด฼ชยนๅ ามัน฼ชืๅอ฼พลิงก๬อน  ฽ล๭วน ามา฽นบขออนุมัติ
฼ดินทางเปปฏิบัติงาน  ฾ดย฿นการขออนุมัติ฼บิกค๬าชด฼ชยนๅ ามัน฼ชืๅอ฼พลิงต๭องค านวณ
ระยะทางทีไ฿ช๭฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงานซึไงอ๭างอิงจาก฼วปเซต์ของกรมทางหลวง 
(http://dohgis.doh.go.th/dohtotravel/)  ส าหรับระยะทางจาก฼วปเซต์ www.google.com 

สามารถ฿ช๭ประกอบการค านวณเด๭  หาก฼มืไอ฼ทียบกับระยะทางของ฼วปเซต์กรมทางหลวง
฽ล๭วมีระยะทางทีไสัๅนกว๬า ส าหรับอัตรา฿นการ฼บิกจ๬ายค๬าชด฼ชยนๅ ามัน฼ชืๅอ฼พลิงส าหรับ
รถยนต์ส๬วนบุคคลคือกิ฾ล฼มตรละ 4 บาท  ฽ละรถจักรยานยนต์ส๬วนบุคคลกิ฾ล฼มตรละ 2 
บาท 

3) กรณีทีไผู๭฼ดินทางประสงค์฼ดินทาง฾ดยทางอ๭อมจะต๭องขออนุมัติ฼ดินทาง฾ดยทางอ๭อมจาก
อธิการบดี฿ห๭฼รยีบร๭อยก๬อนการด า฼นินการขออนุมัติ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน 

 

2.การด า฼นินการขออนุมัติ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน 

 การด า฼นินการขออนุมัติ฼ดินทางเปปฏิบัติงานจะต๭องท าบันทึกข๭อความ฼พืไอขออนุมัติจากผู๭มี
อ านาจอนุมัติ  จึงจะสามารถ฼ดินทางเปปฏิบัติงานนัๅน โ ฽ละ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเด๭  ฾ดยผู๭
฼ดินทางสามารถพิมพ์บันทึกข๭อความขออนุมัติ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน หรือติดต๬อขอรับ฽บบฟอร์มเด๭ทีไ
งานคลัง฽ละพัสดุ  หรือดาวน์฾หลด฽บบฟอร์มเด๭ทีไ http://www.secretary.science.mju.ac.th/   การ
กรอก/ระบุข๭อความ฿นขออนุมัติ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน  ประกอบด๭วย 
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การ฼ติมข๭อความ/ระบุข๭อความ฽ต๬ละจุดประกอบด๭วย 

หมาย฼ลข การ฼ติมข๭อความ / ระบุข๭อความ 

1 ส๬วนงาน  (หลักสูตร / งาน ) 
2 หมาย฼ลข฾ทรศัพท์ภาย฿น 

3 ฼ลขทีไหนังสอื 

4 วันทีไออกหนังสอื 

5 ชืไอผู๭฼ดินทาง 
6 ต า฽หน๬งของผู๭฼ดินทาง 
7 ระดับของผู๭฼ดินทาง (฼ฉพาะข๭าราชการ) 
8 ขัๅน฼งนิ฼ดือนของผู๭฼ดินทาง 
9 ส๬วนงานทีไผู๭฼ดินทางสังกัด  (ตามส๬วนงานหมาย฼ลข 1 ) 
10 สถานทีไ โ ต๭องเปปฏิบัติงาน 

11 บุคลากรทีไต๭องร๬วม฼ป็นคณะ฼ดินทาง 
12 จ านวนวันทีไ฿ช๭฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงานครัๅงนีๅ 
13 วันทีไออก฼ดินทาง 
14 วันทีไกลับถึงทีไตัๅงส านักงาน 

15 หน๭าทีไ / งานทีไเด๭รับอนุมัติหรอืเด๭รับมอบหมาย฿ห๭เปปฏิบัติ 
16 พาหนะทีไ฿ช๭฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงานครัๅงนีๅ  ถ๭า฿ช๭พาหนะหลายประ฼ภทต๭องระบุด๭วย  

฼ช๬น ฼ครืไองบิน฽ละรถรับจ๭าง ,  รถ฾ดยสารปรับอากาศ฽ละรถรับจ๭าง ฼ป็นต๭น 

กรณีผู๭฼ดินทางสิทธิการ฼บิกจ๬ายค๬าพาหนะยังเม๬สามารถ฾ดยสาร฼ครืไองบินเด๭  ฽ต๬
ต๭องการ฼ดินทาง฾ดย฼ครืไองบิน  จะต๭องระบุว๬า฼ป็นการ฾ดยสาร฼ครืไองบิน฽ละ฼บิกจ๬าย
฿นอัตราภาคพืๅนดิน 

17 ค๬า฼บีๅย฼ลีๅยง  ฿ช๭การประมาณการ  ทัๅงนีๅต๭องเม๬฼กินสิทธิของผู๭฼ดินทางทีไสามารถ
฼บิกจ๬ายเด๭ตามอัตราทีไกระทรวงการคลังก าหนด   กรณีทีไหน๬วยงานผู๭จัดงานมีการ
฼ลีๅยงอาหาร  ต๭องลดการขอ฼บิกค๬า฼บีๅย฼ลีๅยงตามจ านวนมๅือทีไผู๭จัดงานจัดอาหาร฿ห๭ 

18 ค๬าพาหนะ฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ฿ช๭การประมาณการ  ทัๅงนีๅต๭องเม๬฼กินสทิธิของผู๭
฼ดินทางทีไสามารถ฼บิกจ๬ายเด๭ตามทีไกระทรวงการคลังก าหนด  กรณีทีไผู๭จัดงานจัดรถ
รับ – ส๬ง฿ห๭  ผู๭฼ดินทางเม๬สามารถ฼บิกค๬าพาหนะส าหรับการ฼ดินทางดังกล๬าวเด๭ 

19 ค๬าทีไพัก฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงานครัๅงนีๅ  ฿ช๭การประมาณการ  ทัๅงนีๅต๭องเม๬฼กินสิทธิ
ของผู๭฼ดินทางทีไสามารถ฼บิกจ๬ายเด๭ตามอัตราทีไกระทรวงการคลังก าหนด   กรณีทีไ
หน๬วยงานผู๭จัดงานจัดทีไพัก฿ห๭  ผู๭฼ดินทางเม๬สามารถ฼บิกค๬าทีไพักเด๭ 

20 ค๬า฿ช๭จ๬ายอืไน โ ทีไ฼กีไยวข๭องกับการ฼ดินทางเปปฏิบัติงานครัๅงนีๅ   
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หมาย฼ลข การ฼ติมข๭อความ / ระบุข๭อความ 

21 จ านวน฼งินรวมของค๬า฿ช๭จ๬ายตามข๭อทีไ 17-20  
22 ท า฼ครืไองหมายถูกหน๭าข๭อความกรณีทีไผู๭฼ดินทางประสงค์จะจ๬าย฼งินส๬วนตัวทดรองเป

ก๬อน 

23 ท า฼ครืไองหมายถูกหน๭าข๭อความกรณีทีไผู๭฼ดินทางประสงค์จะขอยืม฼งินทดรองจ๬ายเป
ก๬อน 

24 ผู๭฼ดินทางลงนาม   
25 นักวิชาการ฼งนิ฽ละบัญชลีงนาม฿ห๭ความ฼หใน 

26 ฽หล๬งงบประมาณทีไ฿ช๭฿นการ฼บิกจ๬ายค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงานครัๅงนีๅ 
27 ประธานหลักสูตร / ฼ลขานุการคณะวิทยาศาสตร์ ลงนาม 

28 ฼ลขานุการคณะวิทยาศาสตร์฼สนอความ฼หใน฼กีไยวกับการขออนุมัติ฼ดินทางเป
ปฏิบัติงานครัๅงนีๅ 

29 ฼ลขานุการคณะวิทยาศาสตร์ลงนาม 

30 คณบดีคณะวิทยาศาสตร์฽จ๭งระบุผลการพิจารณาการขออนุมัติ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน
ครัๅงนีๅ 

31 คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ลงนาม 
 

หมาย฼หตุ฼พิไม฼ติม 

1) กรณีทีไผู๭฼ดินทางประสงค์จะออก฼ดินทางล๬วงหน๭าหรือมีการลากิจ/ลาพักผ๬อนก๬อน/หลังการ
ปฏิบัติงานหรือมีความจ า฼ป็นอืไน฿ดทีไจะต๭องออก฼ดินทางล๬วงหน๭า฽ละ฼หตุผลความจ า฼ป็น฿น
การ฼ดินทางกลับล๬าช๭าหลังจากการปฏิบัติงาน  ต๭อง฽จ๭ง฿ห๭ผู๭บังคับบัญชาทราบ฿นขัๅนตอนการ
ขออนุญาต฼ดินทาง฿ห๭฼รียบร๭อย  ฽ละ฿นการขออนุมัติ฼ดินทางเปปฏิบัติงานต๭องระบุวันทีไ฿นการ
ออก฼ดินทาง฽ละวันทีไ฼ดินทางกลับ฿ห๭ครอบคลุม 

2) การขออนุมัติ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงานกรณีทีไมีการลากิจ/ลาพักผ๬อนก๬อน/หลัง
การปฏิบัติงานจะเม๬สามารถ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นระหว๬างลาเด๭  จะ฼บิกเด๭฼ฉพาะค๬า฿ช๭จ๬ายทีไ฼กิดขึๅน
ระหว๬างการปฏิบัติงาน฼ท๬านัๅน  ฽บ๬ง฼ป็น 

- กรณีลากิจ/ลาพักผ๬อนก๬อนการปฏิบัติงาน฿ห๭฼ริไมนับการ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬ายตัๅง฽ต๬฼ริไมลงทะ฼บียน
ปฏิบัติงานจนถึง฼ดินทางกลับถึงทีไตัๅงส านักงานปกติ 

- กรณีลากิจ/ลาพักผ๬อนหลังการปฏิบัติงาน฿ห๭฼ริไมนับการ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬ายตัๅง฽ต๬฼ริไมออก฼ดินทาง
จนถึงการปฏิบัติงาน฽ล๭ว฼สรใจ฼ท๬านัๅน  หากผู๭฼ดินทางต๭องการ฼บิกค๬าพาหนะ฿นการ฼ดินทาง
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กลับจะต๭องระบุความประสงค์฼พืไอประกอบการพิจารณาตัๅง฽ต๬ขัๅนตอนการขออนุญาต
฼ดินทางเปปฏิบัติงาน 

3) หากผู๭฼ดินทางประสงค์จะยืม฼งินทดรองราชการจากหน๬วยงาน฼พืไอส ารองจ๬ายค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ
฼ดินทางเปปฏิบัติงานต๭องจัดท าสัญญายืม฼งินทดรองราชการพร๭อมส า฼นาคู๬ฉบับ  จัดส๬งมายัง
งานคลัง฽ละพัสดุพร๭อมกับ฼อกสารการขออนุมัต฼ิดินทางเปปฏิบัติงาน 

4) หากสิทธิ฿นการ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงานของผู๭฼ดินทางยังเม๬สามารถ฾ดยสาร
฼ครืไองบินเด๭ ฽ต๬ผู๭฼ดินทางประสงค์จะ฼ดินทาง฾ดย฼ครืไองบิน฽ละ฼บิกค๬า฾ดยสาร฼ครืไองบิน฿น
อัตราภาคพืๅนดินกใสามารถท าเด๭   ฿นการระบุพาหนะ฿ห๭ระบุตามหมาย฼ลข 16  ทัๅงนีๅ  ผู๭฼ดินทาง
จะต๭อง฿ช๭฿บ฼สรใจรับ฼งิน ฽ละ฿บ฽สดงรายละ฼อียดการ฼ดินทางของ฼ทีไยวบิน ฼พืไอ฼ป็นหลักฐาน
ประกอบการ฼บิกจ๬ายด๭วย 

5) กรณีผู๭฼ดินทางเด๭รับอนุญาต฿ห๭เปปฏิบัติงาน 2 งานติดต๬อกันหรอื 2 งานมรีะยะ฼วลาทีไ฿กล๭฼คียง
กัน ณ สถานทีไ/จังหวัด฼ดียวกันหรือ฿กล๭฼คียงกัน ฿ห๭ปฏิบัติตาม฽นวปฏิบัติด๭านงานคลัง฽ละพัสดุ
ตามหนังสือทีไ ศธ.0523.4.1.2/692 ลงวันทีไ 21 ต.ค. 2558  ฾ดยพิจารณา฽นวปฏิบัติ฽ยก฼ป็น    
2 ประ฼ดใน คือ 

- บุคลากรทีไเด๭รับอนุญาต฿ห๭฼ดินทางเปปฏิบัติงาน 2 งาน  ฿นช๬วง฼วลาตดิต๬อกันหรอื฿กล๭฼คียง
กัน ณ สถานทีไ/จังหวัด฼ดียวกันหรือ฿กล๭฼คียงกัน฼รียบร๭อย฽ล๭ว  ฿ห๭ด า฼นินการขออนุมัติ
฼ดินทางเปปฏิบัติงานฉบับ฼ดียวกัน ฾ดยระบุระยะ฼วลา฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน฿ห๭
ครอบคลุมทัๅง 2 งาน 

- บุคลากรทีไเด๭รับอนุญาต฿ห๭฼ดินทางเปปฏิบัติงานทีไ 1 ฽ล๭วด า฼นินการขออนุมัติ฼ดินทางเป
ปฏิบัติงาน฼รียบร๭อย฽ล๭ว  ก๬อนเด๭รับอนุญาต฿ห๭฼ดินทางเปปฏิบัติงานทีไ 2 ฿ห๭ด า฼นินการ   
ขออนุมัติปรับ฼ปลีไยนหรือขยายระยะ฼วลาการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน  ฾ดยอ๭างอิงหนังสือ    
ขออนุมัติ฼ดินทางเปปฏิบัติงานฉบับ฼ดิมประกอบกับหนังสือทีไเด๭รับอนุญาต฿ห๭฼ดินทางเป
ปฏิบัติงานทีไ 2  ฽ล๭วปรับ฼ปลีไยนหรือขยายระยะ฼วลาการ฼ดินทางเปราชการ฿ห๭ครอบคลุม
ทัๅง 2 งาน 
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3.การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 หลังจาก฼ดินทางกลับจากการปฏิบัติงานผู๭฼ดินทางจะต๭องด า฼นินการรายงานผลการปฏิบัติงาน      
฼พืไอขออนุมัติ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงานจากผู๭มีอ านาจอนุมัติ  ฾ดย฿ช๭฽บบฟอร์มการ
รายงานผลการปฏิบัติงาน฽ละ฿บขอ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน (฽บบ 8708)  ซึไง          ผู๭
฼ดินทางสามารถพิมพ์฼อกสารหรือติดต๬อขอรับ฽บบฟอร์มเด๭ทีไงานคลัง฽ละพัสดุ  หรือดาวน์฾หลด
฽บบฟอร์มเด๭ทีไ http://www.secretary.science.mju.ac.th/   

การรายงานผลการปฏิบัติงาน฽ละ฿บขอ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน จะต๭องจัดส๬ง
พร๭อม฼อกสารประกอบการ฼บิกจ๬ายค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน   ฽ละ฼สนอต๬อผู๭มีอ านาจ
อนุมัติตามล าดับขัๅนทีไเด๭กล๬าวมา฽ล๭ว฿นหัวข๭อ 1.1 (Flow Chart ฽สดงขัๅนตอนการขออนุมัติ฼ดินทางเป
ปฏิบัติงานภาย฿นประ฼ทศ฽ละการรายงานผลการปฏิบัติงาน)   การรายงานผลการปฏิบัติงานจะ
ประกอบด๭วย฼อกสาร 3 ส๬วน เด๭฽ก๬ 

1) บันทึกข๭อความรายงานผลการปฏิบัติงาน฽ละ฿บขอ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเป
ปฏิบัติงาน (฽บบ 8708 ส๬วนทีไ 1) 

2) หลักฐานการจ๬าย฼งนิค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน (฽บบ 8708 ส๬วนทีไ 2)  (ถ๭ามี) 
฿ช๭ส าหรับกรณีการ฼ดินทาง฼ป็นหมู๬คณะ 

3) หลักฐานประกอบการ ฼บิกจ๬ ายค๬ า ฿ ช๭ จ๬ าย ฿นการ ฼ดินทางเปปฏิบัติ ง านตามทีไ
กระทรวงการคลังก าหนด 
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บันทึกข๭อความรายงานผลการปฏิบัติงาน฽ละ฿บขอ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน 

(฽บบ 8708ส๬วนทีไ 1) 
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การ฼ติมข๭อความ/ระบุข๭อความ฽ต๬ละจุดประกอบด๭วย 

หมาย฼ลข การ฼ติมข๭อความ / ระบุข๭อความ 

1 ส๬วนงาน  (หลักสูตร / งาน ) 
2 หมาย฼ลข฾ทรศัพท์ภาย฿น 

3 ฼ลขทีไหนังสอื 

4 วันทีไออกหนังสอื 

5 ฼ลขทีไหนังสอืการขออนุมัติ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน 

6 วันทีไออกหนังสอืการขออนุมัต฼ิดินทางเปปฏิบัติงาน 

7 จ านวนผู๭ร๬วม฼ดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ   
(เม๬รวมตัว฽ทนของคณะผู๭฼ดินทางซึไงจะ฼ป็นผู๭ลงนาม฿น฼อกสารนีๅ) 

8 หัวข๭อ/งาน ทีไเด๭รับมอบหมาย฿ห๭เปปฏิบัติ    
ซึไงจะตรงกับหมาย฼ลข 15 ของการขออนุมัต฼ิดินทางเปปฏิบัติงาน 

9 สถานทีไ฿นการปฏิบัติงาน   

ซึไงจะตรงกับหมาย฼ลข 10 ของการขออนุมัต฼ิดินทางเปปฏิบัติงาน 

10 จ านวนผู๭ร๬วม฼ดินทางเปปฏิบัติงานครัๅงนีๅ (จะตรงกับจ านวนตามหมาย฼ลข 7) 
11 ผลการปฏิบัติงานตามทีไเด๭รับมอบหมาย  ฼นๅือหาจะมากหรือน๭อย฽ละละ฼อียด฼พียง฿ด  

ขึๅนอยู๬กับความประสงค์ของผู๭฼ดินทางทีไต๭องการรายงาน฿ห๭ผู๭บังคับบัญชาทราบถึงผล
การปฏิบัติงานนัๅน  โ 

12 ผู๭฼ดินทางเปปฏิบัติงาน หรอืตัว฽ทนของคณะผู๭฼ดินทางลงนาม 

13 ประธานหลักสูตร / ผู๭บังคับบัญชาขัๅนต๭น  ลงนามรับรอง 
14 ฼ลขทีไสัญญายืม฼งิน  กรณีทีไยืม฼งินทดรองราชการของหน๬วยงาน฼พืไอส ารองจ๬าย฿นการ

฼ดินทางเปปฏิบัติงานดังกล๬าว  (ผู๭฼ดินทางสามารถทราบเด๭จากส า฼นาสัญญายืม฼งิน
ทดรองราชการทีไเด๭รับจากงานคลัง฽ละพัสดุ) 

15 วันทีไ฿นการยืม฼งินทดรองราชการตามสัญญายืม฼งนิ฿นหมาย฼ลข 14    
(กรณีทีไเม๬ทราบผู๭฼ดินทางสามารถสอบถามเด๭จากงานคลัง฽ละพัสดุ) 

16 ชืไอผู๭ยืม฼งินทดรองราชการส าหรับการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ  รายละ฼อียดจะ
ปรากฏตามส า฼นาสัญญายืม฼งินทดรองราชการตามหมาย฼ลข 14 

17 จ านวน฼งินทีไยืมจากหน๬วยงานส าหรับการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ  รายละ฼อียด
จะปรากฏตามส า฼นาสัญญายืม฼งินทดรองราชการตามหมาย฼ลข 14 

18 ระบุหลักสูตร / งาน ทีไผู๭฼ดินทางสังกัด 

19 วันทีไ฿นการจัดส๬ง฼อกสาร฿บ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ฽บบ 8708 
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หมาย฼ลข การ฼ติมข๭อความ / ระบุข๭อความ 

20 ฼ลขทีไหนังสอืการขออนุมัติ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน  ฼หมอืนกับทีไระบุ฿นหมาย฼ลข 5 

21 วันทีไออกหนังสอืการขออนุมัต฼ิดินทางเปปฏิบัติงาน  ฼หมอืนกับทีไระบุ฿นหมาย฼ลข 6 

22 ชืไอของผู๭฼ดินทาง / ตัว฽ทนคณะผู๭฼ดินทาง 
23 ต า฽หน๬งของผู๭฼ดินทาง / ตัว฽ทนคณะผู๭฼ดินทาง 
24 สังกัดของผู๭฼ดินทาง / ตัว฽ทนคณะผู๭฼ดินทาง 
25 รายนามคณะผู๭ร๬วม฼ดินทาง 
26 หัวข๭อ/งาน ทีไเด๭รับมอบหมาย฿ห๭เปปฏิบัติ   ตรงตามหมาย฼ลข 8 

27 วันทีไออก฼ดินทางจากบ๭านพักหรอืสถานทีไตัๅงส านักงาน 

28 ฼วลาทีไออก฼ดินทางจากบ๭านพักหรอืสถานทีไตัๅงส านักงาน 

29 วันทีไ฼ดินทางกลับถึงบ๭านพักหรอืสถานทีไตัๅงส านักงาน 

30 ฼วลาทีไ฼ดินทางกลับถึงบ๭านพักหรอืสถานทีไตัๅงส านักงาน 

31 ระยะ฼วลารวมทีไ฿ช๭฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ 
32 จ านวนวันทีไขอ฼บิกค๬า฼บีๅย฼ลีๅยงส าหรับการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ 
33 จ านวน฼งินค๬า฼บีๅย฼ลีๅยงทีไขอ฼บิกส าหรับการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ 
34 จ านวนวันทีไขอ฼บิกค๬าทีไพักส าหรับการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ 
35 จ านวน฼งินค๬าทีไพักทีไขอ฼บิกส าหรับการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ 
36 จ านวน฼งินค๬าพาหนะทีไขอ฼บิกส าหรับการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ 
37 จ านวนค๬า฿ช๭จ๬ายอืไน โ ทีไขอ฼บิกส าหรับการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ 
38 จ านวนรวมของค๬า฿ช๭จ๬ายทัๅงหมดทีไขอ฼บิกส าหรับการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ 
39 จ านวน฼งินรวมตัวอักษรของค๬า฿ช๭จ๬ายทัๅงหมดทีไขอ฼บิกส าหรับการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน

฿นครัๅงนีๅ 
40 จ านวนหลักฐานการประกอบการ฼บิกจ๬ายค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงานทีไ฽นบ

มาพร๭อมกับ฼อกสารฉบับนีๅ 
41 ผู๭฼ดินทางเปปฏิบัติงาน หรอืตัว฽ทนของคณะผู๭฼ดินทางลงนาม 

42 ต า฽หน๬งของผู๭ลงนามตามหมาย฼ลข 41 
43 ประธานหลักสูตร / ผู๭บังคับบัญชาขัๅนต๭น  ลงนามรับรอง 
44 ฼จ๭าหน๭าทีไการ฼งิน฽ละบัญชีผู๭ตรวจสอบหลักฐานการ฼บิกจ๬าย฼งนิลงนาม 

45 ต า฽หน๬งของผู๭ลงนามตามหมาย฼ลข 44 
46 วันทีไลงนาม฿น฼อกสารของผู๭ตรวจสอบหลักฐานการ฼บิกจ๬าย฼งิน 

47 ผู๭มีอ านาจอนุมัติการ฼บิกจ๬ายค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน 
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หมาย฼ลข การ฼ติมข๭อความ / ระบุข๭อความ 

48 ต า฽หน๬งของผู๭มอี านาจอนุมัตติามหมาย฼ลข 47 
49 วันทีไลงนาม฿น฼อกสารของผู๭มอี านาจอนุมัติ 
50 จ านวน฼งินตัว฼ลขส าหรับค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงานทีไผู๭฼ดินทางเด๭รับ      

จะตรงกับจ านวน฼งนิตามหมาย฼ลข 38 

51 จ านวน฼งินตัวอักษรส าหรับค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงานทีไผู๭฼ดินทางเด๭รับ 

จะตรงกับจ านวน฼งนิตามหมาย฼ลข 39 

52 ผู๭รับ฼งนิค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงานลงนามรับ฼งนิ 

กรณี฼ดินทาง฼ป็นหมู๬คณะเม๬ต๭องลงนาม฿นส๬วนนีๅ 
53 ต า฽หน๬งของผู๭รับ฼งินตามหมาย฼ลข 52 

กรณี฼ดินทาง฼ป็นหมู๬คณะเม๬ต๭องลงนาม฿นส๬วนนีๅ 
54 วันทีไรับ฼งินยืมทดรองราชการ ฿ห๭ระบุวันทีไรับ฼งินทดรองราชการจากงานคลัง฽ละพัสดุ     

กรณีการ฼ดินทาง฼ป็นหมู๬คณะเม๬ต๭องลงนาม฿นส๬วนนีๅ 
55 ฼ลขทีไสัญญายืม฼งิน  กรณีทีไยืม฼งินทดรองราชการของหน๬วยงาน฼พืไอส ารองจ๬าย฿นการ

฼ดินทางเปปฏิบัติงานดังกล๬าว  (ผู๭฼ดินทางสามารถทราบเด๭จากส า฼นาสัญญายืม฼งิน
ทดรองราชการทีไเด๭รับจากงานคลัง฽ละพัสดุ)  ฼หมอืนทีไระบุตามหมาย฼ลข 14 

56 วันทีไ฿นการยืม฼งินทดรองราชการตามสัญญายืม฼งนิ฿นหมาย฼ลข 55    
฼หมอืนทีไระบุตามหมาย฼ลข 15 

57 หมาย฼หตุอืไน โ ฿ช๭ส าหรับระบุข๭อมูลอืไน โ ฼พิไม฼ติม฼กีไยวกับ฼หตุผลความจ า฼ป็นต๬าง โ 
฼พืไอ฿ช๭ประกอบการพิจารณาอนุมัตคิ๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ 
-กรณี฼ดินทางคน฼ดียว  หลังจากระบุหมาย฼หตุ฽ล๭ว฿ห๭ผู๭฼ดินทางลงนามรับรอง 
-กรณี฼ดินทาง฼ป็นหมู๬คณะ฽ล๭วหมาย฼หตุทีไระบุ฼กีไยวข๭องกับคณะผู๭฼ดินทางทุกคน   
คณะผู๭฼ดินทางจะต๭องลงนามรับรองหมาย฼หตุทุกคน 

-กรณีหมาย฼หตุทีไระบุ฼กีไยวข๭องกับบุคคลอืไน หลังจากระบุหมาย฼หตุ฽ล๭ว฿ห๭ผู๭฼ดินทาง
ลงนามรับรอง  พร๭อมด๭วยผู๭ทีไ฼กีไยวข๭อง 

 

 

ข๭อพึงระวัง฽ละหมาย฼หตุ฼พิไม฼ติม  
1) หากผู๭฼ดินทาง / คณะผู๭฼ดินทาง มีการ฼ปลีไยน฽ปลงรายละ฼อียด฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน  

฼ช๬น  หนังสือขออนุมัติ฼ดินทางเปปฏิบัติงานเด๭รับอนุมัต฼ิรียบร๭อย฽ล๭ว   ผู๭฼ดินทางเด๭รับอนุมัติ฿ห๭
ขยาย หรอื฼ปลีไยน฽ปลงข๭อมูลการ฼ดินทางเม๬ว๬าจะ฼ป็น฼รืไอง฼กีไยวกับ฼ปลีไยน฽ปลงระยะ฼วลาการ
฼ดินทาง  ฼ปลีไยน฽ปลงพาหนะ฿นการ฼ดินทาง  หรือ฼ปลีไยน฽ปลงค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทาง       
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ําโด
ย น

.ส.แ
ววต
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฿นขัๅนตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานผู๭฼ดินทาง / คณะผู๭฼ดินทางจะต๭อง฽นบ฼อกสารข๭างต๭น
มาด๭วย฽ละระบุ฼ลขทีไหนังสือทีไ฼กีไยวข๭อง฿ห๭ครบถ๭วนด๭วย  ฾ดย฿ห๭ระบุ฼พิไม฼ติมหลังจากระบุ฼ลขทีไ
หนังสือตามหมาย฼ลข 5 ฽ละหมาย฼ลข 20 

2) การรายงานวันออก฼ดินทาง฽ละวัน฼ดินทางกลับจะต๭องเม๬ขัด฽ย๭งกับหนังสือทีไเด๭รับอนุมัติ฿ห๭
฼ดินทาง ฽ละหนังสอืทีไเด๭รับอนุมัติ฿ห๭฼ปลีไยน฽ปลงระยะ฼วลาการ฼ดินทาง (ถ๭ามี)  

3) การนับ฼วลา฼ดินทางเปปฏิบัติงาน฼พืไอค านวณ฼บีๅย฼ลีๅยง ฿ห๭นับตัๅง฽ต๬฼วลาออกจากสถานทีไอยู๬
หรอืสถานทีไปฏิบัติงานจนถึง฼วลากลับถึงสถานทีไอยู๬หรอืสถานทีไปฏิบัติงาน 

กรณีทีไมีการพัก฽รม  ฿ห๭นับ 24 ชัไว฾มง฼ป็นหนึไงวัน ถ๭าเม๬ถึง 24 ชัไว฾มงหรือ฼กิน 24 ชัไว฾มง฽ละ
ส๬วนทีไเม๬ถึงหรือ฼กิน 24 ชัไว฾มงนัๅน  นับเด๭฼กิน 12 ชัไว฾มง  ฿ห๭ถือ฼ป็น 1 วัน    

กรณีทีไเม๬มีการพัก฽รม  หากนับเด๭เม๬ถึง 24 ชัไว฾มง ฽ละส๬วนทีไเม๬ถึงนัๅนนับเด๭฼กิน 12 ชัไว฾มง ฿ห๭
ถือ฼ป็น 1 วัน   หากนับเด๭เม๬฼กิน 12 ชัไว฾มง ฽ต๬฼กิน 6 ชัไว฾มงขึๅนเป ฿ห๭ถือ฼ป็นครึไงวัน 

4) การค านวณค๬า฼บีๅย฼ลีๅยง    
ตามระ฼บียบกระทรวงการคลังว๬าด๭วยการ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปราชการ (ฉบับทีไ 2 ) 
พ.ศ. 2554 ฿นอัตราดังนีๅ 
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 ตามประกาศมหาวิทยาลัย฽ม๬฾จ๭ ฼รืไอง ก าหนดอัตราค๬า฼บีๅย฼ลีๅยง฽ละค๬า฼ช๬าทีไพักส าหรับการ
฼ดินทางเปราชการ฽ละการฝ๥กอบรมภาย฿นประ฼ทศ  ฾ดย฿ห๭฿ช๭ส าหรับการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน
฽ละการฝ๥กอบรมภาย฿นประ฼ทศ จากงบประมาณ฽ผ๬นดิน ฼งินรายเด๭ ฽ละ฼งินนอกงบประมาณ
ของมหาวิทยาลัย  ดังนีๅ 

ประ฼ภท ค๬า฼บีๅย฼ลีๅยง 
ประ฼ภท ก. 
(บาทต๬อวัน) 

ประ฼ภท ข. 
(บาทต๬อวัน) 

1. บุคลากรต า฽หน๬งพนักงานขับรถยนต์หรือต า฽หน๬งทีไ
฼รียกชืไออืไน฿ดทีไปฏิบัติหน๭าทีไอย๬าง฼ดียวกัน 

240 บาท 144 บาท 

2. ผู๭ด ารงต า฽หน๬งประ฼ภททัไวเประดับช านาญงานพิ฼ศษลง
มา ต า฽หน๬งประ฼ภทวิชาชีพ฼ฉพาะหรือ฼ชีไยวชาญ฼ฉพาะ 
ระดับช านาญการพิ฼ศษลงมา ต า฽หน๬งประ฼ภทผู๭บริหาร
ระดับต๭น ต า฽หน๬งประ฼ภทวิชาการระดับรองศาสตราจารย์ 
ผู๭ช๬วยศาสตราจารย์฼ทียบ฼ท๬าระดับ 8 ลงมา หรือต า฽หน๬ง
ระดับ 8 ลงมาหรือต า฽หน๬งทีไ฼ทียบ฼ท๬า ยก฼ว๭นบุคลากรตาม 
ข๭อ 1. 

240 บาท 144 บาท 

3. ผู๭ด ารงต า฽หน๬งประ฼ภทผู๭บริหารระดับสูง ต า฽หน๬ง
ประ฼ภทวิชาการระดับรองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์
฼ทียบ฼ท๬าระดับ 9 ลงมา หรือต า฽หน๬งระดับ 9 ลงมาหรือ
ต า฽หน๬งทีไ฼ทียบ฼ท๬า 

270 บาท 162 บาท 

4. ผู๭ด ารงต า฽หน๬งประ฼ภทวิชาชีพ฼ฉพาะหรือ฼ชีไยวชาญ
฼ฉพาะระดับ฼ชีไยวชาญพิ฼ศษ ต า฽หน๬งประ฼ภทวิชาการระดับ
ศาสตราจารย์ หรือต า฽หน๬งระดับ 10 ขึๅนเปหรือต า฽หน๬งทีไ
฼ทียบ฼ท๬า 

240 บาท 144 บาท 

 

 ค าจ ากัดความ 

 ค๬า฼บีๅย฼ลีๅยงประ฼ภท ก. หมายถึง (1) การ฼ดินทางเปปฏบัิติงานนอกจังหวัดพๅืนทีไตัๅงส านักงาน 

      (2) การ฼ดนิทางเปปฏบัิติงานจากอ า฼ภอหนึไงเปยังอ า฼ภอ฼มือง฿นจังหวัด฼ดียวกัน 

 ค๬า฼บีๅย฼ลีๅยงประ฼ภท ข. หมายถึง (1) การ฼ดินทางเปปฏบัิติงาน฿นท๭องทีไอืไนนอก฼หนือจากประ฼ภท ก. 
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4.1.) การค านวณ฼บีๅย฼ลีๅยงตามปกติ  ฿ห๭ค านวณดังนีๅ 

 

4.2.) กรณีทีไผู๭จัดงานมกีาร฼ลีๅยงอาหาร  ฿ห๭ผู๭฼ดินทางค านวณค๬า฼บีๅย฼ลีๅยง  ดังนีๅ 

4.3.) กรณีทีไม฼ีหตุผล฽ละความจ า฼ป็นทีไ฼กีไยวกับการปฏิบัติงานทีไท า฿ห๭ต๭องออก฼ดินทางล๬วงหน๭า
หรือ฼ดินทางกลับช๭ากว๬าหลังจากการปฏิบัติงาน฽ล๭ว฼สรใจ  ฿ห๭ผู๭฼ดินทางนับ฼วลา฼พืไอ฿ช๭฿นการ
ค านวณค๬า฼บีๅย฼ลีๅยง ตัๅง฽ต๬฼วลาออกจากสถานทีไอยู๬หรือสถานทีไปฏิบัติงานจนถึง฼วลากลับถึง
สถานทีไอยู๬หรอืสถานทีไปฏิบัติงาน ตามทีไระบุ฿น 3) ด๭านบน  
4.4.) กรณีทีไมกีารลากิจ/ลาพักผ๬อนก๬อน/หลังการปฏิบัติงาน  ฿ห๭ผู๭฼ดินทางนับ฼วลา฼พืไอ฿ช๭฿นการ
ค านวณ฼บีๅย฼ลีๅยง  ดังนีๅ 

4.4.1) ลากิจ/ลาพักผ๬อนก๬อนการปฏิบัติงาน฿ห๭นับตัๅง฽ต๬฼วลา฼ริไมลงทะ฼บียนปฏิบัติงาน
จนถึง฼วลากลับถึงสถานทีไอยู๬หรอืสถานทีไปฏิบัติงาน 
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4.4.2) ลากิจ/ลาพักผ๬อนหลังการปฏิบัติงาน฿ห๭นับตัๅง฽ต๬฼วลาออกจาสถานทีไอยู๬หรือ
สถานทีไปฏิบัติงานจนถึง฼วลาทีไปฏิบัติงาน฽ล๭ว฼สรใจ (ตามก าหนดการของงานหรือหาก
ก าหนดการมีการ฼ปลีไยน฽ปลง฿ห๭ผู๭฼ดินทางระบุ฼พิไม฼ติม฿นหมาย฼ลข  57) 

 4.5.) การ฼บิก฼บีๅย฼ลีๅยงส าหรับการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน฿นท๭องทีไอ า฼ภออืไนทีไมิ฿ช๬อ า฼ภอ฼มือง  
฼ช๬น  จากสถานทีไตัๅงส านักงาน (อ.สันทราย) เปยัง อ.฽ม๬ริม, อ.฽ม๬฽จ๬ม ฼ป็นต๭น  ฿ห๭฼บิกค๬า฼บีๅย
฼ลีๅยงตามบัญชีหมาย฼ลข 2 ของระ฼บียบกระทรวงการคลังว๬าด๭วยการ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ
฼ดินทางเปราชการ พ.ศ. 2550  ทัๅงนีๅ ระยะ฼วลา฿นการปฏิบัติงานจะต๭อง฼ป็นเปตามทีไก าหนด 

5) การ฼บิกค๬าทีไพัก  ฿ห๭฼บิกจ๬ายตามระ฼บียบกระทรวงการคลังว๬าด๭วยการ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ
฼ดินทางเปราชการ (ฉบับทีไ 2 ) พ.ศ. 2554 , ระ฼บียบกระทรวงการคลังว๬าด๭วยค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ
ฝ๥กอบรม การจัดงาน ฽ละการประชุมระหว๬างประ฼ทศ (ฉบับทีไ 3) พ.ศ. 2555  ,หนังสือ
กระทรวงการคลัง  ฼ลขทีไ 0406.4/ ว5 ลงวันทีไ 14 มกราคม 2556 ฽ละประกาศมหาวิทยาลัย
฽ม๬฾จ๭ ฼รืไอง ก าหนดอัตราค๬า฼บีๅย฼ลีๅยง฽ละค๬า฼ช๬าทีไพักส าหรับการ฼ดินทางเปราชการ฽ละการ
ฝ๥กอบรมภาย฿นประ฼ทศ ประกาศ ณ วันทีไ 8 ฼มษายน 2554 ดังนีๅ 
5.1) การ฼บิกจ๬ายค๬าทีไพักตามระ฼บียบกระทรวงการคลังว๬าด๭วยการ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทาง
เปราชการ (ฉบับทีไ 2 ) พ.ศ. 2554 ฽ละประกาศมหาวิทยาลัย฽ม๬฾จ๭ ฼รืไอง ก าหนดอัตราค๬า฼บีๅย
฼ลีๅยง฽ละค๬า฼ช๬าทีไพักส าหรับการ฼ดินทางเปราชการ฽ละการฝ๥กอบรมภาย฿นประ฼ทศ ประกาศ 
ณ วันทีไ 8 ฼มษายน 2554 ฿ช๭ส าหรับกรณีการ฼ดินทางเปปฏิบัติงานตามค าสัไงของผู๭บังคับบัญชา 
หรือการเปปฏิบัติงานตามหน๭าทีไทีไเด๭รับมอบหมาย  ฾ดยจะ฼บิก฿นลักษณะจ๬ายจริงหรือ฼หมา
จ๬ายกใเด๭  ฽ต๬ถ๭า฼ป็นการ฼ดินทาง฼ป็นหมู๬คณะต๭อง฼ลือก฼บิก฿นลักษณะ฼ดียวกันทัๅงคณะ ฾ดยการ
฼บิกจ๬าย฿นลักษณะ฼หมาจ๬าย  ฿ห๭฿ช๭฿บ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน (฽บบ 8708) 
฼ป็น฼อกสารประกอบการ฼บิกจ๬าย   การ฼บิกจ๬าย฿นลักษณะจ๬ายจริงจะต๭อง฿ช๭฿บ฼สรใจรับ฼งิน /
฿บก ากับภาษีของ฾รง฽รม ทีไพัก  ฽ละ฿บ฽จ๭งรายการของ฾รง฽รม ทีไพัก (Folio) ทีไมขี๭อความ฽สดง
ว๬าเด๭รับช าระ฼งินค๬า฼ช๬าทีไพัก฼รียบร๭อย฽ล๭ว  ฽ละมีการลงลายมือชืไอผู๭รับ฼งิน  วันทีไรับ฼งนิ จ านวน
฼งินตัว฼ลข฽ละตัวอักษร   ทัๅงนีๅ ฿บ฼สรใจรับ฼งนิ/฿บก ากับภาษีของค๬าทีไพักจะต๭อง฼ป็นวันทีไหลังจาก
ทีไเด๭รับอนุมัติ฿ห๭฼ดินทางเปปฏิบัติงาน  อัตราการ฼บิกจ๬ายค๬าทีไพัก฽ต๬ละลักษณะมีรายละ฼อียด
ดังนีๅ 
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ระ฼บียบกระทรวงการคลังว๬าด๭วยการ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปราชการ 

(ฉบับทีไ 2 ) พ.ศ. 2554 
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ประกาศมหาวิทยาลัย฽ม๬฾จ๭ ฼รืไอง ก าหนดอัตราค๬า฼บีๅย฼ลีๅยง฽ละค๬า฼ช๬าทีไพักส าหรับ 

การ฼ดินทางเปราชการ฽ละการฝ๥กอบรมภาย฿นประ฼ทศ 

ประ฼ภท ค๬า฼ช๬าทีไพัก 

฼หมาจ๬าย 

(เม๬฼กินบาทต๬อคนื) 
จ๬ายจริง 

(เม๬฼กินบาทต๬อคนื) 
1. บุคลากรต า฽หน๬งพนักงานขับรถยนต์
หรอืต า฽หน๬งทีไ฼รียกชืไออืไน฿ดทีไปฏิบัติหน๭าทีไ
อย๬าง฼ดียวกัน 

400 บาท ห๭อง฼ดีไยว 1,200 บาท 

ห๭องคู๬ 850 บาท 

2. ผู๭ด ารงต า฽หน๬งประ฼ภททัไวเประดับ
ช านาญงานพิ฼ศษลงมา ต า฽หน๬งประ฼ภท
วิชาชีพ฼ฉพาะหรือ฼ชีไยวชาญ฼ฉพาะ ระดับ
ช านาญการพิ฼ศษลงมา ต า฽หน๬งประ฼ภท
ผู๭ บริหารระดับต๭น  ต า฽หน๬ งประ ฼ภท
วิชาการระดับรองศาสตราจารย์ ผู๭ช๬วย
ศาสตราจารย์฼ทียบ฼ท๬าระดับ 8 ลงมา หรอื
ต า฽หน๬งระดับ 8 ลงมาหรือต า฽หน๬งทีไ
฼ทียบ฼ท๬า ยก฼ว๭นบุคลากรตาม ข๭อ 1. 

800 บาท ห๭อง฼ดีไยว 1,200 บาท 

ห๭องคู๬ 850 บาท 

3.  ผู๭ด ารงต า฽หน๬งประ฼ภทผู๭บริหาร
ระดับสูง ต า฽หน๬งประ฼ภทวิชาการระดับ
รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์฼ทียบ฼ท๬า
ระดับ 9 ลงมา หรอืต า฽หน๬งระดับ 9 ลงมา
หรอืต า฽หน๬งทีไ฼ทียบ฼ท๬า 

1,200 บาท ห๭อง฼ดีไยว 1,800 บาท 

ห๭องคู๬ 1,200 บาท 

4. ผู๭ด ารงต า฽หน๬งประ฼ภทวิชาชีพ฼ฉพาะ
หรือ฼ชีไยวชาญ฼ฉพาะระดับ฼ชีไยวชาญพิ฼ศษ 
ต า ฽ ห น๬ ง ป ร ะ ฼ ภ ท วิ ช า ก า ร ร ะ ดั บ
ศาสตราจารย์ หรือต า฽หน๬งระดับ 10 ขึๅน
เปหรอืต า฽หน๬งทีไ฼ทียบ฼ท๬า 

1,200  บาท ห๭อง฼ดีไยว 2,500 บาท 

ห๭องคู๬ 1,400 บาท 
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 5.2) การ฼บิกจ๬ายค๬าทีไพักตามระ฼บียบกระทรวงการคลังว๬าด๭วยค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการฝ๥กอบรม การ
จัดงาน ฽ละการประชุมระหว๬างประ฼ทศ (ฉบับทีไ  3) พ.ศ. 2555  ฽ละตามหนังสือ
กระทรวงการคลัง  ฼ลขทีไ 0406.4/ ว5 ลงวันทีไ 14 มกราคม 2556 ฼รืไองมาตรการบรร฼ทา
ผลกระทบจากการปรับอัตราค๬าจ๭างขัๅนตไ าป๤ 2556  ฿ช๭ส าหรับกรณีการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน
฼กีไยวกับการฝ๥กอบรม  การประชุมวิชาการ  การน า฼สนอผลงานทางวิชาการต๬าง โ ซึไงจะต๭อง
฼บิกจ๬าย฿นลักษณะจ๬ายจริง  ฽ละต๭องพักคู๬ส าหรับกรณีทีไมีบุคลากร฿นสังกัดมหาวิทยาลัย฽ม๬
฾จ๭฼ข๭าร๬วมงาน฼ดียวกันตัๅง฽ต๬ 2 คน ขึๅนเป (การพักคู๬พิจารณาตามความ฼หมาะสม฽ละ฼หตุผล
ความจ า฼ป็น)  หากมีผู๭฼ดินทางทีไมีความจ า฼ป็นต๭องพัก฼ดีไยวกใสามารถ฼บิกค๬าทีไพัก฿นลักษณะ
จ๬ายจริงของห๭องพัก฼ดีไยวเด๭  ฼อกสารทีไ฿ช๭ประกอบการ฼บิกจ๬ายค๬าทีไพักตามข๭อนีๅ฼หมือนกับ
การ฼บิกจ๬ายค๬าทีไพักลักษณะจ๬ายจริงตามข๭อ 5.1) ฽ละมีอัตราการ฼บิกจ๬ายดังนีๅ    

 

ระ฼บียบกระทรวงการคลังว๬าด๭วยค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการฝ๥กอบรม การจัดงาน  
฽ละการประชุมระหว๬างประ฼ทศ (ฉบับทีไ 3) พ.ศ. 2555   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือกระทรวงการคลัง  ฼ลขทีไ 0406.4/ ว5 ลงวันทีไ 14 มกราคม 2556 

฼รืไอง  มาตรการบรร฼ทาผลกระทบจากการปรับอัตราค๬าจ๭างขัๅนตไ าป๤ 2556 

ประ฼ภทการฝ๥กอบรม ค๬า฼ช๬าห๭องพักคน฼ดียว ค๬า฼ช๬าห๭องพักคู๬ 
(บาท/วัน/คน) (บาท/วัน/คน) 

1.การฝ๥กอบรมประ฼ภท ก เม๬฼กิน 2,400 เม๬฼กิน 1,300 

2.การฝ๥กอบรมประ฼ภท ข เม๬฼กิน 1,450 เม๬฼กิน 900 
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ขยายความ :  ค๬า฼ช๬าห๭องพักคน฼ดียว หมายความว๬า ค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ช๬าห๭องพักหนึไงห๭องทีไสถานทีไพัก฽รม฼รียก
฼กใบกรณีทีไผู๭฼ช๬า฼ข๭าพัก฼พียงคน฼ดียว 
ค๬า฼ช๬าห๭องพักคู๬ หมายความว๬า ค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ช๬าห๭องพักทีไสถานทีไพัก฽รม฼รียก฼กใบ 

กรณทีีไผู๭฼ช๬า฼ข๭าพักรวมกันตัๅง฽ต๬สองคนขึๅนเป 

การฝ๥กอบรมข๭าราชการประ฼ภท ก  หมายความว๬า การฝ๥กอบรมทีไผู๭฼ข๭ารับการฝ๥กอบรม฼กินกึไง
หนึไง฼ป็นบุคลากรของรัฐ ซึไง฼ป็นข๭าราชการต า฽หน๬งประ฼ภททัไวเประดับทักษะพิ฼ศษ ข๭าราชการ
ต า฽หน๬งประ฼ภทวิชาการระดับ฼ชีไยวชาญ฽ละระดับทรงคุณวุฒิ ข๭าราชการต า฽หน๬งประ฼ภท
อ านวยการระดับสูง ข๭าราชการต า฽หน๬งประ฼ภทบริหารระดับต๭น฽ละระดับสูง หรือต า฽หน๬งทีไ
฼ทียบ฼ท๬า 
การฝ๥กอบรมข๭าราชการประ฼ภท ข หมายความว๬า การฝ๥กอบรมทีไผู๭฼ข๭ารับการฝ๥กอบรม฼กินกึไง
หนึไง฼ป็นบุคลากรของรัฐ ซึไง฼ป็นข๭าราชการต า฽หน๬งประ฼ภททัไวเประดับปฏิบัติงาน  ระดับช านาญ
งาน฽ละระดับอาวุ฾ส  ข๭าราชการต า฽หน๬งประ฼ภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ฽ละ
ระดับช านาญการพ฼ิศษ ข๭าราชการต า฽หน๬งประ฼ภทอ านวยการระดับต๭น หรอืต า฽หน๬งทีไ฼ทียบ฼ท๬า 
การฝ๥กอบรมบุคคลภายนอก หมายความว๬า การฝ๥กอบรมทีไมีผู๭฼ข๭ารับการฝ๥กอบรม฼กินกึไงหนึไง
เม๬฿ช๬บุคลากรของรัฐ 

 

5.3) กรณีการ฼บิกจ๬ายค๬าทีไพักส าหรับการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน฼กีไยวกับการฝ๥กอบรม        
การประชุมวิชาการ  การน า฼สนอผลงานทางวิชาการต๬าง โ ทีไมี฼หตุผล฽ละความจ า฼ป็นเม๬
อาจพักร๬วมกับผู๭อืไนเด๭ ฼ช๬น กรณีคู๬฼ดินทางต๬าง฼พศทีไเม๬฿ช๬สามีภรรยา กรณีทีไคู๬฼ดินทางมีความ
ประสงค์ขอ฽ยกพัก กรณีมีปัญหาสุขภาพ(฾รคติดต๬อทีไสามารถติดต๬อกันเด๭ง๬าย) หรือ฼หตุผล
ความจ า฼ป็นอืไน(฿ห๭ระบุ)  สามารถ฼บิกจ๬าย฼ท๬าทีไจ๬ายจริงเม๬฼กินอัตราค๬า฼ช๬าห๭องพักคน฼ดียว 

ทัๅงนีๅ ฿ห๭ผู๭฼ดินทางระบุถึง฼หตุผลความจ า฼ป็น฿น฿บ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน 
(฽บบ 8708) หรือทีไ฼รยีกว๬ารายงานผลการปฏิบัติงาน หน๭าทีไ 3  ฿นส๬วนของหมาย฼หตุ  ฾ดย฿ห๭
ผู๭฼ดินทางลงลายมือชืไอรับรอง  กรณีทีไต๭องอ๭างอิงถึงบุคคลอืไน/ผู๭฼ดินทางท๬านอืไนจะต๭อง฿ห๭ผู๭ทีไ
฼กีไยวข๭องลงลายมอืชืไอรับรองด๭วย 

5.4)  กรณีผู๭฼ดินทาง฼ข๭าพัก฿น฾รง฽รม ทีไพัก ฽บบพักคู๬฽ล๭วรายงานผลการปฏิบัติงาน฽ยกกัน 
หรือผู๭฼ดินทางพักร๬วมกับบุคลากรของหน๬วยงานอืไน฽ล๭ว฽ยก฼บิกจากต๭นสังกัด ฿ห๭ผู๭฼ดินทาง
ฝ๧ายหนึไง฿ช๭ต๭นฉบับ  อีกฝ๧ายหนึไง฿ช๭ส า฼นา  พร๭อมระบุข๭อความดังนีๅ  

“ต๭นฉบับ฼บิกจ๬ายตามรายงานผลการปฏิบัติงานของ .......................................  
฼ลขทีไหนังสือ ศธ.0523.4. .... / .... ลงวันทีไ ....................     
ส า฼นา฼บิกจ๬ายตามรายงานผลการปฏิบัติงานของ ....................................  
฼ลขทีไหนังสือ ศธ.0523.4. .... / .... ลงวันทีไ ....................”   
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฾ดยผู๭฼ดินทางต๭องลงลายมือชืไอรับรองทัๅง 2 คน ฿น฼อกสาร฽ต๬ละฉบับ (ทัๅงต๭นฉบับ฽ละส า฼นา)   
5.5) กรณีการช าระค๬าทีไพักผ๬านตัว฽ทนจ าหน๬าย  ฼ช๬น  Agoda, Traveloka ฼ป็นต๭น   ฿ห๭ผู๭
฼ดินทางปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ทีไ กค 0408.4/ว 165 ลงวันทีไ 22 ธันวาคม 
2559 ฼รืไอง หลัก฼กณฑ์฽ละหลักฐานประกอบการ฼บิกจ๬ายค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปราชการ
฿นราชอาณาจักร฽ละการ฼ดินทางเปราชการต๬างประ฼ทศ ฽ละวิธีปฏิบัติกรณีผู๭฼ดินทางท า
หลักฐานประกอบการ฼บิกจ๬ายสูญหาย  ประกอบกับประกาศมหาวิทยาลัย฽ม๬฾จ๭ ฼รืไอง การ฿ช๭
฿บ฼สรใจรับ฼งนิค๬าทีไพักของตัว฽ทนจ าหน๬าย฼ป็นหลักฐานการจ๬าย ประกาศ ณ วันทีไ 2 ธันวาคม 
2559   ซึไงก าหนด฿ห๭฿ช๭฿บ฼สรใจรับ฼งินของตัว฽ทนจ าหน๬าย หรือ฿บ฼สรใจรับ฼งินของตัว฽ทน
จ าหน๬ายทีไพิมพ์ออกจากระบบอิ฼ลใกทรอนิกส์฼ป็นหลักฐานประกอบการ฼บิกจ๬ายค๬า฼ช๬าทีไพัก  
พร๭อม฽นบ฿บรับรอง฽ทน฿บ฼สรใจรับ฼งิน (฽บบ บก.111) ฽ละ฿ช๭฽บบ฿บ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ
฼ดินทางเปปฏิบัติงาน (฽บบ 8708) ฼ป็นหลักฐานการจ๬ายของส๬วนงาน  ทัๅงนีๅ  การ฼บิกจ๬าย
ค๬าทีไพักดังกล๬าวจะต๭องเม๬฼กินอัตราการ฼บิกจ๬ายตามสิทธิของผู๭฼ดินทาง ฽ละจะต๭องมี
รายละ฼อียด฼กีไยวกับวันทีไ฼ข๭าพัก (check in – check out) จ านวนห๭องพัก  อัตราห๭องพัก  
จ านวนคืนทีไพัก  ฽ละจ านวน฼งินทัๅงตัว฼ลข฽ละตัวอักษร    ฼นืไองจากทีไผ๬านมามีการจองห๭องพัก
ผ๬านตัว฽ทนจ าหน๬ายของผู๭ ฼ดินทางหลายท๬านทีได า฼นินการจองรวมกัน ฽ละพบว๬า
฿บ฼สรใจรับ฼งินอิ฼ลใกทรอนิกส์สามารถพิมพ์เด๭หลายครัๅง  ดังนัๅนต๭องขอความร๬วมมือผู๭฼ดินทาง
ระบุข๭อความ฿น฿บ฼สรใจรับ฼งนิ฼พืไอรับรองการน าหลักฐานมา฼บิกจ๬ายดังนีๅ    

5.5.1) กรณี฿บ฼สรใจรับ฼งนิ฼ป็นของผู๭฼ดินทางท๬าน฼ดียว   ฿ห๭ระบุดังนีๅ 
“฿บ฼สรใจรับ฼งินอิ฼ลใกทรอนิกส์ฉบับนีๅ  ข๭าพ฼จ๭า฿ช๭ประกอบการ฼บิกจ๬ายครัๅงนีๅครัๅง

฼ดียว฼ท๬านัๅน  จะเม๬มีการน ามา฼บิกซๅ าอีก”   พร๭อมทัๅงลงลายมอืชืไอรับรอง 
5.5.2) กรณี฿บ฼สรใจรับ฼งนิ฼ป็นของผู๭฼ดินทางหลายท๬านทีไท าการจองห๭องพักร๬วมกัน฽ละ

ผู๭฼ดินทาง฽ยก฼บิก/฽ยก฼ขียนรายงานผลการปฏิบัติงาน   ฿ห๭ฝ๧ายหนึไง฿ช๭ต๭นฉบับ  ฽ละอีกฝ๧าย
หนึไง฿ช๭ส า฼นา (รับรองส า฼นาถูกต๭อง) ฼พืไอประกอบการ฼บิกจ๬ายของ฽ต๬ละคน  ฾ดยระบุ
ข๭อความตามตัวอย๬างข๭างท๭าย฿น฿บ฼สรใจรับ฼งนิก๬อนการถ๬ายส า฼นา฿ห๭กับฝ๧ายทีไ฿ช๭ส า฼นา 

“฿บ฼สรใจรับ฼งินอิ฼ลใกทรอนิกส์ฉบับนีๅ  ข๭าพ฼จ๭า฿ช๭ประกอบการ฼บิกจ๬ายครัๅงนีๅครัๅง
฼ดียว฼ท๬านัๅน  จะเม๬มีการน ามา฼บิกซๅ าอีก  ฾ดยต๭นฉบับ฿บ฼สรใจรับ฼งิน฼บิกจ๬ายตาม
รายงานผลการปฏิบัติงานของ............................ตามหนังสือทีไ ศธ. 0523.4......./........  
ลงวันทีไ  . . . . . . . . . . . . . . .  ส า ฼นา ฼บิกจ๬ ายตามรายงานผลการปฏิบัติ ง านของ
............................ตามหนังสือทีไ ศธ. 0523.4......./........  ลงวันทีไ ...............  ”   
พร๭อมทัๅงลงลายมอืชืไอรับรองร๬วมกันทุกฝ๧าย 
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5.6)  กรณีมีค๬าบริการ฼สริมนอก฼หนือจากค๬าทีไพัก  ผู๭฼ดินทางจะ฼บิกจ๬ายเด๭฼ฉพาะค๬าทีไพัก
฼ท๬านัๅน ค๬าบริการ฼สริมอืไนโ  ฼ช๬น ค๬าซัก รีด  ค๬า฼ครืไองดืไม หรืออืไนโ  หาก฿บ฼สรใจรับ฼งินมี
รายการทีไรวมค๬า฿ช๭จ๬าย฼กีไยวกับบริการ฼สริมนัๅนโ  รายการดังกล๬าวจะเม๬สามารถ฼บิกจ๬ายเด๭
จะ฼บิกจ๬ายเด๭฼ฉพาะ฿นส๬วนของค๬าห๭องพัก฼ท๬านัๅน  ทัๅงนีๅ หาก฿บ฼สรใจรับ฼งนิค๬าทีไพักระบุชัด฼จน
ว๬าอัตราทีไพักทีไ฼รยีก฼กใบนัๅนเด๭รวมอาหารเว๭฽ล๭ว  ผู๭฼ดินทางต๭องงด฼บิกค๬า฼บีๅย฼ลีๅยงตามจ านวน
มๅืออาหารทีไรวมอยู๬฿นค๬าทีไพักนัๅน โ ด๭วย 

5.7) หากผู๭฼ดินทางเด๭฼ข๭าพัก฿น฾รง฽รมหรอืทีไพัก ทีไมีอัตราค๬าบริการห๭องพัก฽พงกว๬าอัตราทีไผู๭
฼ดินทางสามารถ฼บิกจ๬ายเด๭ตามสิทธิของผู๭฼ดินทาง   ผู๭฼ดินทางสามารถ฿ช๭฿บ฼สรใจรับ฼งิน
ดังกล๬าวประกอบการ฼บิกจ๬ายเด๭ ฾ดย฿ห๭ระบุ “ขอ฼บิก฼พียง.....................” ตามจ านวนทีไผู๭
฼ดินทางสามารถ฼บิกจ๬ายเด๭พร๭อมลงลายมือชืไอก ากับ 

5.8) หากสถานทีไทีไผู๭฼ดินทางต๭องเปปฏิบัติงาน฼ป็นพืๅนทีไทีไมีค๬าครองชีพสูงหรือ฼ป็น฽หล๬ง
ท๬อง฼ทีไยว  ฽ละผู๭฼ดินทางเม๬สามารถหาทีไพักทีไมีอัตราทีไสามารถ฼บิกจ๬ายเด๭ตามสิทธิของผู๭
฼ดินทาง  ผู๭฼ดินทางสามารถ฼บิกจ๬ายค๬าทีไพักสูงกว๬าอัตราทีไก าหนด฼พิไมขึๅนอีกเม๬฼กินร๭อยละ 25  
฾ดยการพิจารณาอนุมัติ฿ห๭฼บิกจ๬าย฿นอัตราดังกล๬าวจะอยู๬ ฿นดุลพินิจของอธิการบดี            
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ฼ลขทีไ กค 0409.6/ ว.164 ลงวันทีไ 31 ตุลาคม 2548 ฼รืไอง    
การ฼บิกจ๬ายค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปราชการ  
5.9) กรณีทีไหน๬วยงานผู๭จัดงานเด๭จัดทีไพัก฿ห๭ หรือผู๭฼ดินทางเด๭รับการสนับสนุนค๬าทีไพักจาก
หน๬วยงานอืไน  ผู๭฼ดินทางต๭องงด฼บิกค๬าทีไพักจากหน๬วยงานต๭นสังกัด 

5.10) การพิจารณาพักค๭าง฽รมส าหรับวันสุดท๭ายของการปฏิบัติงาน  ต๭องพิจารณา฼หตุผล
ความ฼ป็นจริงทีไ฼หมาะสมอัน฼กีไยวข๭องกับการปฏิบัติงาน  หากเม๬มี฼หตุผลความจ า฼ป็นทีไ
฼หมาะสมผู๭฼ดินทางต๭อง฼ดินทางกลับทันทีหลังจากการปฏิบัติงาน฼สรใจสิๅน   ตัวอย๬าง฼ช๬น    
นาย ก. เด๭รับอนุมัติ฿ห๭฼ดินทางเปประชุมวิชาการ  ณ กรุง฼ทพฯ  งานจัดขึๅนระหว๬างวันทีไ 2-3 
ตุลาคม นาย ก. จะเด๭รับการอนุมัติ฿ห๭฼ดินทางเปปฏิบัติงานตัๅง฽ต๬วันทีไ  1 -4 ตุลาคม            
การพิจารณาความ฼หมาะสมขึๅนอยู๬กับสถานการณ์ของผู๭฼ดินทาง฽ต๬ละท๬าน  ฿ห๭ผู๭฼ดินทาง
พิจารณาถึง฼วลาการปฏิบัติงาน฽ล๭ว฼สรใจประกอบกับพาหนะ/วิธีการ฼ดินทางทีไ฿ช๭ส าหรับการ
฼ดินทาง  หากการปฏิบัติงาน฽ล๭ว฼สรใจช๬วง฼ยในทีไผู๭฼ดินทางเม๬สามารถ฼ดินทางกลับเด๭ทัน        
ผู๭฼ดินทางกใสามารถพักคืนวันทีไ 3 เด๭฽ละ฼บิกค๬าทีไพักเด๭ตามสิทธิของผู๭฼ดินทาง฽ละต๭อง
฼ดินทางกลับ฿น฼ช๭าวันรุ๬งขึๅน  จากกรณีของนาย ก.  หากวันทีไ 3 ตุลาคม  การปฏิบัติงาน฽ล๭ว
฼สรใจ฼วลา 15.00 น. ฽ละนาย ก. ฼ดินทาง฾ดย฼ครืไองบิน หรือ฾ดยสารปรับอากาศประจ าทาง  
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นาย ก. ต๭อง฼ดินทางกลับวันทีไ 3 ฼นืไองจากกรณี฼ดินทาง฾ดย฼ครืไองบิน฼ทีไยวบินจากกรุง฼ทพฯ – 
฼ชียง฿หม๬  มีหลาย฼ทีไยวบิน/วัน ฽ละมีหลายสายการบินทีไ฿ห๭บริการ กรณี฼ดินทาง฾ดยรถ
฾ดยสารประจ าทางจากกรุง฼ทพฯ – ฼ชียง฿หม๬ กใสามารถ฼ดินทางกลับเด๭฼พราะรถ฾ดยสาร
ประจ าทางมีบริการถึงช๬วงคไ า  ดังนัๅน หากผู๭฼ดินทางจะพักค๭าง฽รมคนืวันทีไ 3 ต๭องชีๅ฽จง฼หตุผล
ความจ า฼ป็น฼พืไอประกอบการพิจารณาต๬อผู๭มีอ านาจอนุมัติการ฼บิกจ๬าย    จากสถานการณ์
฼ดียวกันหากนาย ก. ฼ดินทาง฾ดยพาหนะส๬วนตัว ฼หตุผลความจ า฼ป็นอาจจะต๬างจาก 2 กรณี
ก๬อนหน๭านีๅ   ฼นืไองจากหากนาย ก. ขับรถยนต์ส๬วนตัวออกจากกรุง฼ทพฯ – ฼ชียง฿หม๬  ฿นช๬วง
฼วลากลางคนือาจจะกระทบต๬อความปลอดภัย กรณีนีๅนาย ก. สามารถ฽จ๭ง฼หตุผล฽ละขอ฼บิก
ค๬าทีไพักคืนวันทีไ 3 เด๭ตามสิทธิ ฽ต๬อาจจะสะท๭อนถึงความ฼หมาะสมของพาหนะทีไผู๭฼ดินทาง
฼ลือก฿ช๭฿นการ฼ดินทาง   ทัๅงนีๅ  การ฼ลือกพาหนะทีไ฿ช๭ส าหรับการ฼ดินทาง฿น฽ต๬ละครัๅง  ผู๭
฼ดินทางต๭องพิจารณาความ฼หมาะสมของพาหนะทีไจะท า฿ห๭ผู๭ ฼ดินทางสามารถ฼ดินทางเป
ปฏิบัติงานเด๭ทัน฼วลา฽ละต๭องค านงึถึงการ฿ช๭งบประมาณ฾ดยประหยัดประกอบด๭วย   

฿นการนๅี หากการ฼ดินทางเปปฏิบัติงานนัๅน โ มีบุคลากรท๬านอืไน โ ฼ข๭าร๬วมงาน฼ดียวกัน
฽ละบุคลากรท๬านอืไนสามารถ฼ดินทางกลับ฿นวันทีไ 3 เด๭ทัน นาย ก. กใเม๬สามารถ฼บิกค๬าทีไพัก
เด๭ส าหรับคืนวันทีไ 3 นอกจากจะมี฼หตุผลความจ า฼ป็นอืไนทีไ฼หมาะสม฼กีไยวกับการปฏิบัติงานทีไ
ต๬างจากบุคลากรท๬านอืไน ฽ละกรณีทีไผู๭฼ดินทางลาพักผ๬อนหรือมีความประสงค์อยู๬ต๬อ฼พืไอท า
ธุระส๬วนตัวต๬อ฼นืไองจากการปฏิบัติงาน ผู๭฼ดินทางจะเม๬สามารถ฼บิกค๬าทีไพักเด๭ส าหรับคืน   
วันทีไ 3  
5.11) การตรวจสอบความถูกต๭องของ฿บ฼สรใจรับ฼งินค๬าทีไพัก  ฿บ฼สรใจรับ฼งินค๬าทีไพักจะต๭องมี
รายละ฼อียดทีไส าคัญ ดังนีๅ 

- ชืไอ ทีไอยู๬ ของสถานประกอบการผู๭฿ห๭บริการห๭องพัก  หรือตัว฽ทนจ าหน๬าย (กรณี
ติดต๬อห๭องพักผ๬านตัว฽ทนจ าหน๬าย)  กรณี฼ข๭าพัก฿นทีไพักทีไเม๬มี฿บ฼สรใจรับ฼งิน฼ป็น
รูป฽บบมาตรฐานของสถานประกอบการ หรือเม๬มี฿บ฼สรใจรับ฼งินทีไพิมพ์จากระบบการ
รับ฼งินของสถานประกอบการ หรือ฼ป็น฿บ฼สรใจรับ฼งิน฼ป็น฼ล๬มทีไสามารถหาซืๅอเด๭ตาม
ร๭านค๭า฽ล๭ว฿ช๭การ฼ขียนรายละ฼อียด฿น฿บ฼สรใจรับ฼งิน จะต๭องมีตราประทั บของ             
ผู๭฿ห๭บริการห๭องพัก ทีไระบุชืไอ ทีไอยู๬ของผู๭฿ห๭บริการ ประทับ฿น฿บ฼สรใจรับ฼งนิด๭วย 

- ฼ลขทีไ฿บ฼สรใจรับ฼งนิ    วันทีไของ฿บ฼สรใจรับ฼งนิ 

- ชืไอ ทีไอยู๬ ของผู๭฼ข๭าพัก 

- วันทีไ฼ข๭าพัก   วันทีไออก 
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- จ านวนห๭องพัก  อัตราค๬าห๭องพัก/คืน  จ านวนคืนทีไพัก   ฽ละจ านวน฼งินรวมส าหรับ  
ค๬าทีไพัก (ทัๅงตัว฼ลข฽ละตัวอักษร)    
- ลายมอืชืไอผู๭รับ฼งิน   วันทีไรับ฼งิน 

  ทัๅงนีๅ  หาก฿บ฼สรใจรับ฼งินค๬าทีไพักมีรายละ฼อียดเม๬ครบตามทีไกล๬าวข๭างต๭น   ผู๭฼ดินทาง
ต๭อง฽นบ฿บ฽จ๭งรายการของ฾รง฽รม ทีไพัก (Folio) มาพร๭อมกับ฿บ฼สรใจรับ฼งิน฼พืไอ฿ห๭฼อกสาร
การ฼บิกจ๬ายสมบูรณ์ 

6) การ฼บิกค๬าพาหนะ  ตามพระราชกฤษฎีกา ค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปราชการ พ.ศ.2526 
฽ละทีไ฽ก๭เข฼พิไม฼ติมถึงฉบับทีไ 9 พ.ศ.2560 ก าหนด฿ห๭การ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ฾ดยปกติ฿ห๭฿ช๭
ยานพาหนะประจ าทาง฽ละ฿ห๭฼บิกค๬าพาหนะเด๭฾ดยประหยัด  ฿นกรณีทีไเม๬มียานพาหนะประจ า
ทาง หรือมี฽ต๬ต๭องการความรวด฼รใว฼พืไอประ฾ยชน์฽ก๬หน๬วยงาน฿ห๭฿ช๭พาหนะอืไนเด๭ ฽ต๬ผู๭฼ดินทาง
จะต๭องชีๅ฽จง฼หตุผล฽ละความจ า฼ป็นเว๭฿นหลักฐานการขอ฼บิกค๬าพาหนะนัๅน  

ระ฼บียบกระทรวงการคลังว๬าด๭วยการ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปราชการ พ.ศ. 
2550 ก าหนด฿ห๭การ฼ดินทางเปราชการ฿ห๭฿ช๭ยานพาหนะประจ าทาง฽ละ฿ห๭฼บิกค๬าพาหนะเด๭
฼ท๬าทีไจ๬ายจริง฾ดยประหยัด เม๬฼กินสทิธิทีไผู๭฼ดินทางพึงเด๭รับตามประ฼ภทของพาหนะทีไ฿ช๭฼ดินทาง                         
6.1) การ฼ดินทาง฾ดยรถประจ าทาง  ฿ห๭฼บิกค๬าพาหนะ฼ดินทางเด๭฼ท๬าทีไจ๬ายจริงเม๬฼กินอัตราทีไ
คณะกรรมการควบคุมการขนส๬งทางบกกลางก าหนด ฾ดย฿ช๭฿บ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเป
ปฏิบัติงาน (฽บบ 8708) , ฿บรับรอง฽ทน฿บ฼สรใจรับ฼งนิ (฽บบ บก.111) ฽ละ฿บส าคัญรับ฼งนิ ฼พืไอ
ประกอบการ฼บิกจ๬าย 

6.2) การ฼ดินทาง฾ดยรถเฟ ฿ห๭฼บิกค๬าพาหนะ฼ดินทางเด๭฼ท๬าทีไจ๬ายจริง ส าหรับการ฼ดินทาง฾ดย
รถด๬วนหรอืรถด๬วนพิ฼ศษ ชัๅนทีไ 1 นัไงนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) ฿ห๭฼บิกเด๭฼ฉพาะผู๭ด ารงต า฽หน๬ง
ระดับ 6 ขึๅนเป หรือต า฽หน๬งทีไ฼ทียบ฼ท๬า  ฾ดย฿ช๭฿บ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน 
(฽บบ 8708) , ฿บรับรอง฽ทน฿บ฼สรใจรับ฼งิน (฽บบ บก.111) ฽ละ฿บส าคัญรับ฼งิน ฼พืไอ
ประกอบการ฼บิกจ๬าย 

6.3) การ฼ดินทาง฾ดย฼ครืไองบิน  ฿ห๭฼ป็นเปหลัก฼กณฑ์ (1) ชัๅนธุรกิจ ส าหรับผู๭ด ารงต า฽หน๬ง
หัวหน๭าคณะผู๭฽ทนรัฐบาล  ประธานรัฐสภา฽ละรองประธานรัฐสภา  ประธานวุฒิสภา฽ละรอง
ประธานวุฒิสภา  ปรานสภาผู๭฽ทนราษฎร฽ละรองประธานสภาผู๭฽ทนราษฎร  รัฐมนตรี  ผุ๭ด ารง
ต า฽หน๬งประ฼ภทบริหารระดับสูง  ต า฽หน๬งหัวหน๭าส๬วนราชการระดับกระทรวงหรือต า฽หน๬งทีไ
฼ทียบ฼ท๬า  สมุหราชองครักษ์  ผู๭บัญชาการทหารสูงสุด  ผู๭บัญชาการทหารบก  ผู๭บัญชาการ
ทหาร฼รือ  ผู๭บัญชาการทหารอากาศ ฽ละผู๭บัญชาการต ารวจ฽ห๬งชาติ   (2) ชัๅนประหยัด ส าหรับ
(ก) ผู๭ด ารงต า฽หน๬งประ฼ภทบริหารระดับสูง เด๭฽ก๬ รองปลัดกระทรวง  ผู๭ตรวจราชการ  อธิบดี
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หรือต า฽หน๬งทีไ฼ทียบ฼ท๬า ผู๭ว๬าราชการจังหวัด ฼อกอัครราชทูต  ต า฽หน๬งประ฼ภทวิชาการระดับ
ทรงคุณวุฒิ ต า฽หน๬งประ฼ภทบริหารระดับต๭น ต า฽หน๬งประ฼ภทอ านวยการระดับสูง หรือ
ต า฽หน๬งทีไ฼ทียบ฼ท๬าหรือข๭าราชการทหารซึไงมียศพลตรี  พล฼รือตรี พลอากาศตรี ขึๅนเป หรือ
ข๭าราชการต ารวจซึไงมียศพลต ารวจตรีขึๅนเป  (ข) ผู๭ด ารงต า฽หน๬งประ฼ภทวิชาการระดับ
฼ชีไยวชาญ ต า฽หน๬งประ฼ภททัไวเประดับทักษะพิ฼ศษ ต า฽หน๬งประ฼ภทอ านวยการระดับต๭น  
ต า฽หน๬งประ฼ภทวิชาการระดับช านาญการพิ฼ศษ ต า฽หน๬งประ฼ภททัไวเประดับอาวุ฾ส ต า฽หน๬ง
ประ฼ภทวิชาการระดับช านาญการ ต า฽หน๬งประ฼ภททัไวเประดับช านาญงาน หรือข๭าราชการ
ทหารซึไงมยีศพัน฾ท  นาวา฾ท  นาวาอากาศ฾ท ขึๅนเป หรอืข๭าราชการต ารวจซึไงมยีศพันต ารวจ฾ท 
ขึๅนเป   กรณีการ฼ดินทางซึไงเม๬฼ข๭าหลัก฼กณฑ์ตาม (1) หรือ (2) จะ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬ายเด๭เม๬฼กินค๬า
พาหนะ฿นการ฼ดินทางภาคพืๅนดินระยะ฼ดียวกันตามสิทธิซึไงผู๭฼ดินทางพึงจะ฼บิกเด๭   
 หลัก฼กณฑ์฽ละหลักฐานประกอบการ฼บิกจ๬ายส าหรับการ฼ดินทาง฾ดย฼ครืไองบิน  ตาม
หนังสือกระทรวงการคลัง  ทีไ กค 0408.4/ ว165 ลงวันทีไ 22 ธันวาคม 2559  ฼รืไอง หลัก฼กณฑ์
฽ละหลักฐานประกอบการ฼บิกจ๬ายค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปราชการ฿นราชอาณาจักร฽ละการ
฼ดินทางเปราชการต๬างประ฼ทศ ฽ละวิธีปฏิบัติกรณีผู๭฼ดินทางท าหลักฐานประกอบการ฼บิกจ๬าย
สูญหาย   เด๭ก าหนด฿ห๭ซืๅอบัตร฾ดยสาร฼ครืไองบินกับบริษัทสายการบิน หรือตัว฽ทนจ าหน๬าย 
หรือผู๭ประกอบการธุรกิจน า฼ทีไยว  หรือผ๬านระบบอิ฼ลใกทรอนิกส์  ฾ดย฿ห๭฼บิกค๬า฿ช๭จ๬ายทีไ฼ป็นค๬า
พาหนะ รวมถึงค๬าสัมภาระ฽ละค๬าธรรม฼นียม  หรือค๬าบริการทีไสายการบิน฼รียก฼กใบ  ยก฼ว๭น
ค๬าบริการ฼ลือกทีไนัไง  ค๬าบริการอาหาร฽ละ฼ครืไองดืไม ค๬าประกันชีวิตหรือค๬าประกันภัยภาค
สมัคร฿จ  เม๬สามารถ฼บิกจ๬ายเด๭  ส าหรับหลักฐานการ฼บิกจ๬าย ฽บ๬ง฼ป็น 2 กรณี  เด๭฽ก๬ 
 6.3.1) กรณีส๬วนราชการ฼ป็นผู๭ด า฼นินการจัดซืๅอบัตร฾ดยสาร฼ครืไองบิน ฿ห๭฿ช๭฿บ฽จ๭งหนีๅ
ของบริษัทสายการบิน หรือตัว฽ทนจ าหน๬าย หรือผู๭ประกอบธุรกิจน า฼ทีไยว฼ป็นหลักฐาน
ประกอบการ฼บิกค๬าบัตร฾ดยสาร฼ครืไองบิน฽ละ฿ช๭฿บ฼สรใจรับ฼งิน฼ป็นหลักฐานการจ๬ายของส๬วน
ราชการ 
 6.3.2) กรณีผู๭฼ดินทาง฼ป็นผู๭ด า฼นินการจัดซืๅอบัตร฾ดยสาร฼ครืไองบิน ฿ห๭฿ช๭฿บ฼สรใจรับ฼งิน
ของบริษัทสายการบิน หรือตัว฽ทนจ าหน๬าย หรือผู๭ประกอบการธุรกิจน า฼ทีไยว หรือ฿บรับ฼งินทีไ
฽สดงรายละ฼อียดการ฼ดินทาง  ซึไงระบุชืไอสายการบิน  วันทีไออก  ชืไอ/สกุลผู๭฼ดินทาง  ต๭นทาง-
ปลายทาง ฼ลขทีไ฼ทีไยวบิน วัน฼วลาทีไ฼ดินทาง  จ านวน฼งิน  ทีไพิมพ์ออกจากระบบอิ฼ลใกทรอนิกส์
฼ป็นหลักฐานประกอบการ฼บิกค๬าบัตร฾ดยสาร฼ครืไองบิน  ฽ละ฿ช๭฽บบ฿บ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ
฼ดินทางเปปฏิบัติงาน (฽บบ 8708) ฼ป็นหลักฐานการจ๬ายของส๬วนราชการ     
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 หาก฿บ฼สรใจรับ฼งนิของตัว฽ทนจ าหน๬าย  หรอืผู๭ประกอบธุรกิจน า฼ทีไยว ระบุรายละ฼อียด
ของบัตร฾ดยสารเม๬ครบตามทีไก าหนดข๭างต๭น  ผู๭฼ดินทางต๭อง฽นบรายละ฼อียด฼ทีไยวบินของสาย
การบิน฼พิไม฼ติม฼พืไอ฿ห๭฼อกสารการ฼บิกจ๬ายมีสาระส าคัญทีไครบถ๭วน    ตัวอย๬าง฼ช๬น   บริษัทน า
฼ทีไยว A  ออก฿บ฼สรใจรับ฼งินค๬าบัตร฾ดยสาร฼ครืไองบิน฾ดยระบุรายละ฼อียด฿น฿บ฼สรใจรับ฼งินว๬า
฼ป็นค๬าบัตร฾ดยสารจาก ฼ชียง฿หม๬ – กรุง฼ทพฯ  จ านวนกีไบาท  ฽ล๭วลงลายมือชืไอผู๭รับ฼งิน     
กรณีนีๅ ผู๭฼ดินทางต๭อง฽นบ฿บรายละ฼อียดการ฼ดินทางของสาย การบิน ( Itinerary)ทีไทางบริษัท
น า฼ทีไยว A ฽จ๭ง฼ทีไยวบิน฿ห๭กับผู๭฼ดินทาง฽นบมาพร๭อมกับ฿บ฼สรใจรับ฼งินของบริษัทน า฼ทีไยว A  
฼พืไอ฿ห๭฼อกสารประกอบการ฼บิกจ๬ายของผู๭฼ดินทางสมบูรณ์  
 กรณีผู๭ ฼ดินทางประสงค์฼บิกค๬า฾ดยสาร฼ครืไองบิน ฿นอัตราภาคพืๅนดิน ต๭อง฽นบ
฿บ฼สรใจรับ฼งินค๬าบัตร฾ดยสาร฼ครืไองบิน฼พืไอยืนยันจ านวน฼งินค๬า฾ดยสาร฼ครืไองบินทีไจ๬ายจริง  
฽ละรายละ฼อียดการ฼ดินทางของสายการบิน฼พืไอประกอบการพิจารณาระยะ฼วลาทีไ฿ช๭฿นการ
฼ดินทางเปปฏิบัติงาน  ฾ดยผู๭฼ดินทางสามารถซืๅอบัตร฾ดยสาร฼ครืไองบินเด๭หลังจากทีไเด๭รับอนุมัติ
฿ห๭฼ดินทางเปปฏิบัติงาน฽ล๭ว  ทัๅงนีๅ  หากจ านวน฼งินค๬าบัตร฾ดยสาร฼ครืไองบินมีราคาทีไถูกกว๬า
อัตราค๬าพาหนะภาคพืๅนดิน  ผู๭฼ดินทางจะ฼บิกจ๬ายค๬าบัตร฾ดยสารเด๭฼ท๬าทีไจ๬ายจริงส าหรับค๬า
บัตร฾ดยสาร฼ครืไองบิน฼ท๬านัๅน    ตัวอย๬าง฼ช๬น  นาย B เด๭รับอนุมัติ฿ห๭฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ 
กรุง฼ทพฯ ซึไงสิทธิ฿นการ฼บิกจ๬ายค๬าพาหนะของนาย B ยังเม๬สามารถ฼บิกค๬า฾ดยสาร฼ครืไองบิน
เด๭   กรณีนีๅ  หากนาย B ประสงค์จะ฾ดยสาร฼ครืไองบินกใสามารถ฼บิกจ๬ายเด๭฼ท๬าทีไจ๬ายจริงเม๬฼กิน
อัตราภาคพืๅนดินระยะทาง฼ชียง฿หม๬ – กรุง฼ทพฯ ฼ท๬านัๅน   สมมติว๬าค๬ารถ฾ดยสารปรับอากาศ
จาก฼ชียง฿หม๬-กรุง฼ทพฯ  อัตราค๬า฾ดยสารคนละ 800 บาท/฼ทีไยว   หากนาย B ซืๅอบัตร฾ดยสาร
฼ครืไองบินราคา 690 บาท  นาย B จะ฼บิกจ๬ายเด๭฿นอัตรา 690 บาท (฼ท๬าทีไจ๬ายจริงตาม
฿บ฼สรใจรับ฼งนิ)   หรอืหากนาย B ซืๅอบัตร฾ดยสาร฼ครืไองบินราคา 900 บาท  นาย  B จะ฼บิกจ๬าย
เด๭ 800 บาท (ตามสิทธิ฿นอัตราภาคพืๅนดิน) 
 กรณีทีไผู๭฼ดินทางต๭อง฼ดินทางเปปฏิบัติงานภาย฿นประ฼ทศ ฽ต๬฼นืไองจากการ฼ดินทางจาก
ต๭นทาง –ปลายทางเม๬สามารถ฼ดินทาง฾ดย฼ครืไองบินทอด฼ดียวเด๭หรือต๭อง฼ดินทาง฾ดยทางอ๭อม 
ผู๭฼ดินทางต๭อง฽สดง฼หตุผล฽ละความจ า฼ป็น฿ห๭ผู๭บังคับบัญชา฼พืไอพิจารณาตามล าดับขัๅน ฼สนอ
อธิการบดี฼พืไอพิจารณาอนุมัต ิ  
6.4) การ฼บิกค๬าพาหนะรับจ๭าง  ฿ช๭ส าหรับผู๭ด ารงต า฽หน๬งระดับ 6 ขึๅนเปหรือต า฽หน๬งทีไ
฼ทียบ฼ท๬า ฿ห๭฼บิกค๬าพาหนะรับจ๭างเด๭ส าหรับกรณี (1) การ฼ดินทางเปกลับระหว๬างสถานทีไอยู๬ ทีไ
พัก หรือสถานทีไปฏิบัติงานกับสถานียานพาหนะประจ าทาง หรือกับสถานทีไจัดพาหนะทีไต๭อง฿ช๭
฿นการ฼ดินทางเปยังสถานทีไปฏิบัติงานภาย฿น฼ขตจังหวัด฼ดียวกัน  (2) การ฼ดินทางเปกลับ
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ระหว๬างสถานทีไอยู๬ ทีไพัก กับสถานทีไปฏิบัติงานภาย฿น฼ขตจังหวัด฼ดียวกันวันละเม๬฼กินสอง฼ทีไยว 
(3) การ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน฿น฼ขตกรุง฼ทพฯ   หากการ฼ดินทางตาม (1) ฼ป็นการ฼ดินทางข๭าม
฼ขตจังหวัด฿ห๭฼บิกค๬าพาหนะรับจ๭างเด๭฼ท๬าทีไจ๬ายจริง฽ต๬เม๬฼กินอัตราทีไกระทรวงการคลังก าหนด
ตามหนังสือทีไ กค 0409.6/ ว.42 ลงวันทีไ 26 กรกฎาคม 2550 ซึไง฽ยก฼ป็น 2 อัตราคือ 1.กรณี
฼ป็นการ฼ดินทางข๭าม฼ขตจังหวัดระหว๬างกรุง฼ทพฯ กับจังหวัดทีไมี฼ขตติดต๬อกับกรุง฼ทพฯ หรือ
การ฼ดินทางข๭า฼ขตจังหวัดทีไผ๬าน฼ขตกรุง฼ทพฯ ฿ห๭฼บิก฼ท๬าทีไจ๬ายจริงภาย฿นวง฼งิน฼ทีไยวละเม๬฼กิน 
600 บาท  2.กรณี฼ป็นการ฼ดินทางข๭าม฼ขตจังหวัดอืไน โ นอก฼หนือจากข๭อ 1. ฿ห๭฼บิก฼ท๬าทีไจ๬าย
จรงิภาย฿นวง฼งนิเม๬฼กิน฼ทีไยวละ 500 บาท ผู๭฼ดินทางทีไเม๬มีสิทธิ฼บิกค๬าพาหนะรับจ๭าง  หากต๭อง
น าสัมภาระ฿นการ฼ดินทางหรอืสิไงของ฼ครืไอง฿ช๭เป฿ช๭฼พืไอการปฏิบัติงาน฽ละ฼ป็น฼หตุ฿ห๭เม๬สะดวก
ทีไจะ฼ดินทาง฾ดยยานพาหนะประจ าทาง฿ห๭฼บิกค๬าพาหนะรับจ๭างเด๭    

฼นืไองจากคณะฯ เด๭รับค า฽นะน าจากการตรวจสอบรายการค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทาง
จากส านักงานตรวจ฼งิน฽ผ๬นดินจังหวัด฼ชียง฿หม๬ ส าหรับการ฼บิกค๬าพาหนะรับจ๭าง  ค๬า฽ทใกซีไ    
ทีไเม๬มีอัตราก าหนด฼ป็นระยะทาง  มี฼ฉพาะอัตราสูงสุดทีไสามารถ฼บิกจ๬ายเด๭ตามทีไเด๭กล๬าว฽ล๭ว  
฼พืไอ฿ห๭฼กิดการ฿ช๭งบประมาณ฾ดยประหยัด  คณะฯ ขอความร๬วมมือบุคลากร฿นการ฼บิกค๬า
พาหนะรับจ๭างจากทีไพัก – สถานียานพาหนะ (ทีไพัก – อา฼ขต / สนามบิน) ฿นอัตราเม๬฼กิน฼ทีไยว
ละ 300 บาท จนกว๬ามหาวิทยาลัยจะมีหลัก฼กณฑ์ก าหนด  ทัๅงนีๅ หากบุคลากรเด๭จ๬ายจริง฿น
อัตราทีไ฼กิน 300 บาท ฽ละมี฼อกสารการจ๬ายจริงประกอบกใสามารถ฼บิกจ๬ายเด๭เม๬฼กินอัตราทีไ
กระทรวงการคลังก าหนด  ฽ละหากบุคลากรประสงค์จะ฼บิกจ๬าย฿นอัตรา฼กิน 300 บาท ฽ต๬เม๬มี
฼อกสารการจ๬าย฼งินประกอบ ขอความร๬วมมือบุคลากร฿นการระบุ฼หตุผล฼พิไม฼ติม฿นช๬องหมาย
฼หตุของ฽บบ฿บรับรอง฽ทน฿บ฼สรใจรับ฼งนิ (฽บบ บก.111) 
6.5) การ฼ดินทาง฾ดยพาหนะส๬วนตัว ผู๭฼ดินทางจะต๭องเด๭รับอนุญาตจากผู๭บังคับบัญชา ฽ละ
ต๭อง฿ช๭พาหนะนัๅนตลอด฼ส๭นทาง จึงจะมีสิทธิ฼บิก฼งินชด฼ชย฼ป็นค๬าพาหนะ฿นลักษณะ฼หมาจ๬าย  
กรณีทีไผู๭฼ดินทางเม๬สามารถ฿ช๭พาหนะส๬วนตัวเด๭ตลอด฼ส๭นทาง  ต๭องชีๅ฽จง฼หตุผลความจ า฼ป็น
ต๬อผู๭บังคับบัญชา฼พืไอพิจารณาอนุญาต  การ฼บิก฼งินชด฼ชยค๬าพาหนะตามอัตราทีไ
กระทรวงการคลังก าหนดตามหนังสือทีไ กค 0409.6/ ว 42 ลงวันทีไ 26 กรกฎาคม 2550 
ก าหนด฼งินชด฼ชย฿นการ฿ช๭พาหนะส๬วนตัว฿นการ฼ดินทางเปราชการเว๭ 2 กรณี 1.กรณีรถยนต์
ส๬วนบุคคล  กิ฾ล฼มตรละ 4 บาท  2.กรณีรถจักรยานยนต์ส๬วนบุคคล กิ฾ล฼มตรละ 2 บาท  ฾ดย
฿ห๭ค านวณระยะทาง฼พืไอ฼บิก฼งินชด฼ชยตาม฼ส๭นทางของกรมทางหลวง฿นทางสัๅน฽ละตรง ซึไง
สามารถ฼ดินทางเด๭฾ดยสะดวก฽ละปลอดภัย  หากเม๬มี฼ส๭นทางของกรมทางหลวง ฿ห๭฿ช๭
ระยะทางตาม฼ส๭นทางของหน๬วยงานอืไนทีไตัดผ๬าน  ปัจจุบันคณะฯเด๭อนุ฾ลม฿ห๭฿ช๭การค านวณ
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ระยะทางผ๬าน฼วปเซต์ google ส าหรับกรณีทีไเม๬มี฼ส๭นทางของกรมทางหลวง฽ละกรณีทีไ ผู๭
฼ดินทางประสงค์จะ฿ช๭ระยะทางตาม฼วปเซต์ google  ระยะทางต๭องสัๅนกว๬าระยะทางของกรม
ทางหลวง   

ทัๅงนีๅ ผู๭฼ดินทางจะต๭องเด๭รับอนุญาตจากผู๭บังคับบัญชาก๬อนจึงจะมีสิทธิ฼บิก฼งินชด฼ชย
฼ป็นค๬าพาหนะ฿นลักษณะ฼หมาจ๬ายเด๭  ซึไงตามค าสัไงมหาวิทยาลัย฽ม๬฾จ๭ ทีไ 1398/2559 ฼รืไอง 
มอบอ านาจ฿ห๭ปฏิบัติราชการ฽ทนอธิการบดี฿นการอนุญาต฿ห๭฿ช๭ยานพาหนะส๬วนตัว฿นการ
฼ดินทางเปราชการภาย฿นประ฼ทศ  เด๭ก าหนด฿ห๭คณบดีหรือหัวหน๭าหน๬วยงานทีไ฼รียกชืไออย๬าง
อืไนทีไมีฐานะ฼ทียบ฼ท๬าคณะ฼ป็นผู๭อนุญาต฿ห๭฿ช๭ยานพาหนะส๬วนตัว฿นการ฼ดินทางเปราชการ
ภาย฿นประ฼ทศของบุคลากร฿นสังกัด  ทัๅงนีๅ ตัๅง฽ต๬วันทีไ 3 ตุลาคม 2559 ฼ป็นต๭นเป    
6.6) กรณีทีไผู๭฼ดินทางมีความจ า฼ป็นต๭องออก฼ดินทางล๬วงหน๭า หรอืเม๬สามารถ฼ดินทางกลับ฼มืไอ
฼สรใจสิๅนการปฏิบัติงาน฼พราะมี฼หตุส๬วนตัว ฿ห๭฼บิกค๬าพาหนะ฼ท๬าทีไจ๬ายจริงตาม฼ส๭นทางทีไเด๭รับ
ค าสัไง฿ห๭฼ดินทางเปปฏิบัติงาน  หากมีการ฼ดินทางออกนอก฼ส๭นทาง฿นระหว๬างการลานัๅน ฿ห๭฼บิก
ค๬าพาหนะเด๭฼ท๬าทีไจ๬ายจริง฾ดยเม๬฼กินอัตราตาม฼ส๭นทางทีไเด๭รับค าสัไง฿ห๭฼ดินทางเปปฏิบัติงาน   
ตัวอย๬าง฼ช๬น  นาย ก. สังกัดมหาวิทยาลัย฽ม๬฾จ๭ จ.฼ชียง฿หม๬ เด๭รับอนุมัต฿ิห๭฼ดินทางเปปฏิบัติงาน 
ณ กรุง฼ทพฯ ฽ละเด๭รับอนุญาต฿ห๭ลาพักผ๬อนต๬อ฼นืไองจากการปฏิบัติงาน ฾ดยระหว๬างลา
พักผ๬อนนาย ก. เด๭฼ดินทางกลับภูมิล า฼นา ณ จ.ระยอง  ดังนัๅน ค๬าพาหนะ฿นการ฼ดินทางกลับ
ของนาย ก. จะสามารถ฼บิกจ๬ายเด๭฼ท๬าทีไจ๬ายจริง฽ต๬เม๬฼กินอัตราตาม฼ส๭นทางจากกรุง฼ทพฯ – 
฼ชยีง฿หม๬ ฼ท๬านัๅน  ฾ดย฿ห๭ผู๭฼ดินทางระบุความประสงค์฿นการขอ฼บิกค๬าพาหนะขากลับ฿นขัๅนตอน
การขออนุญาต฼ดินทาง฿ห๭฼รียบร๭อย 

6.7) การ฼ดินทาง฾ดยการจ๭าง฼หมารถ ฿ห๭ด า฼นินการจัดท าบันทึกข๭อความ฼พืไอขออนุมัติจ๭าง
฼หมารถ ฽ละมีการด า฼นินการตรวจรับตามระ฼บียบพัสดุ ตามข๭อสรุปของการ฽ลก฼ปลีไยน฼รียนรู๭
กลุ๬มงานคลัง฽ละพัสดุ มหาวิทยาลัย฽ม๬฾จ๭ ป๤พ.ศ.2556 เด๭ก าหนด฿ห๭฿ช๭฼อกสารประกอบการ
จ๭าง฼หมารถดังนีๅ 
 6.7.1) กรณีผู๭รับจ๭าง฼ป็นบุคคลธรรมดา ฿ห๭฿ช๭หลักฐานการจ๬ายตามระ฼บียบพัสดุ (฿บ

฼สนอราคา) ส า฼นาทะ฼บียนรถ  ส า฼นาบัตรประจ าตัวประชาชนของ฼จ๭าของรถ  ส า฼นา
฿บขับขีไของผู๭ขับขีไ฼พืไอ฼ป็น฼อกสารประกอบการขออนุมัติ฽ละ฿ช๭฿บ฼สรใจรับ฼งิน฼ป็น
฼อกสารประกอบการ฼บิกจ๬าย 

 6.7.2) กรณีผู๭รับจ๭าง฼ป็นนิติบุคคล ฿ห๭฿ช๭หลักฐานการจ๬ายตามระ฼บียบพัสดุ (฿บ฼สนอ
ราคา) ส า฼นาทะ฼บียนรถ ส า฼นา฿บจดทะ฼บียนพาณิชย์ ส า฼นา฿บขับขีไของผู๭ขับขีไ฼พืไอ฼ป็น
฼อกสารประกอบการขออนุมัต฽ิละ฿ช๭฿บ฼สรใจรับ฼งนิ฼ป็น฼อกสารประกอบการ฼บิกจ๬าย 
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7) การระบุหมาย฼หตุ ฿น฽บบ 8708 (หมาย฼ลข 57)  ฿ช๭ส าหรับระบุข๭อมูลอืไน โ ฼พิไม฼ติม
฼กีไยวกับ฼หตุผลความจ า฼ป็นต๬าง โ ฼พืไอ฿ช๭ประกอบการพิจารณาอนุมัติค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทาง
เปปฏิบัติงาน  ตัวอย๬าง฼ช๬น 

7.1) กรณีทีไผู๭฼ดินทางเม๬฼บิกค๬าทีไพัก฼นืไองจาก฼ข๭าพักบ๭านญาต ิหรอืมีทีไพักอืไน 

7.2) กรณีทีไการปฏิบัติงาน฽ล๭ว฼สรใจเม๬฼ป็นเปตามก าหนดการ  ฽ละส๬งผลกระทบต๬อระยะ฼วลา
การ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน 

7.3) กรณีทีไต๭องระบุ฼หตุผลความจ า฼ป็นทีไต๭องพักคน฼ดียว 
7.4) กรณีทีไระยะ฼วลา 
฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงานเม๬฼ป็นเปตามทีไเด๭รับอนุมัติ   ฼ช๬น เด๭รับอนุมัติ฿ห๭฼ดินทางระหว๬าง
วันทีไ  1- 5 ตุลาคม  ฼พืไอ฼ข๭าร๬วมงาน฿นวันทีไ 2-4 ตุลาคม  ฽ล๭วมี฼หตุผลความจ า฼ป็นระหว๬าง
฼ข๭าร๬วมงานทีไท า฿ห๭ต๭อง฼ดินทางกลับก๬อนก าหนด   
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หลักฐานการจ๬าย฼งนิค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน (฽บบ 8708 ส๬วนทีไ 2)  (ถ๭ามี) 
฿ช๭ส าหรับกรณีการ฼ดินทาง฼ป็นหมู๬คณะ 
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การ฼ติมข๭อความ/ระบุข๭อความ฽ต๬ละจุดประกอบด๭วย 

หมาย฼ลข การ฼ติมข๭อความ / ระบุข๭อความ 

58 ชืไอของผู๭฼ดินทางเปปฏิบัติงาน฽ละขอ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงานครัๅงนีๅ 
59 ฿ห๭ระบุวันทีไตาม฿บ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน  ตามหมาย฼ลข 19  
60 ล าดับทีไของคณะผู๭฼ดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ 
61 รายชืไอของคณะผู๭฼ดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ 
62 ต า฽หน๬งของของคณะผู๭฼ดินทาง฽ต๬ละคน 

63 จ านวน฼งินค๬า฼บีๅย฼ลีๅยงทีไผู๭฼ดินทาง฽ต๬ละคนขอ฼บิก 

64 จ านวน฼งินค๬า฼ช๬าทีไพักทีไผู๭฼ดินทาง฽ต๬ละคนขอ฼บิก 

65 จ านวน฼งินค๬าพาหนะทีไผู๭฼ดินทาง฽ต๬ละคนขอ฼บิก 

66 จ านวน฼งินค๬า฿ช๭จ๬ายอืไนทีไผู๭฼ดินทาง฽ต๬ละคนขอ฼บิก 

67 จ านวน฼งินรวมของค๬า฿ช๭จ๬ายทีไผู๭฼ดินทาง฽ต๬ละคนขอ฼บิก 

68 ผู๭฼ดินทาง฽ต๬ละคนลงนามผู๭รับ฼งิน 

69 วันทีไทีไผู๭฼ดินทาง฽ต๬ละคนเด๭รับ฼งนิจากผู๭จ๬าย฼งนิ   
ซึไงจะต๭อง฼ป็นเป฿นทิศทาง฼ดียวกันกับหมาย฼ลข 78   

70 จ านวน฼งินค๬า฼บีๅย฼ลีๅยงทัๅงสิๅนทีไคณะผู๭฼ดินทางทัๅงหมดขอ฼บิก  

จะตรงกับจ านวนค๬า฼บีๅย฼ลีๅยงตามหมาย฼ลข 33  ของ฿บขอ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทาง
เปปฏิบัติงาน (฽บบ 8708) 

71 จ านวน฼งินค๬า฼ช๬าทีไพักทัๅงสิๅนทีไคณะผู๭฼ดินทางทัๅงหมดขอ฼บิก  

จะตรงกับจ านวนค๬าทีไพักตามหมาย฼ลข 35  ของ฿บขอ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเป
ปฏิบัติงาน (฽บบ 8708) 

72 จ านวน฼งินค๬าพาหนะทัๅงสิๅนทีไคณะผู๭฼ดินทางทัๅงหมดขอ฼บิก 

จะตรงกับจ านวนค๬าพาหนะตามหมาย฼ลข 36  ของ฿บขอ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทาง
เปปฏิบัติงาน (฽บบ 8708) 

73 จ านวน฼งินค๬า฿ช๭จ๬ายอืไนทัๅงสๅินทีไคณะผู๭฼ดินทางทัๅงหมดขอ฼บิก 

จะตรงกับจ านวนค๬า฿ช๭จ๬ายอืไนตามหมาย฼ลข 37  ของ฿บขอ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ
฼ดินทางเปปฏิบัติงาน (฽บบ 8708) 

74 จ านวน฼งินค๬า฿ช๭จ๬ายรวมทัๅงสิๅนทีไคณะผู๭฼ดินทางทัๅงหมดขอ฼บิก (ตัว฼ลข)  ซึไงจะรวม
ค๬า฿ช๭จ๬ายหมาย฼ลข 70-73 ฽ละจะตรงกับจ านวนค๬า฿ช๭จ๬ายรวมตามหมาย฼ลข 38  ของ
฿บขอ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน (฽บบ 8708) 

75 จ านวน฼งินค๬า฿ช๭จ๬ายรวมทัๅงสิๅนทีไคณะผู๭฼ดินทางทัๅงหมดขอ฼บิก (ตัวอักษร)    
ตามจ านวนทีไระบุ฿นหมาย฼ลข 74 
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หมาย฼ลข การ฼ติมข๭อความ / ระบุข๭อความ 

76 ฼ลขทีไสัญญายืม฼งินทดรองราชการ  
(฼หมอืนทีไระบุตามหมาย฼ลข 14 ของ฿บ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ) 

77 วันทีไยืม฼งินทดรองราชการ 
(฼หมอืนทีไระบุตามหมาย฼ลข 15 ของ฿บ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน) 

78 ผู๭จ๬าย฼งนิลงนาม    
กรณียืม฼งินทดรองราชการส ารองจ๬าย฿ห๭ผู๭ยืม฼งินตามสัญญายืม฼งินทดรองราชการ
หรอืตามหมาย฼ลข 16 ของ฽บบ 8708 ส๬วนทีไ 1 ฼ป็นผู๭ลงนามผู๭จ๬าย฼งนิ 

79 ชืไอ – สกุล ของผู๭จ๬าย฼งนิตามหมาย฼ลข 78 

80 ต า฽หน๬งของผู๭จ๬าย฼งนิตามหมาย฼ลข 78 

81 วันทีไจ๬าย฼งนิ฿ห๭กับผู๭รับ฼งนิ   
กรณียืม฼งนิทดรองราชการ฿ห๭ระบุวันทีไรับ฼งินทดรองราชการจากงานคลัง฽ละพัสดุ 
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หลักฐานประกอบการ฼บิกจ๬ายค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน 

ตามทีไกระทรวงการคลังก าหนด 

 หลักฐานประกอบการ฼บิกจ๬ายค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน  ขึๅนอยู๬กับค๬า฿ช๭จ๬ายทีไ       
ผู๭฼ดินทาง฽ต๬ละท๬านประสงคจ์ะ฼บิกจ๬าย  ส๬วน฿หญ๬จะประกอบด๭วยค๬า฿ช๭จ๬าย 3 รายการ   ดังนีๅ 
ทไี ค๬า฿ช๭จ๬าย฼ดินทาง ฼อกสารประกอบการ฼บิกจ๬าย 

1 ค๬า฼บีๅย฼ลีๅยง 1.฿บขอ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน(฽บบ 8708) 

2 ค๬าทีไพัก 1.฿บขอ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน(฽บบ 8708) 
2.฿บ฼สรใจรับ฼งนิ฽ละรายละ฼อียดการ฼ข๭าพัก (Folio) ของ฾รง฽รม / 
ทีไพัก  รายละ฼อียดตามทีไเด๭กล๬าว฿น 

หัวข๭อ : ฽บบรายงานผลการปฏิบัติงาน฽ละ฿บขอ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿น 

          การ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน (฽บบ 8708ส๬วนทีไ 1) 
หัวข๭อย๬อย :  ข๭อพึงระวัง฽ละหมาย฼หตุ฼พิไม฼ติม  
ข๭อทีไ :  5) การ฼บิกค๬าทีไพัก   

หน๭าทีไ : 17 

3 ค๬าพาหนะ 1.฿บขอ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน(฽บบ 8708) 
2.฿บ฼สรใจรับ฼งนิ, ฿บรับรอง฽ทน฿บ฼สรใจรับ฼งนิ (฽บบ บก.111) , 
฿บส าคัญรับ฼งนิ, Itinerary  ฽ล๭ว฽ต๬พาหนะทีไ฿ช๭฿นการ฼ดินทาง
รายละ฼อียดตามทีไเด๭กล๬าว฿น 

หัวข๭อ : ฽บบรายงานผลการปฏิบัติงาน฽ละ฿บขอ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿น 

          การ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน (฽บบ 8708ส๬วนทีไ 1) 
หัวข๭อย๬อย :  ข๭อพึงระวัง฽ละหมาย฼หตุ฼พิไม฼ติม  
ข๭อทีไ :  6) การ฼บิกค๬าพาหนะ   
หน๭าทีไ : 25  
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4.การขออนุมัติ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทาง฼พิไม฼ติม 

 การขออนุมัติ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทาง฼พิไม฼ติม  ฿ช๭฿นกรณีทีไหลังจากทีไผู๭฼ดินทางเด๭฼ดินทาง
เปปฏิบัติงาน฼รียบร๭อย฽ล๭ว   พบว๬าค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงานจริงมีจ านวนทีไสูงกว๬าทีไขอ
อนุมัติเว๭ตามบันทึกข๭อความขออนุมัติ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน฽ละผู๭฼ดินทางมีความประสงค์จะขอ฼บิก
ค๬า฿ช๭จ๬ายทีไ฼พิไม฼ติมจากทีไ฼คยเด๭รับอนุมัติเว๭฽ล๭ว  ฿ห๭ผู๭฼ดินทางด า฼นินการจัดท ารายงานผลการ
ปฏิบัติงาน฽ละ฽บบ฿บขอ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน฼พืไอ฿ห๭ทราบจ านวน฼งนิทีไต๭องการขอ
฼บิก฼พิไม฼ตมิ   ฾ดย฿นขัๅนตอนการขออนุมัติ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฼พิไม฼ติมจะด า฼นนิการตามกระบวนการดังนีๅ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีค๬า฿ช๭จ๬ายทีไจ๬ายจรงิ฼กินวง฼งนิทีไ฼คยเด๭รับอนุมัติ 
฽ละผู๭฼ดินทางประสงค์จะขอ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฼พิไม฼ติม 

ผู๭฼ดินทางจัดท าบันทกึข๭อความขออนุมัติ฼บิก
ค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน฼พิไม฼ติม   
พร๭อม฽นบรายงานผลการปฏิบัติงาน฽ละ฿บขอ฼บิก

ค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน 

฼สนอประธานหลักสูตร / ผู๭บังคับบัญชาขัๅนต๭น 

ส๬งมายังงานคลัง฽ละพัสดุ   
฼พืไอ฼สนอขออนุมัติต๬อผู๭บังคับบัญชาตามล าดับ

ขัๅน

** หลังจากผู๭฼ดินทางกลับจากการ฼ดินทางเปปฏบิัติงาน ** 

ผู๭฼ดินทางจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน฽ละ฽บบ฿บขอ฼บิก
ค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน   

กรณีค๬า฿ช๭จ๬ายทีไจ๬ายจรงิเม๬฼กินวง฼งิน
ทีไ฼คยเด๭รับอนุมัติ 

฼สนอรายงานผลการปฏิบัติงาน฽ละ
฽บบ฿บขอ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ

฼ดินทางเปปฏิบัติงาน พร๭อม฽นบขอ
อนุมัต฼ิดินทางเปปฏิบัติงาน  

ตามล าดับขัๅน 

คณบดี  อนุมัติ 

งานคลัง฽ละพัสดุ   ฼สนอรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน฽ละ฽บบ฿บขอ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ
฼ดินทางเปปฏิบัติงาน  พร๭อม฽นบขออนุมัติ
฼ดินทางเปปฏิบัติงาน฽ละขออนุมัต฼ิบิก

ค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน฼พิไม฼ติม
ตามล าดับขัๅน 

0 

0
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ขออนุมัติ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน฼พิไม฼ติม 
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การ฼ติมข๭อความ/ระบุข๭อความ฽ต๬ละจุดประกอบด๭วย 

หมาย฼ลข การ฼ติมข๭อความ / ระบุข๭อความ 

1 ส๬วนงาน  (หลักสูตร / งาน ) หมาย฼ลข฾ทรศัพท์ภาย฿น 

2 ฼ลขทีไหนังสอื 

3 วันทีไออกหนังสอื 

4 ชืไอของผู๭฼ดินทาง 
5 ฼ลขทีไหนังสอืการขออนุมัติ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน 

6 วันทีไออกหนังสอืการขออนุมัต฼ิดินทางเปปฏิบัติงาน 

7 รายการค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน฽ต๬ละประ฼ภททีไ฼คยเด๭รับอนุมัติเว๭฽ล๭ว
ตามขออนุมัต฼ิดินทางเปปฏิบัติงาน (หมาย฼ลข 5) 

8 จ านวน฼งินรวมค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงานทีไ฼คยเด๭รับอนุมัติเว๭฽ล๭ว 
ตามขออนุมัต฼ิดินทางเปปฏิบัติงาน (หมาย฼ลข 5) 

9 รายการค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน฽ต๬ละประ฼ภททีไจ๬ายจรงิ    
ตามรายงานผลการปฏิบัติงาน฽ละ฿บขอ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน 

10 จ านวน฼งินรวมค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงานทีไจ๬ายจริง    
ตามรายงานผลการปฏิบัติงาน฽ละ฿บขอ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน 

11 จ านวน฼งินทีไขอ฼บิก฼พิไม฼ตมิ  (มาจากจ านวน฼งนิตามข๭อทีไ 10 – จ านวน฼งินตามข๭อทีไ 8) 
12 ผู๭฼ดินทางลงนาม  พร๭อมระบุชืไอ   ต า฽หน๬ง 
13 ประธานหลักสูตร / ผู๭บังคับบัญชาขัๅนต๭น  ลงนามรับรอง 
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การ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ 

 

 การ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ ฼ป็นการ฼ดินทาง฼พืไอปฏิบัติงานการประชุม/สัมมนา
ทางวิชาการ  ฼จรจาความร๬วมมือทางวิชาการ  น า฼สนอผลงานทางวิชาการ  ฝ๥กอบรม/ศึกษาดูงาน  
หรือปฏิบัติหน๭าทีไอย๬างอืไน฼ป็นครัๅงคราวตามความจ า฼ป็น  ฾ดยสามารถ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเป
ปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศเด๭ตามระ฼บียบ ฾ดยบุคลากรจะต๭องมีการขออนุมัติ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ 
ต๬างประ฼ทศ ฽ละรายงานการ฼ดินทาง ฾ดยถือปฏิบัติตาม฽นวปฏิบัติทีไงานพัฒนาบุคลากร  กองการ
฼จ๭าหน๭าทีไ ส านักงานอธิการบดี  ฽จ๭ง฼วียนตามหนังสือทีไ ศธ.0523.1.7.3/ ว948 ลงวันทีไ 28 ธันวาคม 
2558 ฽ละสามารถดาว฾หลด฽บบฟอร์มต๬าง โ ทีไ฼กีไยวข๭องเด๭จาก฼วปเซต์ของการกอง฼จ๭าหน๭าทีไ 
ส านักงานอธิการบดี  
  การขออนุมัต฼ิดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ จะต๭องเด๭รับการอนุมัติจากอธิการบดี  ฾ดย
฿ห๭ออก฼ดินทางล๬วงหน๭า฽ละ฼ดินทางกลับ฼มืไอ฼สรใจสิๅนการปฏิบัติงานตามความจ า฼ป็น  ฽ต๬ต๭องเม๬฼กิน
ระยะ฼วลาทีไก าหนด  ดังนีๅ 

ทวีป/ประ฼ทศ  
ทีไต๭องเปปฏิบัติงาน 

ระยะ฼วลาทีไ฿ห๭ออก฼ดินทาง
ล๬วงหน๭าก๬อนถึง฼วลาปฏิบัติงาน 

ระยะ฼วลาทีไต๭อง฼ดินทางถึง
ประ฼ทศเทยหลัง฼สรใจสิๅนการ

ปฏิบัติงาน 

1.ทวีป฼อ฼ชยี เม๬฼กิน 24 ชัไว฾มง เม๬฼กิน 24 ชัไว฾มง 
2 . ป ร ะ ฼ ทศออส ฼ ต ร ฼ ลี ย ห รื อ
ประ฼ทศนิวซี฽ลนด์  ทวีปยุ฾รป    
ทวีปอ฼มรกิา฼หนอื  ทวีปอาฟริกา   

เม๬฼กิน 48 ชัไว฾มง เม๬฼กิน 48 ชัไว฾มง 

3.ทวีปอ฼มรกิา฿ต๭ เม๬฼กิน 72  ชัไว฾มง เม๬฼กิน 72  ชัไว฾มง 
 ทัๅงนีๅ หากผู๭฼ดินทางประสงค์จะขออนุมัติ฼ดินทาง฾ดย฿ช๭ระยะ฼วลา฼กินกว๬าทีไก าหนดหรอืประสงค์
อยู๬ต๬อ ณ ต๬างประ฼ทศหลัง฼สรใจสิๅนการปฏิบัติงาน ฿ห๭ขออนุมัติลากิจ หรือลาพักผ๬อน ฼ท๬านัๅน  ฾ดยต๭อง
จัดท าบันทึกข๭อความ฼พืไอขออนุญาตเปต๬างประ฼ทศระหว๬างลาพักผ๬อน ลากิจส๬วนตัวหรือการลาตาม
ระ฼บียบการลา ฼สนอต๬ออธิการบดี฼พืไอพจิารณาอนุญาต 
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1. Flow Chart ฽สดงขัๅนตอนการขออนุมัติ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ  
   ฽ละรายงานการ฼ดินทาง 
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 การ฼สนอ฼อกสารขออนุมัติ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ ผู๭฼ดินทางต๭องด า฼นินการก๬อน
วัน฼ดินทางอย๬างน๭อย 10 วันท าการ  หากกรณี฼ร๬งด๬วน฿ห๭ผู๭฼ดินทางด า฼นินการ฼สนอ฼อกสารตามล าดับ
ขัๅนด๭วยตัว฼อง  ฽ละต๭องรายงานการ฼ดินทางหลังจากกลับจากการปฏิบัติงานภาย฿นระยะ฼วลาเม๬฼กิน 1 
฼ดือน   ทัๅงนีๅ  หากก๬อนวัน฼ดินทาง 3 วันท าการ ผู๭฼ดินทางยังเม๬เด๭รับอนุมัติ฿ห๭฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ 
ต๬างประ฼ทศ (฼อกสารอยู๬ระหว๬างการพิจารณาตามล าดับขัๅน) ฿ห๭ผู๭฼ดินทาง฼ร๬งติดตาม฼อกสาร ฽ละกรณี
฼อกสารอนุมัติล๬าช๭า หรือ฼อกสารยังเม๬เด๭รับการอนุมัติ   ฿ห๭ผู๭฼ดินทางจัดท า บันทึกข๭อความ฽จ๭งวันออก
฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ ฼สนอผู๭บังคับบัญชาตามล าดับ  ฽ล๭วส๬ง฿ห๭กองการ฼จ๭าหน๭าทีไ 
ส านักงานอธิการบดี  ฼พืไอ฽นบ฼อกสารขออนุมัต฼ิดินทางฯ ทีไยังเม๬เด๭รับอนุมัติ 
 

2.การด า฼นินการขออนุมัติ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ 

 ขัๅนตอนการด า฼นินการการขออนุมัต฿ิห๭ผู๭฼ดินทางปฏิบัติตาม Flow Chart ทีไกล๬าวมา฽ล๭ว  ส าหรับ
฽บบฟอร์มบันทึกข๭อความขออนุมัติ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ  ผู๭฼ดินทางสามารถดาว฾หลด
เด๭จาก฼วปเซต์ของกองการ฼จ๭าหน๭าทีไ ส านักงานอธิการบดี  ส าหรับวิธีการกรอกข๭อมูลส าคัญของขอ
อนุมัติ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ   บันทึกข๭อความ฽จ๭งวันออก฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ 
ต๬างประ฼ทศ (ถ๭ามี)  ฽ละขออนุมัติ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ ฾ดยสายการบินอืไน (ถ๭ามี)  มี
รายละ฼อียดดังต๬อเปนีๅ 
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บันทึกข๭อความขออนุมัติ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ 
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การ฼ติมข๭อความ/ระบุข๭อความ฽ต๬ละจุดประกอบด๭วย 

หมาย฼ลข การ฼ติมข๭อความ / ระบุข๭อความ 

1 ส๬วนงานทีไผู๭฼ดินทางสังกัด (หลักสูตร / สาขาวิชา ) 
2 หมาย฼ลข฾ทรศัพท์ภาย฿นของส๬วนงานทีไผู๭฼ดินทางสังกัด 

3 ฼ลขทีไหนังสอืของส๬วนงาน 

4 วันทีไออก฼ลขทีไหนังสอืฉบับนีๅ 
5 ชืไอ – สกุล  ของผู๭฼ดินทาง 
6 ประ฼ภทต า฽หน๬งของผู๭฼ดินทาง (ข๭าราชการ / พนักงานมหาวิทยาลัย ฼ป็นต๭น) 
7 ต า฽หน๬งของผู๭฼ดินทาง  
8 ต๭นสังกัดของผู๭฼ดินทาง ( คณะ / หลักสูตร / สาขาวิชา ) 
9 งานทีไต๭อง฼ดินทางเปปฏิบัติ฿นครัๅงนีๅ   ฼ช๬น  การประชุมวิชาการ   การน า฼สนอผลงาน

วิชาการ   การศกึษาดูงานหรอืการสร๭างความร๬วมมือทางวิชาการ  ฼ป็นต๭น 

10 วันทีไของงานทีไต๭องเปปฏิบัติ฿นครัๅงนีๅ  (วันทีไการจัดงาตามหมาย฼ลข 9) 
11 ประ฼ทศ ทีไต๭อง฼ดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ 
12 จ านวนวันทีไ฿ช๭฿นการ฼ดินทางทัๅงหมด (นับทุกวันเม๬฼ว๭นวันหยุดราชการ)   

นับตัๅง฽ต๬วันทีไออก฼ดินทาง (หมาย฼ลข 13) ถึงวันทีไ ฼ดินทางกลับถึงสถานทีไตัๅง 
(หมาย฼ลข 14) 

13 วันทีไออก฼ดินทางจากสถานทีไตัๅง / ทีไพัก  
14 วันทีไ฼ดินทางกลับถึงสถานทีไตัๅง / ทีไพัก 

15 ฽หล๬งทุนทีไ฿ช๭฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ 
16 ค๬า฿ช๭จ๬ายภาย฿นประ฼ทศส าหรับการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ (ถ๭ามี)   

฽ยกตามประ฼ภทของค๬า฿ช๭จ๬าย 

17 ค๬า฿ช๭จ๬าย฿นต๬างประ฼ทศส าหรับการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ  
฽ยกตามประ฼ภทของค๬า฿ช๭จ๬าย 

กรณีทีไค๬า฿ช๭จ๬ายมีอัตราทีไ฼ป็นหน๬วย฼งนิตราต๬างประ฼ทศ (฼ช๬น ค๬าลงทะ฼บียน , ค๬าทีไพัก)  
฿ห๭ผู๭฼ดินทางค านวณค๬า฿ช๭จ๬าย฾ดย฿ช๭หน๬วย฼งินตราต๬างประ฼ทศ X อัตรา฽ลก฼ปลีไยน ณ 
วันทีไจัดท า฼อกสาร หรืออัตรา฽ลก฼ปลีไยนตามทีไ฼คยเด๭รับอนุมัติ฿ห๭฿ช๭งบประมาณตาม
฽หล๬งทุนนัๅน โ  ฾ดยอัตรา฽ลก฼ปลีไยน฼งินตราต๬างประ฼ทศ฿ห๭฿ช๭ของธนาคาร฽ห๬ง
ประ฼ทศเทย 

18 จ านวน฼งินรวมทัๅงสิๅนส าหรับการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ    
(ทัๅงตัว฼ลข  ฽ละตัวอักษร) 
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หมาย฼ลข การ฼ติมข๭อความ / ระบุข๭อความ 

19 ฼ลือกท า฼ครืไองหมาย √  หน๭าความประสงค์฿นการจัดท า฼อกสาร passport ฽ละ visa 

20 ฼ลือกท า฼ครืไองหมาย  √ หน๭าหัวข๭อ฼อกสารทีไ฽นบมาพร๭อมกับขออนุมัติ฼ดินทางเป
ปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศฉบับนีๅ 

21 ผู๭฼ดินทางลงลายมอืชืไอ   พร๭อมทัๅงพมิพ์ ชืไอ  - สกุล   
22 ต า฽หน๬งของผู๭฼ดินทาง 
23 วันทีไ ทีไผู๭฼ดินทางลงนาม฿น฼อกสาร 
24 ผู๭บังคับบัญชาขัๅนต๭นลงนามรับรอง   

(ประธานหลักสูตร / หัวหน๭างาน / ฼ลขานุการคณะฯ) 
25 ชืไอ – สกุล ของผู๭฼ดินทาง 
26 ต๭นสังกัดของผู๭฼ดินทาง (หลักสูตร / คณะ ) 
27 ประ฼ทศ ทีไต๭อง฼ดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ 
28 ฼ลขทีไหนังสอื  (ตามหมาย฼ลข 3 ) 
29 วันทีไออก฼ลขทีไหนังสอื  (ตามหมาย฼ลข 4 ) 
30 คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ลงนาม 

31 หัวหน๭างาน฼งินรายเด๭ลงนาม  (฼ฉพาะกรณีทีไต๭องผ๬านกองคลัง  ส านักงานอธิการบดี) 
32 ผู๭อ านวยการกองคลังลงนาม (฼ฉพาะกรณีทีไต๭องผ๬านกองคลัง  ส านักงานอธิการบดี) 
33 ฼จ๭าหน๭าทีไทีไ฼กีไยวข๭องของกองการ฼จ๭าหน๭าทีไลงนาม 

34 รองอธิการบดีฝ๧ายการต๬างประ฼ทศลงนาม 

35 อธิการบดีลงนามอนุมัตกิาร฼ดินทาง 
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บันทึกข๭อความ฽จ๭งวันออก฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ (ถ๭ามี) 
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การ฼ติมข๭อความ/ระบุข๭อความ฽ต๬ละจุดประกอบด๭วย 

หมาย฼ลข การ฼ติมข๭อความ / ระบุข๭อความ 

1 ส๬วนงานทีไผู๭฼ดินทางสังกัด (หลักสูตร / สาขาวิชา ) 
2 หมาย฼ลข฾ทรศัพท์ภาย฿นของส๬วนงานทีไผู๭฼ดินทางสังกัด 

3 ฼ลขทีไหนังสอืของส๬วนงาน 

4 วันทีไออก฼ลขทีไหนังสอืฉบับนีๅ 
5 ฿ห๭ระบุ “ขออนุมัติ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ” 
6 ฼ลขทีไหนังสอืขออนุมัต฼ิดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ ทีไอ๭างถึง 
7 วันทีไออกหนังสอืขออนุมัต฼ิดินทาเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ ทีไอ๭างถึง 
8 ชืไอ – สกุล  ของผู๭฼ดินทาง 
9 ประ฼ภทต า฽หน๬งของผู๭฼ดินทาง (ข๭าราชการ / พนักงานมหาวิทยาลัย  / พนักงาน

ราชการ ฼ป็นต๭น) 
10 ต า฽หน๬งของผู๭฼ดินทาง  
11 ต๭นสังกัดของผู๭฼ดินทาง ( คณะ / หลักสูตร / สาขาวิชา ) 
12 งานทีไต๭อง฼ดินทางเปปฏิบัติ ฼ช๬น  การประชุมวิชาการ   การน า฼สนอผลงานวิชาการ   

การศกึษาดูงานหรอืการสร๭างความร๬วมมอืทางวิชาการ  ฼ป็นต๭น 

13 ฽หล๬งทุนทีไ฿ช๭฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ  
14 ประ฼ทศ ทีไต๭อง฼ดินทางเปปฏิบัติงาน 

15 จ านวนวันทีไ฿ช๭฿นการ฼ดินทางทัๅงหมด (นับทุกวันเม๬฼ว๭นวันหยุดราชการ)   
นับตัๅง฽ต๬วันทีไออก฼ดินทาง (หมาย฼ลข 16) ถึงวันทีไ ฼ดินทางกลับถึงสถานทีไตัๅง 
(หมาย฼ลข 17) 

16 วันทีไออก฼ดินทางจากสถานทีไตัๅง / ทีไพัก  
17 วันทีไ฼ดินทางกลับถึงสถานทีไตัๅง / ทีไพัก 

18 ฼หตุผลทีไเม๬สามารถด า฼นินการขออนุมัติ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ฿ห๭฽ล๭ว
฼สรใจเด๭ทันก๬อนวัน฼ดินทาง 

19 ผู๭฼ดินทางลงลายมอืชืไอ   พร๭อมทัๅงพมิพ์ ชืไอ  - สกุล   
20 ต า฽หน๬งของผู๭฼ดินทาง 
21 วัน฼ดือนป๤ทีไผู๭฼ดินทางลงลายมือชืไอ 

22 ผู๭บังคับบัญชาขัๅนต๭นลงนามรับรอง   
(ประธานหลักสูตร / หัวหน๭างาน / ฼ลขานุการคณะฯ) 

23 ผู๭บังคับบัญชา / คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ ลงลายมือชืไอ   พร๭อมทัๅงพมิพ์ ชืไอ  - สกุล   
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ย น

.ส.แ
ววต
า  ต
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หมาย฼ลข การ฼ติมข๭อความ / ระบุข๭อความ 

24 ต า฽หน๬งผู๭ลงนามตามหมาย฼ลข 23  
(คณบดีคณะวิทยาศาสตร์  / รองคณบดีฯ ฝ๧าย.............รักษาราชการ฽ทนคณบดีคณะ
วิทยาศาสตร์) 

25 วัน฼ดือนป๤ทีไผู๭บังคับบัญชาตามหมาย฼ลข 23 ลงลายมือชืไอ 
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(ตัวอย๬าง) ขออนุมัติ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ ฾ดยสายการบินอืไน 
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การ฼ติมข๭อความ/ระบุข๭อความ฽ต๬ละจุดประกอบด๭วย 

หมาย฼ลข การ฼ติมข๭อความ / ระบุข๭อความ 

1 ส๬วนงานทีไผู๭฼ดินทางสังกัด (หลักสูตร / สาขาวิชา ) 
2 หมาย฼ลข฾ทรศัพท์ภาย฿นของส๬วนงานทีไผู๭฼ดินทางสังกัด 

3 ฼ลขทีไหนังสอืของส๬วนงาน 

4 วันทีไออก฼ลขทีไหนังสอืฉบับนีๅ 
5 ฼ลขทีไหนังสอืขออนุมัต฼ิดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ ทีไอ๭างถึง 
6 วันทีไออกหนังสอืขออนุมัต฼ิดินทาเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ ทีไอ๭างถึง 
7 ชืไอ – สกุล  ของผู๭฼ดินทาง 
8 ประ฼ภทต า฽หน๬งของผู๭฼ดินทาง (ข๭าราชการ / พนักงานมหาวิทยาลัย  / พนักงาน

ราชการ ฼ป็นต๭น) 
9 ต า฽หน๬งของผู๭฼ดินทาง  
10 ต๭นสังกัดของผู๭฼ดินทาง ( คณะ / หลักสูตร / สาขาวิชา ) 
11 งานทีไต๭อง฼ดินทางเปปฏิบัติ ฼ช๬น  การประชุมวิชาการ   การน า฼สนอผลงานวิชาการ   

การศกึษาดูงานหรอืการสร๭างความร๬วมมอืทางวิชาการ  ฼ป็นต๭น 

12 ฽หล๬งทุนทีไ฿ช๭฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ  
13 ประ฼ทศ ทีไต๭อง฼ดินทางเปปฏิบัติงาน 

14 จ านวนวันทีไ฿ช๭฿นการ฼ดินทางทัๅงหมด (นับทุกวันเม๬฼ว๭นวันหยุดราชการ)   
นับตัๅง฽ต๬วันทีไออก฼ดินทาง (หมาย฼ลข 16) ถึงวันทีไ ฼ดินทางกลับถึงสถานทีไตัๅง 
(หมาย฼ลข 17) 

15 วันทีไออก฼ดินทางจากสถานทีไตัๅง / ทีไพัก  
16 วันทีไ฼ดินทางกลับถึงสถานทีไตัๅง / ทีไพัก 

17 ฼หตุผลความจ า฼ป็นทีไขออนุมัต฼ิดินทาง฾ดยสายการบินอืไน 

18 รายละ฼อียดการ฼ปรียบ฼ทียบสายการบินเทย ฽ละสายการบินอืไน   
฾ดยระบุข๭อมูล฿ห๭฼พียงพอประกอบการพิจารณาความสม฼หตุสมผล   รวมถึงจ านวน
฼งิน฽ละอัตราร๭อยละของผลต๬างระหว๬างราคารวมของสายการบินเทย฽ละสายการบิน
อืไน  (ซึไงราคาบัตร฾ดยสารของสายการบินอืไนจะต๭องมีราคาตไ ากว๬าราคาบัตร฾ดยสาร
ของสายการบินเทย เม๬น๭อยกว๬าร๭อยละ 25) 

19 ผู๭฼ดินทางลงลายมอืชืไอ   พร๭อมทัๅงพมิพ์ ชืไอ  - สกุล   
20 ต า฽หน๬งของผู๭฼ดินทาง 
21 ผู๭บังคับบัญชาขัๅนต๭นลงนามรับรอง 

(ประธานหลักสูตร / หัวหน๭างาน / ฼ลขานุการคณะฯ) 
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หมาย฼หตุ฼พิไม฼ติม 

1) หากผู๭฼ดินทางมีความชัด฼จนว๬าจะเม๬฿ช๭สายการบินเทย ส าหรับการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ 
ต๬างประ฼ทศ ตัๅง฽ต๬กระบวนการขออนุมัติ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ   ผู๭฼ดินทาง
สามารถรวบการขออนุมัติ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ ฽ละขออนุมัติ฼ดินทาง
เปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ ฾ดยสายการบินอืไน ฼ป็นฉบับ฼ดียวกันเด๭  ทัๅงนีๅ  ต๭องยังคงเว๭
ซึไงข๭อความทีไส าคัญ฽ละจ า฼ป็นของ฽ต๬ละบันทึกข๭อความเม๬฿ห๭ขาดประ฼ดในส าคัญส๬วน฿ดส๬วน
หนึไงเป 

2) การขออนุมัติ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ ฾ดยสายการบินอืไน   นอกจากจะต๭อง
พิจารณา฿นส๬วนของราคาค๬าบัตร฾ดยสารทีไต๬างกัน฽ล๭ว  ยังต๭องพิจารณาจ านวนวันทีไ฿ช๭฿นการ
฼ดินทาง  ฽ละปัจจัยอืไน โ ทีไจะส๬งผลต๬อประ฾ยชน์ของส๬วนงานประกอบการพิจารณาร๬วมด๭วย    
ตัวอย๬าง฼ช๬น   หากผู๭฼ดินทาง฼ดินทาง฾ดยสารการบินเทย  จะ฿ช๭฼วลา฿นการ฼ดินทางถึงปลายทาง
ประมาณ 10 ชัไว฾มง   ฽ต๬หากผู๭฼ดินทาง฼ดินทาง฾ดยสายการบินอืไน จะมีการ฼ปลีไยน฼ทีไยวบิน
ระหว๬างทาง(ประ฼ทศ฿ดประ฼ทศหนึไง)ซึไง฼ป็นช๬วง฼วลากลางคืนจึงต๭องรอ฼ครืไองบินล า฿หม๬฿น฼ช๭า
ของวันรุ๬งขึๅนท า฿ห๭การ฼ดินทาง฿ช๭฼วลา฿นการ฼ดินทางถึงปลายทางรวมประมาณ 30 ชัไว฾มง   
กรณีดังกล๬าว  จะต๭องน าระยะ฼วลาทีไต๬างกันมาพิจารณาประกอบด๭วย฼นืไองจากระยะ฼วลาการ
฼ดินทางทีไ฼พิไมขๅึนส๬งผลกระทบต๬อค๬า฿ช๭จ๬ายอืไน โ ทีไ฼กีไยวข๭องเม๬ว๬าจะ฼ป็นค๬า฼บีๅย฼ลีๅยง  ค๬าทีไพัก ทีไ
อาจจะต๭องผันตามระยะ฼วลาการ฼ดินทางทีไ฼พิไมขึๅน   ข๭อควรระวังอีกประการหนึไงคือก าร
คาดหวังทีไจะซืๅอบัตร฾ดยสารสายการบินอืไน(ราคาพิ฼ศษช๬วง฾ปร฾มชัไน) ซึไงหากผู๭฼ดินทาง฿ช๭ราคา
พิ฼ศษช๬วง฾ปร฾มชัไนค านวณ฼ทียบกับราคาบัตร฾ดยสารของสายการบินเทยจะท า฿ห๭ประหยัด
งบประมาณเด๭มาก฽ต๬ผู๭฼ดินทางจะต๭องสามารถซืๅอบัตร฾ดยสารเด๭฿นราคา฾ปร฾มชัไนจริง โ 
฼พราะหากหลังจากเด๭รับอนุมัติ฿ห๭฼ดินทาง฾ดยสายการบินอืไน อาจจะ฼ป็นช๬วง฼วลาทีไราคา
฾ปร฾มชัไนเด๭สิๅนสุดลง฽ล๭ว฽ละส๬งผล฿ห๭ผู๭฼ดินทางซืๅอบัตร฾ดยสารเด๭฿นราคาทีไสูงกว๬าทีไ฼คย
ค านวณเว๭ 

3) การ฽จ๭งวันทีไออก฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ  ท า฼ฉพาะกรณีทีไ฼อกสารขออนุมัติ
฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศเม๬สามารถอนุมัติเด๭ก๬อนวัน฼ดินทาง฼ท๬านัๅน 

4) กรณีทีไผู๭฼ดินทางมีการลาพักผ๬อน ณ ต๬างประ฼ทศ ก๬อน/หลัง การปฏิบัติงาน  ผู๭฼ดินทาง
ต๭องท าบันทึกข๭อความขออนุมัติลาพักผ๬อน ณ ต๬างประ฼ทศ ฼สนอต๬ออธิการบดี฼พืไอพิจารณา
อนุมัตกิ๬อน  ถึงจะสามารถระบุวันลาทีไเด๭รับอนุมัติ฿ห๭ครบถ๭วน฿นขออนุมัติ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน 
ณ ต๬างประ฼ทศ  ฽ละต๭องระบุวันทีไออก฼ดินทาง ฽ละวันทีไกลับถึงสถานทีไตัๅงส านักงาน/ทีไพัก ฿ห๭
ครอบคลุมการ฼ดินทางจริง   
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5) กรณีหลังจากเด๭รับอนุมัติ฿ห๭฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ฼รียบร๭อย฽ล๭ว  ผู๭฼ดินทางมี
ความจ า฼ป็นจะต๭อง฼ปลีไยน฽ปลงระยะ฼วลาการ฼ดินทาง ฿ห๭ผู๭฼ดินทางจัดท าบันทึกข๭อความ
ขออนุมัติ฼ปลีไยน฽ปลงระยะ฼วลาการ฼ดินทาง  ฾ดยระบุ฼หตุผลความจ า฼ป็น฼สนอต๬ออธิการบดี
฼พืไอพิจารณาอนุมัติ฿ห๭฽ล๭ว฼สรใจก๬อนการ฼ดินทางจึงจะสามารถ฼บิกจ๬ายค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทาง
เปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนัๅนเด๭ 

 

3.การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 หลังจาก฼ดินทางกลับจากการปฏิบัติงานผู๭฼ดินทางจะต๭องด า฼นินการรายงานผลการปฏิบัติงาน      
฼พืไอขออนุมัติ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน฼สนอต๬ออธิการบดี ภาย฿น 1 ฼ดือน นับจากวันทีไ
฼ดินทางกลับถึงสถานทีไตัๅง/ทีไพัก  ฾ดย฿ช๭฽บบฟอร์มการรายงานผลการปฏิบัติงาน฽ละ฿บขอ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย
฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน (฽บบ 8708)  ซึไงผู๭฼ดินทางสามารถพิมพ์฼อกสารหรือติดต๬อขอรับ
฽ บ บ ฟ อ ร์ ม เ ด๭ ทีไ ง า น ค ลั ง ฽ ล ะ พั ส ดุ   ห รื อ ด า ว น์ ฾ ห ล ด ฽ บ บ ฟ อ ร์ ม เ ด๭ ทีไ  
http://www.secretary.science.mju.ac.th/   

การรายงานผลการปฏิบัติงาน฽ละ฿บขอ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน จะต๭องจัดส๬ง
พร๭อม฼อกสารประกอบการ฼บิกจ๬ายค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน   ฽ละ฼สนอต๬อผู๭มีอ านาจ
อนุมัติตามล าดับขัๅนทีไเด๭กล๬าวมา฽ล๭ว฿นหัวข๭อ 1.Flow Chart ฽สดงขัๅนตอนการขออนุมัติ฼ดินทางเป
ปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ฽ละการรายงาน฼ดินทาง  ฾ดยการรายงานผลการปฏิบัติงานจะประกอบด๭วย
฼อกสาร 2 ส๬วน เด๭฽ก๬ 

1) บันทึกข๭อความรายงานผลการปฏิบัติงาน฽ละ฿บขอ฼บิกค๬า฿ ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเป
ปฏิบัติงาน (฽บบ 8708 ส๬วนทีไ 1) 

2) หลักฐานประกอบการ ฼บิกจ๬ ายค๬ า ฿ ช๭ จ๬ าย ฿นการ ฼ดินทางเปปฏิบัติ ง านตามทีไ
กระทรวงการคลังก าหนด 
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บันทึกข๭อความรายงานผลการปฏิบัติงาน 

฽ละ฿บขอ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ (฽บบ 8708 ส๬วนทีไ  1) 
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การ฼ติมข๭อความ/ระบุข๭อความ฽ต๬ละจุดประกอบด๭วย 

หมาย฼ลข การ฼ติมข๭อความ / ระบุข๭อความ 

1 ส๬วนงาน  (หลักสูตร / งาน ) 
2 หมาย฼ลข฾ทรศัพท์ภาย฿น 

3 ฼ลขทีไหนังสอื 

4 วันทีไออกหนังสอื 

5 ฼ลขทีไหนังสอืการขออนุมัติ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ 

กรณีทีไมกีารขออนุมัต฼ิดินทาง฾ดยสายการบินอืไน หรอืขออนุมัต฼ิปลีไยน฽ปลงระยะ฼วลา
การ฼ดินทาง ฿ห๭ผู๭฼ดินทางระบุ฼ลขทีไหนังสอื฿ห๭ครบถ๭วน 

6 วันทีไออกหนังสอืการขออนุมัต฼ิดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ 

กรณีทีไมกีารขออนุมัต฼ิดินทาง฾ดยสายการบินอืไน หรอืขออนุมัต฼ิปลีไยน฽ปลงระยะ฼วลา
การ฼ดินทาง ฿ห๭ผู๭฼ดินทางระบุวันทีไออกหนังสอืทีไ฼กีไยวข๭องทุกฉบับ 

7 จ านวนผู๭ร๬วม฼ดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ   
(เม๬รวมตัว฽ทนของคณะผู๭฼ดินทางซึไงจะ฼ป็นผู๭ลงนาม฿น฼อกสารนีๅ) 

8 หัวข๭อ/งาน ทีไเด๭รับมอบหมาย฿ห๭เปปฏิบัติ    
ซึไงจะตรงกับหมาย฼ลข 12 ของการขออนุมัต฼ิดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ 

9 สถานทีไ฿นการปฏิบัติงาน   

ซึไงจะตรงกับหมาย฼ลข 14 ของการขออนุมัต฼ิดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ 

10 จ านวนผู๭ร๬วม฼ดินทางเปปฏิบัติงานครัๅงนีๅ  
11 ผลการปฏิบัติงานตามทีไเด๭รับมอบหมาย  ฼นๅือหาจะมากหรือน๭อย฽ละละ฼อียด฼พียง฿ด  

ขึๅนอยู๬กับความประสงค์ของผู๭฼ดินทางทีไต๭องการรายงาน฿ห๭ผู๭บังคับบัญชาทราบถึงผล
การปฏิบัติงานนัๅน  โ 

12 ผู๭฼ดินทางเปปฏิบัติงานลงนาม 

13 ประธานหลักสูตร / ผู๭บังคับบัญชาขัๅนต๭น  ลงนามรับรอง 
14 ฼ลขทีไสัญญายืม฼งิน  กรณีทีไยืม฼งินทดรองราชการของหน๬วยงาน฼พืไอส ารองจ๬าย฿นการ

฼ดินทางเปปฏิบัติงานดังกล๬าว  (ผู๭฼ดินทางสามารถทราบเด๭จากส า฼นาสัญญายืม฼งิน
ทดรองราชการทีไเด๭รับจากงานคลัง฽ละพัสดุ) 

15 วันทีไ฿นการยืม฼งินทดรองราชการตามสัญญายืม฼งนิ  
(กรณีทีไเม๬ทราบผู๭฼ดินทางสามารถสอบถามเด๭จากงานคลัง฽ละพัสดุ) 

16 ชืไอผู๭ยืม฼งินทดรองราชการส าหรับการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ   
รายละ฼อียดจะปรากฏตามส า฼นาสัญญายืม฼งนิทดรองราชการ 
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หมาย฼ลข การ฼ติมข๭อความ / ระบุข๭อความ 

17 จ านวน฼งินทีไยืมจากหน๬วยงานส าหรับการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ   
รายละ฼อียดจะปรากฏตามส า฼นาสัญญายืม฼งนิทดรองราชการ 

18 ระบุหลักสูตร / งาน ทีไผู๭฼ดินทางสังกัด 

19 วันทีไ฿นการจัดส๬ง฼อกสาร฿บ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ฽บบ 8708 

20 ฼ลขทีไหนังสอืการขออนุมัติ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ   

฼หมือนกับทีไระบุ฿นหมาย฼ลข 5 กรณีทีไมีการขออนุมัติ฼ดินทาง฾ดยสายการบินอืไน หรือ
ขออนุมัต฼ิปลีไยน฽ปลงระยะ฼วลาการ฼ดินทาง ฿ห๭ผู๭฼ดินทางระบุ฼ลขทีไหนังสอื฿ห๭ครบถ๭วน 

21 วันทีไออกหนังสอืการขออนุมัต฼ิดินทางเปปฏิบัติงาน  ฼หมอืนกับทีไระบุ฿นหมาย฼ลข 6 

กรณีทีไมกีารขออนุมัต฼ิดินทาง฾ดยสายการบินอืไน หรอืขออนุมัต฼ิปลีไยน฽ปลงระยะ฼วลา
การ฼ดินทาง ฿ห๭ผู๭฼ดินทางระบุ฼ลขทีไหนังสอืทีไ฼กีไยวข๭องทุกฉบับ 

22 ชืไอของผู๭฼ดินทาง  
23 ต า฽หน๬งของผู๭฼ดินทาง  
24 สังกัดของผู๭฼ดินทาง  
25 รายนามคณะผู๭ร๬วม฼ดินทาง 
26 หัวข๭อ/งาน ทีไเด๭รับมอบหมาย฿ห๭เปปฏิบัติ   ตรงตามหมาย฼ลข 8 

27 วันทีไออก฼ดินทางจากบ๭านพักหรอืสถานทีไตัๅงส านักงาน 

28 ฼วลาทีไออก฼ดินทางจากบ๭านพักหรอืสถานทีไตัๅงส านักงาน 

29 วันทีไ฼ดินทางกลับถึงบ๭านพักหรอืสถานทีไตัๅงส านักงาน 

30 ฼วลาทีไ฼ดินทางกลับถึงบ๭านพักหรอืสถานทีไตัๅงส านักงาน 

31 ระยะ฼วลารวมทีไ฿ช๭฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ 
32 จ านวนวันทีไขอ฼บิกค๬า฼บีๅย฼ลีๅยงส าหรับการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ  
33 จ านวน฼งินค๬า฼บีๅย฼ลีๅยงทีไขอ฼บิกส าหรับการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ 

34 จ านวนวันทีไขอ฼บิกค๬าทีไพักส าหรับการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ 

35 จ านวน฼งินค๬าทีไพักทีไขอ฼บิกส าหรับการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ 

36 จ านวน฼งินค๬าพาหนะทีไขอ฼บิกส าหรับการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ 

37 จ านวนค๬า฿ช๭จ๬ายอืไน โ ทีไขอ฼บิกส าหรับการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ 

38 จ านวนรวมของค๬า฿ช๭จ๬ายทัๅงหมดทีไขอ฼บิกส าหรับการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ 
ต๬างประ฼ทศ 

39 จ านวน฼งินรวมตัวอักษรของค๬า฿ช๭จ๬ายทัๅงหมดทีไขอ฼บิกส าหรับการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน 
ณ ต๬างประ฼ทศ  
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หมาย฼ลข การ฼ติมข๭อความ / ระบุข๭อความ 

40 จ านวนหลักฐานการประกอบการ฼บิกจ๬ายค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ 
ต๬างประ฼ทศ ทีไ฽นบมาพร๭อมกับ฼อกสารฉบับนีๅ 

41 ผู๭฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ลงนาม 

42 ต า฽หน๬งของผู๭ลงนามตามหมาย฼ลข 41 
43 ประธานหลักสูตร / ผู๭บังคับบัญชาขัๅนต๭น  ลงนามรับรอง 
44 ฼จ๭าหน๭าทีไการ฼งิน฽ละบัญชีผู๭ตรวจสอบหลักฐานการ฼บิกจ๬าย฼งนิลงนาม 

45 ต า฽หน๬งของผู๭ลงนามตามหมาย฼ลข 44 
46 วันทีไลงนาม฿น฼อกสารของผู๭ตรวจสอบหลักฐานการ฼บิกจ๬าย฼งิน 

47 ผู๭มีอ านาจอนุมัติการ฼บิกจ๬ายค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ 

48 ต า฽หน๬งของผู๭มีอ านาจอนุมัตติามหมาย฼ลข 47 
49 วันทีไลงนาม฿น฼อกสารของผู๭มอี านาจอนุมัติ 
50 จ านวน฼งินตัว฼ลขส าหรับค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ    

ทีไผู๭฼ดินทางเด๭รับ ซึไงจะตรงกับจ านวน฼งนิตามหมาย฼ลข 38 

51 จ านวน฼งินตัวอักษรส าหรับค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ 

ทีไผู๭฼ดินทางเด๭รับ  ซึไงจะตรงกับจ านวน฼งนิตามหมาย฼ลข 39 

52 ผู๭รับ฼งนิค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงานลงนามรับ฼งนิ 

53 ต า฽หน๬งของผู๭รับ฼งินตามหมาย฼ลข 52 

54 วันทีไรับ฼งินยมืทดรองราชการ ฿ห๭ระบุวันทีไรับ฼งินทดรองราชการจากงานคลัง฽ละพัสดุ     
55 ฼ลขทีไสัญญายืม฼งิน  กรณีทีไยืม฼งินทดรองราชการของหน๬วยงาน฼พืไอส ารองจ๬าย฿นการ

฼ดินทางเปปฏิบัติงานดังกล๬าว  (ผู๭฼ดินทางสามารถทราบเด๭จากส า฼นาสัญญายืม฼งิน
ทดรองราชการทีไเด๭รับจากงานคลัง฽ละพัสดุ)   

56 วันทีไ฿นการยืม฼งินทดรองราชการตามสัญญายืม฼งนิ฿นหมาย฼ลข 55    
57 หมาย฼หตุอืไน โ ฿ช๭ส าหรับระบุข๭อมูลอืไน โ ฼พิไม฼ติม฼กีไยวกับ฼หตุผลความจ า฼ป็นต๬าง โ 

฼พืไอ฿ช๭ประกอบการพิจารณาอนุมัตคิ๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ 
฾ดยหลังจากระบุหมาย฼หตุ฽ล๭ว  ผู๭฼ดินทางต๭องลงนามรับรองท๭ายหมาย฼หตุด๭วย 
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ข๭อพึงระวัง฽ละหมาย฼หตุ฼พิไม฼ติม  
1) หากผู๭฼ดินทางมีการ฼ปลีไยน฽ปลงระยะ฼วลาการ฼ดินทาง หรือมีการขออนุมัติ฼ดินทาง฾ดยสาย

การบินอืไน  การรายงานผลการปฏิบัติงาน฽ละการขออนุมัติ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเป
ปฏิบัติงานจะต๭องอ๭างถึงหนังสอืทีไ฼กีไยวข๭อง฿ห๭ครบถ๭วน 

2) การรายงานวันออก฼ดินทาง฽ละวัน฼ดินทางกลับจะต๭องเม๬ขัด฽ย๭งกับหนังสือทีไเด๭รับอนุมัติ฿ห๭
฼ดินทาง ฽ละหนังสือทีไเด๭รับอนุมัติ฿ห๭฼ปลีไยน฽ปลงระยะ฼วลาการ฼ดินทาง (ถ๭ามี)  

3) การนับ฼วลา฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ จะประกอบด๭วยการนับ฼วลาการ฼ดินทาง 2 
ส๬วน  เด๭฽ก๬ 1.การนับ฼วลาการ฼ดินทางเปปฏิบัติงานทัๅงหมด จะนับตัๅง฽ต๬฼ริไมออก฼ดินทางจากทีไ
พักหรือสถานทีไตัๅงส านักงาน ถึง฼ดินทางกลับถึงทีไพักหรือสถานทีไตัๅงส านักงาน   2.การนับ฼วลา
฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศส าหรับการค านวณ฼บีๅย฼ลีๅยง  ฿ห๭นับตัๅง฽ต๬
ประทับตราหนังสือ฼ดินทางออกจาประ฼ทศเทยจนถึง฼วลาทีไประทับตราหนังสือ฼ดินทาง฼ข๭า
ประ฼ทศเทย  ปัจจุบัน฼นืไองจากการประตราหนังสือ฼ดินทางเม๬เด๭ระบุ฼วลาทีไชัด฼จน  ดังนัๅน     
จึง฿ห๭นับตัๅง฽ต๬฼วลาทีไ฼ดินทางออกจากประ฼ทศเทยตามรายละ฼อียดของ฼ทีไยวบิน ถึง฼วลา
฼ดินทางถึงประ฼ทศเทยตามรายละ฼อียดของ฼ทีไยวบิน  

4) การค านวณค๬า฼บีๅย฼ลีๅยง   ฿ห๭฼บิกจ๬ายตามระ฼บียบกระทรวงการคลังว๬าด๭วยการ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย
฿นการ฼ดินทางเปราชการ (ฉบับทีไ 2 ) พ.ศ. 2554 ฿นอัตราดังนีๅ 
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4.1.) การค านวณ฼บีๅย฼ลีๅยงส าหรับการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ ตามปกติ   
฿ห๭ค านวณดังนีๅ 
ค๬า฼บีๅย฼ลีๅยงทีไขอ฼บิกทัๅงหมด  =  ค๬า฼บีๅย฼ลีๅยง฿นประ฼ทศ + ค๬า฼บีๅย฼ลีๅยงต๬างประ฼ทศ   
หลักการค านวณค๬า฼บีๅย฼ลีๅยง฿นประ฼ทศ ฿ห๭ค านวณตามทีไ฼คยกล๬าวมา฽ล๭ว฿นการรายงานผล
การปฏิบัติงานภาย฿นประ฼ทศ  หลักการค านวณค๬า฼บีๅย฼ลีๅยงต๬างประ฼ทศ ฿ห๭นับ฼วลาตัๅง฽ต๬
฼ดินทางออกจากประ฼ทศเทยตามทีไระบุ฿นรายละ฼อียด฼ทีไยวบิน ถึง฼วลา฼ดินทางกลับถึงประ฼ทศ
เทยตามทีไระบุ฿นรายละ฼อียด฼ทีไยวบิน 

ตัวอย๬าง฼ช๬น   ผู๭฼ดินทางออก฼ดินทางจากสนามบิน฼ชยีง฿หม๬ – กรุง฼ทพฯ  
฾ดย฼ทีไยวบินวันทีไ 1  ธันวาคม  2560  ฼วลา  14.00 น.  

       ออก฼ดินทางจากสนามบินสุวรรณภูม ิ– ประ฼ทศทีไต๭องเปปฏิบัติงาน   
฾ดย฼ทีไยวบินวันทีไ 1 ธันวาคม 2560  ฼วลา 23.00 น. 

  ฼ดินทางจากประ฼ทศทีไเปปฏิบัติงาน – สนามบินสุวรรณภูมิ   
ถึงสนามบินสุวรรณภูม ิวันทีไ  4 ธันวาคม 2560  ฼วลา 4.00 น. 

  ฼ดินทางจากสนามบินสุวรรณภูม ิ– สนามบิน฼ชียง฿หม๬    
ถึงสนามบิน฼ชยีง฿หม๬  วันทีไ 4 ธันวาคม 2560  ฼วลา  11.00 น. 

การค านวณระยะ฼วลาการปฏิบัติงาน฽ละระยะ฼วลา฿นการค านวณค๬า฼บีๅย฼ลีๅยง 
ระยะ฼วลา฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงานทัๅงสิๅน  = นับตัๅง฽ต๬ 1 ธันวาคม 2560 ฼วลา 14.00 น.  

ถึง 4 ธันวาคม 2560 ฼วลา 11.00 น. รวม฼วลาทัๅงสิๅน  2 วัน  21 ชัไว฾มง  >>>  A 

ระยะ฼วลา฿นการค านวณค๬า฼บีๅย฼ลีๅยงต๬างประ฼ทศ = นับตัๅง฽ต๬ 1 ธันวาคม 2560 ฼วลา 23.00 น. 
ถึง 4 ธันวาคม 2560 ฼วลา 4.00 น. รวม฼วลา฿นการค านวณ฼บีๅย฼ลีๅยง ณ ต๬างประ฼ทศ    

2  วัน 5 ชัไว฾มง >>>   B 

ระยะ฼วลาทีไ฼หลือ฿นการค านวณค๬า฼บีๅย฼ลีๅยง฿นประ฼ทศ = A – B =  16 ชัไว฾มง  >>> C 

 

การค านวณค๬า฼บีๅย฼ลีๅยงส าหรับการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ 

ค๬า฼บีๅย฼ลีๅยงต๬างประ฼ทศ = ระยะ฼วลา฿นการค านวณ฼บีๅย฼ลีๅยงต๬างประ฼ทศ ( B )   
      X อัตราค๬า฼บีๅย฼ลีๅยงตามสิทธิของผู๭฼ดินทาง 

ค๬า฼บีๅย฼ลีๅยง฿นประ฼ทศ =  ระยะ฼วลา฿นการค านวณ฼บีๅย฼ลีๅยง฿นประ฼ทศ ( C )   
      X อัตราค๬า฼บีๅย฼ลีๅยงตามสิทธิของผู๭฼ดินทาง 
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รายการ ค๬า฼บีๅย฼ลีๅยง
ต๬างประ฼ทศ 

ค๬า฼บีๅย฼ลีๅยง 
฿นประ฼ทศ 

ค๬า฼บีๅย฼ลีๅยง
ทัๅงหมด 

ผู๭฼ดินทางด ารง
ต า฽หน๬งระดับ 8 ลงมา 

2 วัน X 2,100 บาท 

= 4,200 บาท 

1 วัน X 240 บาท 

= 240 บาท 

4,200 + 240  
= 4,440 บาท 

ผู๭฼ดินทางด ารง
ต า฽หน๬งระดับ 9 ขึๅนเป 

2 วัน X 3,100 บาท 

= 6,200 บาท 

1 วัน X 270 บาท 

= 270 บาท 

6,200 + 270  
= 6,470 บาท 

           ** ระยะ฼วลา฿นการค านวณ฼บีๅย฼ลีๅยงต๬างประ฼ทศ 2 วัน 5 ชัไว฾มง ฼ศษของวันเม๬฼กิน 12 ชัไว฾มง฿ห๭คดิ฽ค๬ 2 วัน  
ส าหรับค๬า฼บีๅย฼ลีๅยง฿นประ฼ทศ 16 ชัไว฾มง ฼กิน 12 ชัไว฾มง฿ห๭คดิ฼ป็น 1 วัน ** 
 

4.2.) กรณีทีไผู๭จัดงานมีการ฼ลีๅยงอาหาร ฿ห๭ผู๭฼ดินทางค านวณค๬า฼บีๅย฼ลีๅยงส าหรับการ฼ดินทางเป
ปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ ฾ดย฿ห๭หักจ านวนมๅืออาหารทีไผู๭จัดงานมีการ฼ลีๅยงออก  ฾ดย฿ช๭
หลักการ฼ดียวกันกับการ฼ดินทางเปปฏิบัติงานภาย฿นประ฼ทศ 

4.3.) กรณีทีไม฼ีหตุผล฽ละความจ า฼ป็นทีไ฼กีไยวกับการปฏิบัติงานทีไท า฿ห๭ต๭องออก฼ดินทางล๬วงหน๭า
หรือ฼ดินทางกลับช๭ากว๬าหลังจากการปฏิบัติงาน฽ล๭ว฼สรใจ฾ดยเด๭รับการอนุมัติจากอธิการบดี
฼รียบร๭อย฽ล๭ว  ฿ห๭ผู๭฼ดินทางนับ฼วลา฼พืไอ฿ช๭฿นการค านวณค๬า฼บีๅย฼ลีๅยง ตัๅง฽ต๬฼วลาออกจาก
สถานทีไอยู๬หรอืสถานทีไปฏิบัติงานจนถึง฼วลากลับถึงสถานทีไอยู๬หรอืสถานทีไปฏิบัติงาน  
4.4.) กรณีทีไมีการลาพักผ๬อน ณ ต๬างประ฼ทศ ก๬อน/หลังการปฏิบัติงาน  ฿ห๭ผู๭฼ดินทางนับ฼วลา
฼พืไอ฿ช๭฿นการค านวณ฼บีๅย฼ลีๅยง  ดังนีๅ 

4.4.1)  ลาพักผ๬อน ณ ต๬างประ฼ทศ ก๬อนการปฏิบัติงาน฿ห๭นับตัๅง฽ต๬฼วลา฼ริไมลงทะ฼บียน
ปฏิบัติงานจนถึง฼วลากลับถึงประ฼ทศเทย ณ สนามบินของประ฼ทศเทยตามรายละ฼อียดของ
฼ทีไยวบิน 

4.4.2) ลาพักผ๬อน ณ ต๬างประ฼ทศ หลังการปฏิบัติงาน฿ห๭นับตัๅง฽ต๬฼วลาออกจาก
ประ฼ทศเทย ณ สนามบินประ฼ทศเทยตามรายละ฼อียดของ฼ทีไยวบินถึง฼วลาทีไปฏิบัติงาน฽ล๭ว
฼สรใจ (ตามก าหนดการของงานหรือหากก าหนดการมีการ฼ปลีไยน฽ปลง฿ห๭ผู๭฼ดินทางระบุ฼พิไม฼ติม
฿นหมาย฼ลข  57) 

 4.5.) กรณีทีไการ฼ดินทางจริงของ฼ทีไยวบินมีการ฼ลืไอน฼วลาการ฼ดินทางซึไง฼วลาการ฼ดินทางจริง
เม๬ตรงตามรายละ฼อียด฼ทีไยวบิน/฼อกสารประกอบการ฼บิกจ๬ายค๬า฾ดยสาร฼ครืไองบิน  ฿ห๭ผู๭
฼ดินทางระบุ฼ทีไยว฼วลาทีไ฼ดินทางจริง฿นหมาย฼หตุ หมาย฼ลข 57 ฽ล๭วลงนามรับรอง  ฽ละ฿ห๭     
ผู๭฼ดินทาง฿ช๭฼วลาทีไรับรอง฿นการค านวณค๬า฼บีๅย฼ลีๅยง  ตัวอย๬าง฼ช๬น   ตามรายละ฼อียดการ
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฼ดินทาง  ผู๭฼ดินทางต๭องออก฼ดินทาง฼วลา  10.00 น.  ฽ต๬ด๭วยสภาพอากาศท า฿ห๭สายการบิน
ประกาศ฼ลืไอน฼วลาการ฼ดินทางของ฼ทีไยวบินดังกล๬าว฼ป็น฼วลา  14.00 น. ฿ห๭ผู๭฼ดินทางระบุการ
฼ลืไอน฼วลาดังกล๬าว฿นหมาย฼หตุ  ฽ละ฿ช๭฼วลา฿นการค านวณ฼บีๅย฼ลีๅยงต๬างประ฼ทศ฾ดย฼ริไม
นับตัๅง฽ต๬฼วลา  14.00 น.  

5) การ฼บิกค๬ าทีไพัก   ฿ห๭ ฼บิกจ๬ าย ฼ท๬ าทีไ จ๬ ายจริ ง  เม๬ ฼กิ นอัตราทีไ ก าหนดตามระ฼บียบ
กระทรวงการคลังว๬าด๭วยการ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปราชการ (ฉบับทีไ 2 ) พ.ศ. 2554 
฽ละระ฼บียบกระทรวงการคลังว๬าด๭วยค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการฝ๥กอบรม การจัดงาน ฽ละการประชุม
ระหว๬างประ฼ทศ (ฉบับทีไ 3) พ.ศ. 2555 ดังนีๅ 
5.1) การ฼บิกจ๬ายค๬าทีไพักตามระ฼บียบกระทรวงการคลังว๬าด๭วยการ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทาง
เปราชการ (ฉบับทีไ 2 ) พ.ศ. 2554 ฿ช๭ส าหรับกรณีการ฼ดินทางเปปฏิบัติงานตามค าสัไงของ
ผู๭บังคับบัญชา หรือการเปปฏิบัติงานตามหน๭าทีไทีไเด๭รับมอบหมาย  ฾ดยจะ฼บิก฿นลักษณะจ๬าย
จริง฽ละต๭อง฿ช๭฿บ฼สรใจรับ฼งิน หรือ฿บ฼สรใจรับ฼งินจากระบบอิ฼ลใกทรอนิกส์ หรือ฿บก ากับภาษี
ของ฾รง฽รม/ทีไพัก  หรอื฿บ฽จ๭งรายการของ฾รง฽รม ทีไพัก (Folio) ทีไมขี๭อความ฽สดงว๬าเด๭รับช าระ
฼งินค๬า฼ช๬าทีไพัก฼รียบร๭อย฽ล๭ว อัตราการ฼บิกจ๬าย฿ห๭฼ป็นเปตามตาราง ดังนีๅ 
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ระ฼บียบกระทรวงการคลังว๬าด๭วยการ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปราชการ 

(ฉบับทีไ 2 ) พ.ศ. 2554 
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  (2) ปรăďภท ก. ēดşĐกŞ ปรăďทศ รĄฐ ďมĊĀง ดĄงตŞĀēปนĈĘ 
1. Đคนąดą 28. สąธąรณรĄฐตċรกĈ 
2. ďครĊĀรĄฐĀĀสďตรďลĈย 29. สąธąรณรĄฐบĄลĐกďรĈย 

3. ēตşหวĄน 30. สąธąรณรĄฐปรăชąชนจĈน 

4. ďตćร์กďมนćสถąน 31. สąธąรณรĄฐปรăชąธćปēตยปรăชąชนĐĀลจĈďรĈย 

5. นćวซĈĐลนด ์ 32. สąธąรณรĄฐปรăชąธćปēตยตćมĀร์-ďลสďต 

6. บĀสďนĈยĐลăďāĀร์ďซđกวĈนą 33. สąธąรณรĄฐďปรČ 
7. ปąปัวนćวกĈนĈ 34. สąธąรณรĄฐđปĐลนด์ 

8. มąďลďซĈย 35. สąธąรณรĄฐฟินĐลนด์ 
9. รąชรĄฐđมนąđก 36. สąธąรณรĄฐฟิลćปปินส์ 

10. รąชรĄฐลĄกďซมďบćร์ก 37. สąธąรณรĄฐมĀรćďซĈยส 

11. รąชรĄฐĀĄนดĀร์รą 38. สąธąรณรĄฐมĀลตą 
12. รąชĀąณąจĄกรกĄมพČชą 39. สąธąรณรĄฐđมซĄมบćก 

13. รąชĀąณąจĄกรďดนมąรก์ 40. สąธąรณรĄฐďยďมน 

14. รąชĀąณąจĄกรนĀร์ďวย์ 41. สąธąรณรĄฐลćทĄวďนĈย 

15. รąชĀąณąจĄกรďนďธĀร์Đลนด์ 42. สąธąรณรĄฐสđลวĄก 

16. รąชĀąณąจĄกรđมรŠĀกđก 43. สąธąรณรĄฐสđลวĈďนĈย 

17. รąชĀąณąจĄกรสวąซćĐลนด์ 44. สąธąรณรĄฐĀĀสďตรĈย 

18. รąชĀąณąจĄกรสวĈďดน 45. สąธąรณรĄฐĀąďซĀร์ēบจąน 

19. รĄฐสċลตŞąนđĀมąน 46. สąธąรณรĄฐĀćนđดนĈďซĈย 

20. đรมąďนĈย 47. สąธąรณรĄฐĀćนďดĈย 

21. สหพĄนธ์สąธąรณรĄฐบรąซćล 48. สąธąรณรĄฐďĀสđตďนĈย 

22. สหพĄนธ์สąธąรณรĄฐยČđกสลąďวĈย 49. สąธąรณรĄฐĐĀฟรćกąĒตş 
23. สหรĄฐĀąหรĄบĀćมćďรตส์ 50. สąธąรณรĄฐēĀซ์Đลนด์ 
24. สąธąรณรĄฐďกąหลĈ (ďกąหลĈĒตş) 51. สąธąรณรĄฐēĀร์Đลนด์ 
25. สąธąรณรĄฐđครďĀďชĈย 52. สąธąรณรĄฐāĄงกąรĈ 
26. สąธąรณรĄฐชćลĈ 53. สąธąรณรĄฐďāลďลนćก (กรĈซ) 
27. สąธąรณรĄฐďชĖก 54. āŞĀงกง 
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(3) ปรăďภท ข. ēดşĐกŞ ปรăďทศ รĄฐ ďมĊĀง ดĄงตŞĀēปนĈĘ 
1. ďครĊĀรĄฐบąāąมąส 30. สąธąรณรĄฐĐซมďบĈย 

2. จĀร์ďจĈย 31. สąธąรณรĄฐďซĈยร์รąลĈđĀน 

3. จąďมกą 32. สąธรณรĄฐēซปรĄส 

4. ďนกąรąบรČēนดąรċสซąลąม 33. สąธąรณรĄฐตรćนćĐดดĐลăđตďบđก 

5. มąซćđดďนĈย 34. สąธąรณรĄฐตČนćďซĈย 

6. ยČďครน 35. สąธąรณรĄฐทąจćกćสถąน 

7. รĄฐกąตąร ์ 36. สąธąรณรĄฐďนปąล 

8. รĄฐคČďวต 37. สąธąรณรĄฐēนďจĀร์ 
9. รĄฐบąห์ďรน 38. สąธąรณรĄฐบċรċนดĈ 
10. รĄฐĀćสรąďĀล 39. สąธąรณรĄฐďบนćน 

11. รąชĀąณąจĄกรซąĀċดćĀąรăďบĈย 40. สąธąรณรĄฐďบลąรċส 

12. รąชĀąณąจĄกรตĀงกą 41. สąธąรณรĄฐปรăชąชนบĄงกลąďทศ 

13. รąชĀąณąจĄกรāĄซēมตจ์Āร์Đดน 42. สąธąรณรĄฐปąนąมą 
14. สหพĄนธ์สąธąรณรĄฐēนจĈďรĈย 43. สąธąรณรĄฐมĀลđดวą 
15. สหภąพพมŞą 44. สąธąรณรĄฐมąลĈ 
16. สหรĄฐďมĖกซćđก 45. สąธąรณรĄฐยČกĄนดą 
17. สหสąธąรณรĄฐĐทนซąďนĈย 46. สąธąรณรĄฐลĄตďวĈย 

18. สąธąรณรĄฐกąนą 47. สąธąรณรĄฐสĄงคมนćยมปรăชąธćปēตยศรĈลĄงกą 
19. สąธąรณรĄฐĐกมďบĈย 48. สąธąรณรĄฐสĄงคมนćยมďวĈยดนąม 

20. สąธąรณรĄฐđกตดćวĄวร์ (ēĀďวĀรĈėđคส) 49. สąธąรณรĄฐĀąรď์จนตćนą 
21. สąธąรณรĄฐคĀสตąรćกą 50. สąธąรณรĄฐĀąรď์มďนĈย 

22. สąธąรณรĄฐคĈร์กćซ 51. สąธąรณรĄฐĀąหรĄบซĈďรĈย 

23. สąธąรณรĄฐďคนยą 52. สąธąรณรĄฐĀąหรĄบĀĈยćปต ์

24. สąธąรณรĄฐĐคďมĀรČน 53. สąธąรณรĄฐĀćรĄก 

25. สąธąรณรĄฐคąซĄคสถąน 54. สąธąรณรĄฐĀćสลąมปąกĈสถąน 

26. สąธąรณรĄฐจćบČตĈ 55. สąธąรณรĄฐĀćสลąมมĀรćďตďนĈย 

27. สąธąรณรĄฐชąด 56. สąธąรณรĄฐĀćสลąมĀćหรŞąน 

28. สąธąรณรĄฐซćมบĄบďว 57. สąธąรณรĄฐĀċซďบกćสถąน 

29. สąธąรณรĄฐďซďนกĄล 58. สąธąรณรĄฐĐĀฟรćกąกลąง 
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(4) ปรăďภท ค. ēดşĐกŞ ปรăďทศ รĄฐ ďมĊĀงĀĊėน ĕ นĀกจąกทĈėก ąหนดĒนปรăďภท ก.  ปรăďภท ข. ปรăďภท 
ง. Đลăปรăďภท จ. 
(5) ปรăďภท ง. ēดşĐกŞ ปรăďทศ รĄฐ ďมĊĀง ดĄงตŞĀēปนĈĘ 

1. ญĈėปċ่น 4. สมąพĄนธรĄฐสวćส 

2. สąธąรณรĄฐฝรĄėงďศส 5. สąธąรณรĄฐĀćตąลĈ 
3. สหพĄนธรĄฐรĄสďซĈย  

(6) ปรăďภท จ. ēดşĐกŞ ปรăďทศ รĄฐ ďมĊĀง ดĄงตŞĀēปนĈĘ 
1. รąชĀąณąจĄกรďบลďยĈėยม 5. สหรąชĀąนąจĄกรบรćďตนĒหญŞĐลăēĀร์Đลนดď์หนĊĀ 

2. รąชĀąณąจĄกรสďปน 6. สąธąรณรĄฐđปรตċďกส 

3. สหพĄนธ์สąธąรณรĄฐďยĀรมนĈ 7. สąธąรณรĄฐสćงคđปร์ 
4. สหรĄฐĀďมรćกą  

 

 

 5.2) การ฼บิกจ๬ายค๬าทีไพักตามระ฼บียบกระทรวงการคลังว๬าด๭วยค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการฝ๥กอบรม การ
จัดงาน ฽ละการประชุมระหว๬างประ฼ทศ (ฉบับทีไ 3) พ.ศ. 2555 ฿ช๭ส าหรับกรณีการ฼ดินทางเป
ปฏิบัติงาน฼กีไยวกับการฝ๥กอบรม  การประชุมวิชาการ  การน า฼สนอผลงานทางวิชาการต๬าง โ 
ซึไงจะต๭อง฼บิกจ๬าย฿นลักษณะจ๬ายจริง  ฽ละต๭องพักคู๬ส าหรับกรณีทีไมีบุคลากร฿นสังกัด
มหาวิทยาลัย฽ม๬฾จ๭฼ข๭าร๬วมงาน฼ดียวกันตัๅง฽ต๬ 2 คน ขึๅนเป (การพักคู๬พิจารณาตามความ
฼หมาะสม฽ละ฼หตุผลความจ า฼ป็น)  หากมีผู๭฼ดินทางทีไมีความจ า฼ป็นต๭องพัก฼ดีไยวกใสามารถ
฼บิกค๬าทีไพัก฿นลักษณะจ๬ายจริงของห๭องพัก฼ดีไยวเด๭  อัตราการ฼บิกจ๬ายดังนีๅ    

ระ฼บียบกระทรวงการคลังว๬าด๭วยค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการฝ๥กอบรม การจัดงาน  
฽ละการประชุมระหว๬างประ฼ทศ (ฉบับทีไ 3) พ.ศ. 2555   
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ขยายความ :  การฝ๥กอบรมข๭าราชการประ฼ภท ก  หมายความว๬า การฝ๥กอบรมทีไผู๭฼ข๭ารับการฝ๥กอบรม฼กินกึไง
หนึไง฼ป็นบุคลากรของรัฐ ซึไง฼ป็นข๭าราชการต า฽หน๬งประ฼ภททัไวเประดับทักษะพิ฼ศษ ข๭าราชการ
ต า฽หน๬งประ฼ภทวิชาการระดับ฼ชีไยวชาญ฽ละระดับทรงคุณวุฒิ ข๭าราชการต า฽หน๬งประ฼ภท
อ านวยการระดับสูง ข๭าราชการต า฽หน๬งประ฼ภทบริหารระดับต๭น฽ละระดับสูง หรือต า฽หน๬งทีไ
฼ทียบ฼ท๬า 
การฝ๥กอบรมข๭าราชการประ฼ภท ข หมายความว๬า การฝ๥กอบรมทีไผู๭฼ข๭ารับการฝ๥กอบรม฼กินกึไง
หนึไง฼ป็นบุคลากรของรัฐ ซึไง฼ป็นข๭าราชการต า฽หน๬งประ฼ภททัไวเประดับปฏิบัติงาน  ระดับช านาญ
งาน฽ละระดับอาวุ฾ส  ข๭าราชการต า฽หน๬งประ฼ภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ฽ละ
ระดับช านาญการพ฼ิศษ ข๭าราชการต า฽หน๬งประ฼ภทอ านวยการระดับต๭น หรอืต า฽หน๬งทีไ฼ทียบ฼ท๬า 

 

      บĄญชีปรăďทศจ ำĐนกตำมปรăďภท ก. ปรăďภท ข. Đลăปรăďภท ค. Đนบท้ำยบĄญชหีมำยďลข 3 

ปรăďภท ก. ēดşĐกŞ ปรăďทศ รĄฐ ďมĊĀง ดĄงตŞĀēปนĈĘ 
1. ญĈėปċ่น 34. สหพĄนธ์สąธąรณรĄฐยČđกสลąďวĈย 

2. สąธąรณรĄฐฝรĄėงďศส 35. สหรĄฐĀąหรĄบĀćมćďรตส ์

3. สหพĄนธรĄฐรĄสďซĈย 36. สąธąรณรĄฐďกąหลĈ (ďกąหลĈĒตş) 
4. สมąพĄนธรĄฐสวćส 37. สąธąรณรĄฐđครďĀďชĈย 

5. สąธąรณรĄฐĀćตąลĈ 38. สąธąรณรĄฐชćลĈ 
6. รąชĀąณąจĄกรďบลďยĈėยม 39. สąธąรณรĄฐďชĖก 

7. รąชĀąณąจĄกรสďปน 40. สąธąรณรĄฐตċรกĈ 
8. สหพĄนธ์สąธąรณรĄฐďยĀรมนĈ 41. สąธąรณรĄฐบĄลĐกďรĈย 

9. สหรĄฐĀďมรćกą 42. สąธąรณรĄฐปรăชąชนจĈน 

10. สหรąชĀąณąจĄกรบรć ďตนĒหญŞĐลă
ēĀร์Đลนดď์หนĊĀ 

43. สąธąรณรĄฐปรăชąธćปēตยปรăชąชน
ĐĀลจĈďรĈย 

11. สąธąรณรĄฐđปรตċďกส 44. สąธąรณรĄฐปรăชąธćปēตยตćมĀร์-ďลสďต 

12. สąธąรณรĄฐสćงคđปร์ 45. สąธąรณรĄฐďปรČ 
13. Đคนąดą 46. สąธąรณรĄฐđปĐลนด์ 

14. ďครĊĀรĄฐĀĀสďตรďลĈย 47. สąธąรณรĄฐฟินĐลนด ์

15. ēตşหวĄน 48. สąธąรณรĄฐฟิลćปปินส์ 

16. ďตćร์กďมนćสถąน 49. สąธąรณรĄฐมĀรćďซĈยส 

17. นćวซĈĐลนด ์ 50. สąธąรณรĄฐมĀลตą 
18. บĀสďนĈยĐลăďāĀร์ďซđกวĈนą 51. สąธąรณรĄฐđมซĄมบćก 

19. ปąปัวนćวกĈนĈ 52. สąธąรณรĄฐďยďมน 

20. มąďลďซĈย 53. สąธąรณรĄฐลćทĄวďนĈย 

21. รąชรĄฐđมนąđก 54. สąธąรณรĄฐสđลวĄก 

22. รąชรĄฐลĄกďซมďบćร์ก 55. สąธąรณรĄฐสđลวĈďนĈย 
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23. รąชรĄฐĀĄนดĀร์รą 56. สąธąรณรĄฐĀĀสďตรĈย 

24. รąชĀąณąจĄกรกĄมพČชą 57. สąธąรณรĄฐĀąďซĀร์ēบจąน 

25. รąชĀąณąจĄกรďดนมąรก์ 58. สąธąรณรĄฐĀćนđดนĈďซĈย 

26. รąชĀąณąจĄกรนĀร์ďวย์ 59. สąธąรณรĄฐĀćนďดĈย 

27. รąชĀąณąจĄกรďนďธĀร์Đลนด์ 60. สąธąรณรĄฐďĀสđตďนĈย 

28. รąชĀąณąจĄกรđมรŠĀกđก 61. สąธąรณรĄฐĐĀฟรćกąĒตş 
29. รąชĀąณąจĄกรสวąซćĐลนด์ 62. สąธąรณรĄฐēĀซ์Đลนด์ 
30. รąชĀąณąจĄกรสวĈďดน 63. สąธąรณรĄฐēĀร์Đลนด ์

31. รĄฐสċลตŞąนđĀมąน 64. สąธąรณรĄฐāĄงกąรĈ 
32. đรมąďนĈย 65. สąธąรณรĄฐďāลďลนćก (กรĈซ) 
33. สหพĄนธ์สąธąรณรĄฐบรąซćล 66. āŞĀงกง 

 

  ปรăďภท ข. ēดşĐกŞ ปรăďทศ รĄฐ ďมĊĀง ดĄงตŞĀēปนĈĘ 
1. ďครĊĀรĄฐบąāąมąส 30. สąธąรณรĄฐďซďนกĄล 

2. จĀร์ďจĈย 31. สąธąรณรĄฐĐซมďบĈย 

3. จąďมกą 32. สąธąรณรĄฐďซĈยร์รąลĈđĀน 

4. ďนกąรąบรČēนดąรċสซąลąม 33. สąธรณรĄฐēซปรĄส 

5. มąซćđดďนĈย 34. สąธąรณรĄฐตรćนćĐดดĐลăđตďบđก 

6. ยČďครน 35. สąธąรณรĄฐตČนćďซĈย 

7. รĄฐกąตąร ์ 36. สąธąรณรĄฐทąจćกćสถąน 

8. รĄฐคČďวต 37. สąธąรณรĄฐēนďจĀร์ 
9. รĄฐบąห์ďรน 38. สąธąรณรĄฐบċรċนดĈ 
10. รĄฐĀćสรąďĀล 39. สąธąรณรĄฐďบนćน 

11. รąชĀąณąจĄกรซąĀċดćĀąรăďบĈย 40. สąธąรณรĄฐďบลąรċส 

12. รąชĀąณąจĄกรตĀงกą 41. สąธąรณรĄฐปรăชąชนบĄงกลąďทศ 

13. สąธąรณรĄฐďนปąล 42. สąธąรณรĄฐปąนąมą 
14. รąชĀąณąจĄกรāĄซēมตจ์Āร์Đดน 43. สąธąรณรĄฐมĀลđดวą 
15. สหพĄนธ์สąธąรณรĄฐēนจĈďรĈย 44. สąธąรณรĄฐมąลĈ 
16. สหภąพพมŞą 45. สąธąรณรĄฐยČกĄนดą 
17. สหรĄฐďมĖกซćđก 46. สąธąรณรĄฐลĄตďวĈย 

18. สหสąธąรณรĄฐĐทนซąďนĈย 47. สąธąรณรĄฐสĄงคมนćยมปรăชąธćปēตยศรĈ
ลĄงกą 

19. สąธąรณรĄฐกąนą 48. สąธąรณรĄฐสĄงคมนćยมďวĈยดนąม 

20. สąธąรณรĄฐĐกมďบĈย 49. สąธąรณรĄฐĀąรď์จนตćนą 
21. สąธąรณรĄฐđกตดćวĄวร์ (ēĀďวĀรĈėđคส) 50. สąธąรณรĄฐĀąรď์มďนĈย 

22. สąธąรณรĄฐคĀสตąรćกą 51. สąธąรณรĄฐĀąหรĄบซĈďรĈย 

23. สąธąรณรĄฐคĈร์กćซ 52. สąธąรณรĄฐĀąหรĄบĀĈยćปต ์
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24. สąธąรณรĄฐďคนยą 53. สąธąรณรĄฐĀćรĄก 

25. สąธąรณรĄฐĐคďมĀรČน 54. สąธąรณรĄฐĀćสลąมปąกĈสถąน 

26. สąธąรณรĄฐคąซĄคสถąน 55. สąธąรณรĄฐĀćสลąมมĀรćďตďนĈย 

27. สąธąรณรĄฐจćบČตĈ 56. สąธąรณรĄฐĀćสลąมĀćหรŞąน 

28. สąธąรณรĄฐชąด 57. สąธąรณรĄฐĀċซďบกćสถąน 

29. สąธąรณรĄฐซćมบĄบďว 58. สąธąรณรĄฐĐĀฟรćกąกลąง 
 

ปรăďภท ค. ēดşĐกŞ ปรăďทศ รĄฐ ďมĊĀงĀĊėน ĕ นĀกจąกทĈėก ąหนดĒนปรăďภท ก.  ปรăďภท ข.  
 

5.3) หลักฐานประกอบการ฼บิกจ๬ายค๬าทีไพัก ฿ห๭฿ช๭฽บบ฿บ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเป
ปฏิบัติงาน (฽บบ 8708) ฽ละ฿บ฼สรใจรับ฼งินหรือ฿บ฽จ๭งรายการของ฾รง฽รมทีไพักทีไมีข๭อความ
฽สดงว๬าเด๭รับช าระ฼งินค๬า฼ช๬าทีไพัก฼รียบร๭อย฽ล๭ว฾ดย฼จ๭าหน๭าทีไรับ฼งินของ฾รง฽รมทีไพักลง
ลายมือชืไอ  วันทีไ ฽ละจ านวน฼งินทีไเด๭รับ฼พืไอ฿ช๭฼ป็นหลักฐานประกอบการขอ฼บิกค๬า฼ช๬าทีไพัก   
กรณีทีไ฿บ฽จ๭งรายการค๬า฼ช๬าทีไพักทีไบันทึกด๭วย฼ครืไองอิ฼ลใกทรอนิกส์ทีไ฽สดงว๬าเด๭รับช าระ฼งิน
จากผู๭฼ดินทาง฽ล๭ว ฼ป็นหลักฐาน฿นการขอ฼บิกค๬า฼ช๬าทีไพัก฾ดยเม๬ต๭องมีลายมือชืไอ฼จ๭าหน๭าทีไรับ
฼งินของ฾รง฽รมหรือทีไพักกใเด๭  ฽ต๬ทัๅงนีๅผู๭฼ดินทางจะต๭องลงลายมือชืไอรับรองว๬าผู๭฼ดินทางเด๭
ช าระค๬า฼ช๬าทีไพักตามจ านวนทีไ฼รยีก฼กใบนัๅน 

5.4) หาก฿บ฼สรใจรับ฼งินหรือ฿บ฽จ๭งรายการของ฾รง฽รมทีไพัก฼ป็นภาษาต๬างประ฼ทศ              
฿ห๭ผู๭฼ดินทางปฏิบัติตามระ฼บียบการ฼บิกจ๬าย฼งินจากคลัง การ฼กใบรักษา฼งิน฽ละการน า฼งินส๬ง
คลัง พ.ศ. 2551  ฾ดย฿ห๭ผู๭฼ดินทาง฽ปล฼อกสารดังกล๬าว฿ห๭฼ป็นภาษาเทย฽ละลงลายมือชืไอ
รับรองการ฽ปล฼อกสาร฿ห๭฼รียบร๭อย ฿นการ฽ปล฼อกสารต๭องมรีายละ฼อียดทีไประกอบด๭วย 

5.4.1) ชืไอ สถานทีไอยู๬ หรอืทีไท าการของผู๭รับ฼งิน 

5.4.2) วัน ฼ดือน ป๤ ทีไรับ฼งิน 

5.4.3) รายการ฽สดงการรับ฼งนิระบุว๬า฼ป็นค๬าห๭องพัก วันทีไ฼ท๬าเหร๬ จ านวนกีไวัน 

5.4.4) จ านวน฼งินทัๅงตัว฼ลข฽ละตัวอักษร 
5.4.5) ผู๭รับ฼งนิ    

5.5) กรณีทีไจ านวน฼งินทีไปรากฏ฿น฼อกสารประกอบการ฼บิกจ๬ายค๬าทีไพัก฼ป็น฼งินตรา
ต๬างประ฼ทศ ฿ห๭ผู๭฼ดินทาง฽ปลงจ านวน฼งิน฿ห๭฼ป็นอัตรา฼งินเทย  ฾ดยถือปฏิบัติตามหนังสือ
กระทรวงการคลัง ฼ลขทีไ กค.0409.6/ว.13 ลงวันทีไ 4 กุมภาพันธ์ 2546 ฼รืไอง หลัก฼กณฑ์฿น
การ฽ลก฼ปลีไยน฼งินตราต๬างประ฼ทศ ฼พืไอ฼ป็นค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทาง  ดังนีๅ 
 5.5.1) กรณีช าระค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงานด๭วย฼งินสด 

  ( ก ) กรณียืม฼งนิทดรองราชการ฼พืไอส ารองจ๬ายส าหรับการ฼ดินทาง 
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- หากมีหลักฐานการ฽ลก฼ปลีไยน฼งินกับธนาคาร ฿ห๭ถืออัตรา฽ลก฼ปลีไยน ณ 
วันทีไผู๭฼ดินทาง฽ลก฼งินตราสกุลต๬างประ฼ทศกับทางธนาคารก๬อนออก฼ดินทาง
฼ป็นอัตรา฼ดียว฿นการค านวณค๬า฽ลก฼ปลีไยน฼งินตราตลอดการ฼ดินทาง (อัตรา
ขาย) ฽ละการส๬ง฿ช๭฼งินยืมกรณีมี฼งนิ฼หลือ฿ห๭฿ช๭หลักฐานการ฽ลก฼ปลีไยน฼งินกับ
ธนาคาร (อัตราซืๅอ)  
- หากเม๬มีหลักฐานการ฽ลก฼ปลีไยน฼งินกับธนาคาร฿ห๭ถืออัตรา฽ลก฼ปลีไยนของ
ธนาคาร฽ห๬งประ฼ทศเทย (อัตราขาย) ณ วันท าการ 1 วันท าการก๬อนออก
฼ดินทางของผู๭฼ดินทาง฼ป็นอัตรา฼ดียว฿นการค านวณค๬า฽ลก฼ปลีไยนตลอดการ
฼ดินทาง ฽ละการส๬ง฿ช๭฼งินยืมกรณีมี฼งิน฼หลือ฿ห๭฿ช๭อัตรา฽ลก฼ปลีไยนของ
ธนาคาร฽ห๬งประ฼ทศเทย (อัตราซืๅอ) ณ วันท าการ 1 วันหลังจากการ฼ดินทาง
กลับถึงทีไพักหรอืสถานทีไตัๅงส านักงาน 

- ฿นการส๬งคืน฼งินยืมทดรองราชการทีไ฼หลือ฿ห๭กับส๬วนงาน กรณี฼กิดผลก าเร
จากอัตรา฽ลก฼ปลีไยน฿ห๭น าส๬ง฼ป็น฼งินรายเด๭฽ผ๬นดิน  หาก฼กิดผลขาดทุนจาก
การ฽ลก฼ปลีไยน฿ห๭ถือ฼ป็นค๬า฿ช๭จ๬ายอืไนส าหรับการ฼ดินทาง 
( ข ) กรณีเม๬เด๭มีการยืม฼งินทดรองราชการ฼พืไอส ารองจ๬าย฿นการ฼ดินทาง  ฿ห๭
ถืออัตรา฽ลก฼ปลีไยน ณ วันทีไผู๭฼ดินทางเด๭฽ลก฼ปลีไยน฼งินตราสกุลต๬างประ฼ทศ
กับธนาคาร (อัตราขายของธนาคาร) ก๬อนออก฼ดินทาง฼ป็นอัตรา฼ดียว฿นการ
ค านวณค๬า฽ลก฼ปลีไยนตลอดการ฼ดินทาง ฾ดยต๭อง฽นบหลักฐานการ
฽ลก฼ปลีไยน฼งินกับธนาคารประกอบการ฼บิกจ๬ายด๭วย  หากเม๬มีหลักฐานการ
฽ลก฼ปลีไยน฼งินกับธนาคาร฿ห๭ถืออัตรา฽ลก฼ปลีไยนของธนาคาร฽ห๬งประ฼ทศ
เทย (อัตราขาย) ณ วันท าการ 1 วันท าการก๬อนออก฼ดินทางของผู๭฼ดินทาง฼ป็น
อัตรา฼ดียว฿นการค านวณค๬า฽ลก฼ปลีไยนตลอดการ฼ดินทาง 

 5.5.2) กรณีช าระค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงานด๭วยบัตร฼ครดิต  ฿ห๭฿ช๭อัตรา
฽ลก฼ปลีไยนตาม฿บ฽จ๭งยอดการ฿ช๭จ๬ายบัตร฼ครดิตทีไเด๭รับ฽จ๭งจากธนาคาร฼ป็นอัตรา฿น
การค านวณค๬า฽ลก฼ปลีไยน฿นการขอ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางทีไช าระด๭วยบัตร฼ครดิต 
฾ดยต๭อง฽นบหลักฐาน฿บ฽จ๭งยอดการ฿ช๭จ๬ายบัตร฼ครดิตทีไเด๭รับ฽จ๭งจากธนาคาร
ประกอบการ฼บิกจ๬ายหรือส๬ง฿ช๭฼งินยืมทีไ฼หลือจ๬าย   ซึไง฿นปัจจุบันคณะวิทยาศาสตร์
ประสบปัญหา฼กีไยวกับการรอ฿บ฽จ๭งหนีๅจากธนาคารซึไง฿ช๭ระยะ฼วลานาน฿นการเด๭รับ฿บ
฽จ๭งหนีๅท า฿ห๭ผู๭฼ดินทางเม๬สามารถรายงานผลการปฏิบัติงานเด๭ทันต๬อ฼วลา จงึ฿ห๭฿ช๭อัตรา
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฽ลก฼ปลีไยน฼ดียวกันกับกรณีช าระค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงานด๭วย฼งินสด฾ดย
อนุ฾ลม 

5.6) กรณีการ฼บิกจ๬ายค๬าทีไพักส าหรับการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน฼กีไยวกับการฝ๥กอบรม        
การประชุมวิชาการ  การน า฼สนอผลงานทางวิชาการต๬าง โ ทีไมี฼หตุผล฽ละความจ า฼ป็นเม๬
อาจพักร๬วมกับผู๭อืไนเด๭ ฼ช๬น กรณีคู๬฼ดินทางต๬าง฼พศทีไเม๬฿ช๬สามีภรรยา กรณีทีไคู๬฼ดินทางมีความ
ประสงค์ขอ฽ยกพัก กรณีมีปัญหาสุขภาพ(฾รคติดต๬อทีไสามารถติดต๬อกันเด๭ง๬าย) หรือ฼หตุผล
ความจ า฼ป็นอืไน(฿ห๭ระบุ)  สามารถ฼บิกจ๬าย฼ท๬าทีไจ๬ายจริงเม๬฼กินอัตราค๬า฼ช๬าห๭องพักคน฼ดียว  

ทัๅงนีๅ ฿ห๭ผู๭฼ดินทางระบุถึง฼หตุผลความจ า฼ป็น฿น฿บ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน 
(฽บบ 8708) หรอืทีไ฼รยีกว๬ารายงานผลการปฏิบัติงาน หน๭าทีไ 3  ฿นส๬วนของหมาย฼หตุ  ฾ดย฿ห๭
ผู๭฼ดินทางลงลายมือชืไอรับรอง  กรณีทีไต๭องอ๭างอิงถึงบุคคลอืไน/ผู๭฼ดินทางท๬านอืไนจะต๭อง฿ห๭ผู๭ทีไ
฼กีไยวข๭องลงลายมือชืไอรับรองด๭วย 

5.7)  กรณีผู๭฼ดินทาง฼ข๭าพัก฿น฾รง฽รม ทีไพัก ฽บบพักคู๬฽ล๭วรายงานผลการปฏิบัติงาน฽ยกกัน 
หรือผู๭฼ดินทางพักร๬วมกับบุคลากรของหน๬วยงานอืไน฽ล๭ว฽ยก฼บิกจากต๭นสังกัด ฿ห๭ผู๭฼ดินทาง
ฝ๧ายหนึไง฿ช๭ต๭นฉบับ  อกีฝ๧ายหนึไง฿ช๭ส า฼นา  พร๭อมระบุข๭อความดังนีๅ  

“ต๭นฉบับ฼บิกจ๬ายตามรายงานผลการปฏิบัติงานของ .......................................  
฼ลขทีไหนังสือ ศธ.0523.4. .... / .... ลงวันทีไ ....................     
ส า฼นา฼บิกจ๬ายตามรายงานผลการปฏิบัติงานของ ....................................  
฼ลขทีไหนังสือ ศธ.0523.4. .... / .... ลงวันทีไ ....................”   

฾ดยผู๭฼ดินทางต๭องลงลายมือชืไอรับรองทัๅง 2 คน ฿น฼อกสาร฽ต๬ละฉบับ (ทัๅงต๭นฉบับ฽ละส า฼นา)   
5.8)  กรณีการช าระค๬าทีไพักผ๬านตัว฽ทนจ าหน๬าย   ฼ช๬น  Agoda,  Traveloka ฼ป็นต๭น                 
฿ห๭ผู๭฼ดินทางปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ทีไ กค 0408.4/ว 165 ลงวันทีไ 22 ธันวาคม 
2559 ฼รืไอง หลัก฼กณฑ์฽ละหลักฐานประกอบการ฼บิกจ๬ายค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปราชการ
฿นราชอาณาจักร฽ละการ฼ดินทางเปราชการต๬างประ฼ทศ ฽ละวิธีปฏิบัติกรณีผู๭฼ดินทางท า
หลักฐานประกอบการ฼บิกจ๬ายสูญหาย  ประกอบกับประกาศมหาวิทยาลัย฽ม๬฾จ๭ ฼รืไอง การ฿ช๭
฿บ฼สรใจรับ฼งนิค๬าทีไพักของตัว฽ทนจ าหน๬าย฼ป็นหลักฐานการจ๬าย ประกาศ ณ วันทีไ 2 ธันวาคม 
2559   ซึไงก าหนด฿ห๭฿ช๭฿บ฼สรใจรับ฼งินของตัว฽ทนจ าหน๬าย หรือ฿บ฼สรใจรับ฼งินของตัว฽ทน
จ าหน๬ายทีไพิมพ์ออกจากระบบอิ฼ลใกทรอนิกส์฼ป็นหลักฐานประกอบการ฼บิกจ๬ายค๬า฼ช๬าทีไพัก  
พร๭อม฽นบ฿บรับรอง฽ทน฿บ฼สรใจรับ฼งิน (฽บบ บก.111) ฽ละ฿ช๭฽บบ฿บ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ
฼ดินทางเปปฏิบัติงาน (฽บบ 8708) ฼ป็นหลักฐานการจ๬ายของส๬วนงาน  ทัๅงนีๅ  การ฼บิกจ๬าย
ค๬าทีไพักดังกล๬าวจะต๭องเม๬฼กินอัตราการ฼บิกจ๬ายตามสิทธิของผู๭฼ดินทาง ฽ละจะต๭องมี
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รายละ฼อียด฼กีไยวกับวันทีไ฼ข๭าพัก (check in – check out) จ านวนห๭องพัก  อัตราห๭องพัก  
จ านวนคืนทีไพัก  ฽ละจ านวน฼งินทัๅงตัว฼ลข฽ละตัวอักษร  ฼นืไองจากทีไผ๬านมามีการจองห๭องพัก
ผ๬านตัว฽ทนจ าหน๬ายของผู๭ ฼ดินทางหลายท๬านทีได า฼นินการจองรวมกัน ฽ละพบ ว๬า
฿บ฼สรใจรับ฼งินอิ฼ลใกทรอนิกส์สามารถพิมพ์เด๭หลายครัๅง  ดังนัๅนต๭องขอความร๬วมมือผู๭฼ดินทาง
ระบุข๭อความ฿น฿บ฼สรใจรับ฼งนิ฼พืไอรับรองการน าหลักฐานมา฼บิกจ๬ายดังนีๅ    

5.8.1) กรณี฿บ฼สรใจรับ฼งนิ฼ป็นของผู๭฼ดินทางท๬าน฼ดียว   ฿ห๭ระบุดังนีๅ 
“฿บ฼สรใจรับ฼งินอิ฼ลใกทรอนิกส์ฉบับนีๅ  ข๭าพ฼จ๭า฿ช๭ประกอบการ฼บิกจ๬ายครัๅงนีๅครัๅง

฼ดียว฼ท๬านัๅน  จะเม๬มีการน ามา฼บิกซๅ าอีก”   พร๭อมทัๅงลงลายมอืชืไอรับรอง 
5.8.2) กรณี฿บ฼สรใจรับ฼งนิ฼ป็นของผู๭฼ดินทางหลายท๬านทีไท าการจองห๭องพักร๬วมกัน฽ละ

ผู๭฼ดินทาง฽ยก฼บิก/฽ยก฼ขียนรายงานผลการปฏิบัติงาน   ฿ห๭ฝ๧ายหนึไง฿ช๭ต๭นฉบับ  ฽ละอีกฝ๧าย
หนึไง฿ช๭ส า฼นา (รับรองส า฼นาถูกต๭อง) ฼พืไอประกอบการ฼บิกจ๬ายของ฽ต๬ละคน  ฾ดยระบุ
ข๭อความตามตัวอย๬างข๭างท๭าย฿น฿บ฼สรใจรับ฼งนิก๬อนการถ๬ายส า฼นา฿ห๭กับฝ๧ายทีไ฿ช๭ส า฼นา 

“฿บ฼สรใจรับ฼งินอิ฼ลใกทรอนิกส์ฉบับนีๅ  ข๭าพ฼จ๭า฿ช๭ประกอบการ฼บิกจ๬ายครัๅงนีๅครัๅง
฼ดียว฼ท๬านัๅน  จะเม๬มีการน ามา฼บิกซๅ าอีก  ฾ดยต๭นฉบับ฿บ฼สรใจรับ฼งิน฼บิกจ๬ายตาม
รายงานผลการปฏิบัติงานของ............................ตามหนังสือทีไ ศธ. 0523.4......./........  
ลงวันทีไ  . . . . . . . . . . . . . . .  ส า ฼นา ฼บิกจ๬ ายตามรายงานผลกา รปฏิบัติ ง านของ
............................ตามหนังสือทีไ ศธ. 0523.4......./........  ลงวันทีไ ...............  ”   
พร๭อมทัๅงลงลายมอืชืไอรับรองร๬วมกันทุกฝ๧าย 

5.9)  กรณีมีค๬าบริการ฼สริมนอก฼หนือจากค๬าทีไพัก  ผู๭฼ดินทางจะ฼บิกจ๬ายเด๭฼ฉพาะค๬าทีไพัก
฼ท๬านัๅน ค๬าบริการ฼สริมอืไนโ  ฼ช๬น ค๬าซัก รีด  ค๬า฼ครืไองดืไม หรืออืไนโ  หาก฿บ฼สรใจรับ฼งินมี
รายการทีไรวมค๬า฿ช๭จ๬าย฼กีไยวกับบริการ฼สริมนัๅนโ  รายการดังกล๬าวจะเม๬สามารถ฼บิกจ๬ายเด๭
จะ฼บิกจ๬ายเด๭฼ฉพาะ฿นส๬วนของค๬าห๭องพัก฼ท๬านัๅน  ทัๅงนีๅ หาก฿บ฼สรใจรับ฼งนิค๬าทีไพักระบุชัด฼จน
ว๬าอัตราทีไพักทีไ฼รยีก฼กใบนัๅนเด๭รวมอาหารเว๭฽ล๭ว  ผู๭฼ดินทางต๭องงด฼บิกค๬า฼บีๅย฼ลีๅยงตามจ านวน
มๅืออาหารทีไรวมอยู๬฿นค๬าทีไพักนัๅน โ ด๭วย ฿นอัตรามๅือละ 1 ฿น 3 ของค๬า฼บีๅย฼ลีๅยง/วัน ตามสิทธิ
ของผู๭฼ดินทาง 
5.10) หากผู๭฼ดินทางเด๭฼ข๭าพัก฿น฾รง฽รมหรือทีไพัก ทีไมีอัตราค๬าบริการห๭องพัก฽พงกว๬าอัตราทีไ
ผู๭฼ดินทางสามารถ฼บิกจ๬ายเด๭ตามสิทธิของผู๭฼ดินทาง   ผู๭฼ดินทางสามารถ฿ช๭฿บ฼สรใจรับ฼งิน
ดังกล๬าวประกอบการ฼บิกจ๬ายเด๭ ฾ดย฿ห๭ระบุ “ขอ฼บิก฼พียง.....................” ตามจ านวนทีไผู๭
฼ดินทางสามารถ฼บิกจ๬ายเด๭พร๭อมลงลายมือชืไอก ากับ 
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5.11) กรณีทีไผู๭จัดงานมีการจัดทีไพัก฿ห๭หรือเด๭รับความช๬วย฼หลือจากหน๬วยงานอืไน฿ด            
฿ห๭ผู๭฼ดินทางงด฼บิกค๬า฼ช๬าทีไพัก   หากเด๭รับการช๬วย฼หลือส าหรับค๬าทีไพักตไ ากว๬าสิทธิทีไพึงจะ
เด๭รับ  ฿ห๭฼บิกค๬า฼ช๬าทีไพักสมทบ฼ฉพาะส๬วนทีไขาดตามทีไจ๬ายจริง ฽ต๬฼มืไอรวมกับค๬า฼ช๬าทีไพักทีไ
เด๭รับความช๬วย฼หลือ฽ล๭วจะต๭องเม๬฼กินสทิธิทีไพึงเด๭รับ 

5.12) การพิจารณาพักค๭าง฽รมส าหรับวันสุดท๭ายของการปฏิบัติงาน  ต๭องพิจารณา฼หตุผล
ความ฼ป็นจริงทีไ฼หมาะสมอัน฼กีไยวข๭องกับการปฏิบัติงาน  หากเม๬มี฼หตุผลความจ า฼ป็นทีไ
฼หมาะสมผู๭฼ดินทางต๭อง฼ดินทางกลับทันทีหลังจากการปฏิบัติงาน฼สรใจสิๅน    

6) การ฼บิกค๬าพาหนะ  ตามพระราชกฤษฎีกา ค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปราชการ พ.ศ.2526 
฽ละทีไ฽ก๭เข฼พิไม฼ติมถึงฉบับทีไ 9 พ.ศ.2560 ก าหนด฿ห๭การ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ฾ดยปกติ฿ห๭฿ช๭
ยานพาหนะประจ าทาง฽ละ฿ห๭฼บิกค๬าพาหนะเด๭฾ดยประหยัด  ฿นกรณีทีไเม๬มียานพาหนะประจ า
ทาง หรือมี฽ต๬ต๭องการความรวด฼รใว฼พืไอประ฾ยชน์฽ก๬หน๬วยงาน฿ห๭฿ช๭พาหนะอืไนเด๭ ฽ต๬ผู๭฼ดินทาง
จะต๭องชีๅ฽จง฼หตุผล฽ละความจ า฼ป็นเว๭฿นหลักฐานการขอ฼บิกค๬าพาหนะนัๅน  

ระ฼บียบกระทรวงการคลังว๬าด๭วยการ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปราชการ พ.ศ. 
2550 ก าหนด฿ห๭การ฼ดินทางเปราชการ฿ห๭฿ช๭ยานพาหนะประจ าทาง฽ละ฿ห๭฼บิกค๬าพาหนะเด๭
฼ท๬าทีไจ๬ายจริง฾ดยประหยัด เม๬฼กินสทิธิทีไผู๭฼ดินทางพึงเด๭รับตามประ฼ภทของพาหนะทีไ฿ช๭฼ดินทาง                         
6.1) การ฼ดินทาง฾ดย฼ครืไองบิน  ตามพระราชกฤษฎีกา ค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปราชการ 
(ฉบับทีไ9) พ.ศ.2560 มาตราทีไ 53 ก าหนด฿ห๭การ฼ดินทางเปราชการต๬างประ฼ทศ฾ดย฼ครืไองบิน
จากประ฼ทศเทยเปต๬างประ฼ทศหรือจากต๬างประ฼ทศกลับประ฼ทศเทย หรือการ฼ดินทาง฿น
ต๬างประ฼ทศ ส าหรับผู๭ด ารงต า฽หน๬งต๬อเปนีๅ฼ดินทาง฾ดยชัๅนหนึไง เด๭฽ก๬ คณะผู๭฽ทนรัฐบาล  
ประธาน฽ละรองประธานรัฐสภา  ประธาน฽ละรองประธานวุฒิสภา  ประธาน฽ละรอง
ประธานสภาผู๭฽ทนราษฎร  รัฐมนตรี  ฽ละผู๭ด ารงต า฽หน๬งประ฼ภทบริหารระดับสูง ต า฽หน๬ง
หัวหน๭าส๬วราชการระดับกระทรวงหรือต า฽หน๬งทีไ฼ทียบ฼ท๬า  สมุหราชองครักษ์  ผู๭บัญชาการ
ทหารสูงสุด  ผู๭บัญชาการทหารบก  ผู๭บัญชาการทหาร฼รือ  ผู๭บัญชาการทหารอากาศ             
ผู๭บัญชาการต ารวจ฽ห๬งชาติ  มาตราทีไ 53/1 การ฼ดินทางเปราชการต๬างประ฼ทศ฾ดย฼ครืไองบิน
จากประ฼ทศเทยเปต๬างประ฼ทศหรือจากต๬างประ฼ทศกลับประ฼ทศเทย หรือการ฼ดินทาง฿น
ต๬างประ฼ทศทีไมรีะยะ฼วลา฿นการ฼ดินทางตัๅง฽ต๬฼ก๭าชัไว฾มงขึๅนเป ฿ห๭฼ป็นเปตามหลัก฼กณฑด์ังนีๅ (1) 
ชัๅนหนึไง ส าหรับผู๭ด ารงต า฽หน๬งประ฼ภทบริหารระดับสูง เด๭฽ก๬ รองปลัดกระทรวง  ผู๭ตรวจ
ราชการ  อธิบดีหรือต า฽หน๬งทีไ฼ทียบ฼ท๬า  ผู๭ว๬าราชการจังหวัด ฼อกอัครราชทูตหรือต า฽หน๬ง
ประ฼ภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ หรอืต า฽หน๬งทีไ฼ทียบ฼ท๬า หรอืข๭าราชการทหารซึไงมียศพล฼อก  
พล฼รือ฼อก  พลอากาศ฼อก พล฾ท  พล฼รือ฾ท พลอากาศ฾ท หรือข๭าราชการต ารวจซึไงมียศพล
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ต ารวจ฼อก พลต ารวจ฾ท (2) ชัๅนธุรกิจหรือชัๅนระหว๬างชัๅนหนึไงกับชัๅนประหยัด ส าหรับผู๭ด ารง
ต า฽หน๬งประ฼ภทบริหารระดับต๭น  ต า฽หน๬งประ฼ภทอ านวยการระดับสูง หรือต า฽หน๬งทีไ
฼ทียบ฼ท๬า หรือข๭าราชการทหารซึไงมียศพลตรี  พล฼รือตรี  พลอากาศตรี หรือข๭าราชการต ารวจ
ซึไงมียศพลต ารวจตรี (3) ชัๅนประหยัด ส าหรับผู๭ด ารงต า฽หน๬งระดับ ชัๅน หรอืยศ นอกจากทีไระบุ
฿น (1) ฽ละ (2)   มาตราทีไ 53/2 การ฼ดินทางเปราชการต๬างประ฼ทศ฾ดย฼ครืไองบินจากประ฼ทศ
เทยเปต๬างประ฼ทศหรือจากต๬างประ฼ทศกลับประ฼ทศเทย หรือการ฼ดินทาง฿นต๬างประ฼ทศทีไมี
ระยะ฼วลา฿นการ฼ดินทางตไ ากว๬า฼ก๭าชัไว฾มง ฿ห๭฼ป็นเปตามหลัก฼กณฑ์ดังนีๅ (1) ชัๅนธุรกิจ ส าหรับผู๭
ด ารงต า฽หน๬งประ฼ภทบริหารระดับสูง เด๭฽ก๬ รองปลัดกระทรวง ผู๭ตรวจราชการ อธิบดีหรือ
ต า฽หน๬ง฼ทียบ฼ท๬า ผู๭ว๬าราชการจังหวัด ฼อกอัครราชทูตหรือต า฽หน๬งประ฼ภทวิชาการระดับ
ทรงคุณวุฒิ หรือต า฽หน๬งทีไ฼ทียบ฼ท๬า หรือข๭าราชการทหารซึไงมียศพล฼อก  พล฼รือ฼อก พล
อากาศ฼อก  พล฾ท  พล฼รือ฾ท  พลอากาศ฾ท  ข๭าราชการต ารวจซึไงมียศพลต ารวจ฼อก พล
ต ารวจ฾ท (2) ชัๅนประหยัด ส าหรับผู๭ด ารงต า฽หน๬งประ฼ภทบริหารระดับต๭น ต า฽หน๬งประ฼ภท
อ านวยการระดับสูง ต า฽หน๬งประ฼ภทวิชาการระดับ฼ชีไยวชาญ ต า฽หน๬งประ฼ภททัไวเประดับ
ทักษะพิ฼ศษ ต า฽หน๬งประ฼ภทอ านวยการระดับต๭น ต า฽หน๬งประ฼ภทวิชาการระดับช านาญการ
พิ฼ศษ ต า฽หน๬งประ฼ภททัไวเประดับอาวุ฾ส ต า฽หน๬งประ฼ภทวิชาการระดับช านาญการ ต า฽หน๬ง
ประ฼ภททัไวเประดับช านาญงาน ต า฽หน๬งประ฼ภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ต า฽หน๬งประ฼ภท
ทัไวเประดับปฏิบัติงาน หรือต า฽หน๬งทีไ฼ทียบ฼ท๬า หรือข๭าราชการทหารซึไงมียศพลตรี พล฼รือตรี 
พลอากาศตร ีลง หรอืข๭าราชการต ารวจซึไงมยีศพลต ารวจตร ีลงมา 
 หลัก฼กณฑ์฽ละหลักฐานประกอบการ฼บิกจ๬ายส าหรับการ฼ดินทาง฾ดย฼ครืไองบิน  ตาม
หนังสือกระทรวงการคลัง  ทีไ กค 0408.4/ ว165 ลงวันทีไ 22 ธันวาคม 2559  ฼รืไอง หลัก฼กณฑ์
฽ละหลักฐานประกอบการ฼บิกจ๬ายค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปราชการ฿นราชอาณาจักร฽ละการ
฼ดินทางเปราชการต๬างประ฼ทศ ฽ละวิธีปฏิบัติกรณีผู๭฼ดินทางท าหลักฐานประกอบการ฼บิกจ๬าย
สูญหาย เด๭ก าหนด฿ห๭การ฼ดินทางเปปฏิบัติงานต๬างประ฼ทศ฿ห๭ซืๅอบัตร฾ดยสาร฼ครืไองบินของ
บริษัท การบินเทย จ ากัด (มหาชน) ซึไงหากผู๭฼ดินทางเม๬สามารถ฼ดินทาง฾ดยสายการบินเทย
จะต๭องจัดท าบันทึกข๭อความ฼พืไอขออนุมัติ฼ดินทาง฾ดยสายการบินอืไน฼สนอต๬ออธิการบดี       
฽ละเด๭ก าหนด฿ห๭ซืๅอบัตร฾ดยสาร฼ครืไองบินกับบริษัทสายการบิน หรือตัว฽ทนจ าหน๬าย หรือ
ผู๭ประกอบการธุรกิจน า฼ทีไยว  หรือผ๬านระบบอิ฼ลใกทรอนิกส์  ฾ดย฿ห๭฼บิกค๬า฿ช๭จ๬ายทีไ฼ป็นค๬า
พาหนะ รวมถึงค๬าสัมภาระ฽ละค๬าธรรม฼นียม  หรือค๬าบริการทีไสายการบิน฼รียก฼กใบ  ยก฼ว๭น
ค๬าบริการ฼ลือกทีไนัไง  ค๬าบริการอาหาร฽ละ฼ครืไองดืไม ค๬าประกันชีวิตหรือค๬าประกันภัยภาค
สมัคร฿จ  เม๬สามารถ฼บิกจ๬ายเด๭  ส าหรับหลักฐานการ฼บิกจ๬าย ฽บ๬ง฼ป็น 2 กรณี  เด๭฽ก๬ 
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 6.1.1) กรณีส๬วนราชการ฼ป็นผู๭ด า฼นินการจัดซืๅอบัตร฾ดยสาร฼ครืไองบิน ฿ห๭฿ช๭฿บ฽จ๭งหนีๅ
ของบริษัทสายการบิน หรือตัว฽ทนจ าหน๬าย หรือผู๭ประกอบธุรกิจน า฼ทีไยว฼ป็นหลักฐาน
ประกอบการ฼บิกค๬าบัตร฾ดยสาร฼ครืไองบิน฽ละ฿ช๭฿บ฼สรใจรับ฼งิน฼ป็นหลักฐานการจ๬ายของส๬วน
ราชการ 
 6.1.2) กรณีผู๭฼ดินทาง฼ป็นผู๭ด า฼นินการจัดซืๅอบัตร฾ดยสาร฼ครืไองบิน ฿ห๭฿ช๭฿บ฼สรใจรับ฼งิน
ของบริษัทสายการบิน หรือตัว฽ทนจ าหน๬าย หรือผู๭ประกอบการธุรกิจน า฼ทีไยว หรือ฿บรับ฼งินทีไ
฽สดงรายละ฼อียดการ฼ดินทาง  ซึไงระบุชืไอสายการบิน  วันทีไออก  ชืไอ/สกุลผู๭฼ดินทาง  ต๭นทาง-
ปลายทาง ฼ลขทีไ฼ทีไยวบิน วัน฼วลาทีไ฼ดินทาง  จ านวน฼งิน  ทีไพิมพ์ออกจากระบบอิ฼ลใกทรอนิกส์
฼ป็นหลักฐานประกอบการ฼บิกค๬าบัตร฾ดยสาร฼ครืไองบิน  ฽ละ฿ช๭฽บบ฿บ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ
฼ดินทางเปปฏิบัติงาน (฽บบ 8708) ฼ป็นหลักฐานการจ๬ายของส๬วนราชการ     
 หาก฿บ฼สรใจรับ฼งนิของตัว฽ทนจ าหน๬าย  หรอืผู๭ประกอบธุรกิจน า฼ทีไยว ระบุรายละ฼อียด
ของบัตร฾ดยสารเม๬ครบตามทีไก าหนดข๭างต๭น  ผู๭฼ดินทางต๭อง฽นบรายละ฼อียด฼ทีไยวบินของสาย
การบิน฼พิไม฼ติม฼พืไอ฿ห๭฼อกสารการ฼บิกจ๬ายมีสาระส าคัญทีไครบถ๭วน    ตัวอย๬าง฼ช๬น   บริษัทน า
฼ทีไยว A  ออก฿บ฼สรใจรับ฼งินค๬าบัตร฾ดยสาร฼ครืไองบิน฾ดยระบุรายละ฼อียด฿น฿บ฼สรใจรับ฼งินว๬า
฼ป็นค๬าบัตร฾ดยสารจาก สนามบินดอน฼มือง –สนามบิน฾อซาก๭า ประ฼ทศญีไปุ๧น  จ านวนกีไบาท  
฽ล๭วลงลายมือชืไอผู๭รับ฼งิน     กรณีนีๅ ผู๭฼ดินทางต๭อง฽นบ฿บรายละ฼อียดการ฼ดินทางของสาย 
การบิน ( Itinerary)ทีไทางบริษัทน า฼ทีไยว  A ฽จ๭ง฼ทีไยวบิน฿ห๭กับผู๭ ฼ดินทาง฽นบมาพร๭อมกับ
฿บ฼สรใจรับ฼งนิของบริษัทน า฼ทีไยว A  ฼พืไอ฿ห๭฼อกสารประกอบการ฼บิกจ๬ายของผู๭฼ดินทางสมบูรณ์  

7) กรณีผู๭฼ดินทางมอบหมาย฿ห๭ผู๭ประกอบธุรกิจน า฼ทีไยวด า฼นินการ฿นการ฼ดินทางเป
ราชการต๬างประ฼ทศ  ผู๭฼ดินทางสามารถ฼บิกจ๬ายค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเด๭ดังนีๅ 
7.1) บัตร฾ดยสาร฼ครืไองบิน  การซืๅอบัตร฾ดยสาร฼ครืไองบินของบริษัท การบินเทย จ ากัด 
(มหาชน) ฾ดยสาร฼ครืไองบินผ๬านผู๭ประกอบการธุรกิจน า฼ทีไยวจะต๭องมีราคาตไ ากว๬าราคาค๬าบัตร
฾ดยสาร฼ครืไองบินของบริษัท การบินเทย จ ากัด (มหาชน) ฽ละกรณีผู๭ประกอบธุรกิจน า฼ทีไยว
ด า฼นินการจัดบัตร฾ดยสาร฼ครืไองบินของสายการบินอืไนทีไมิ฿ช๬ของสายการบินเทย จ ากัด 
(มหาชน) ผู๭ประกอบการธุรกิจน า฼ทีไยวต๭องมีหลักฐานการ฼ปรียบ฼ทียบราคาค๬าบัตร฾ดยสาร
฼ครืไองบินระหว๬างสายการบินอืไนกับบริษัท การบินเทย จ ากัด (มหาชน)  ทัๅงนีๅ  ราคาค๬าบัตร
฾ดยสารทีไซืๅอจากสายการบินอืไนต๭องมีราคาตไ ากว๬าราคาค๬าบัตร฾ดยสารทีไซืๅอจากบริษัท การบิน
เทย จ ากัด (มหาชน) เม๬น๭อยกว๬าร๭อยละ 25 ฼ว๭น฽ต๬฼ส๭นทางการ฼ดินทางดังกล๬าว บริษัท การบิน
เทย จ ากัด (มหาชน) เม๬฼ป๣ด฿ห๭บริการ ฾ดย฿ห๭฼บิกจ๬ายเด๭ตามทีไผู๭ประกอบธุรกิจน า฼ทีไยว฼รียบ฼กใบ 
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7.2) ค๬าพาหนะ฼ดินทางภาย฿นต๬างประ฼ทศ  ฿ห๭฼บิกจ๬ายเด๭ตามทีไผู๭ประกอบธุรกิจน า฼ทีไยว
฼รียก฼กใบ 

7.3) ค๬าทีไพัก ฿ห๭฼บิกจ๬ายเด๭ตามทีไผู๭ประกอบธุรกิจน า฼ทีไยว฼รียบ฼กใบ ทัๅงนีๅ ต๭องเม๬฼กินสิทธิทีไ
เด๭รับตามพระราชกฤษฎีกาค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปราชกร พ.ศ.2526 ฽ละทีไ฽ก๭เข฼พิไม฼ติม 
฽ละระ฼บียบกระทรวงการคลังว๬าด๭วยการ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปราชการ พ.ศ. 2550 
฽ละทีไ฽ก๭เข฼พิไม฼ติม 

7.4) ค๬าอาหาร ฿ห๭฼บิกจ๬ายเด๭ตามทีไผู๭ประกอบธุรกิจน า฼ทีไยว฼รียก฼กใบ ทัๅงนีๅ ต๭องเม๬฼กินอัตรา
฼บีๅย฼ลีๅยง฼ดินทาง฿นลักษณะ฼หมาจ๬ายตามระ฼บียบกระทรวงการคลังว๬าด๭วยการ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿น
การ฼ดินทางเปราชการ พ.ศ.2550 ฽ละทีไ฽ก๭เข฼พิไม฼ติม 

7.5) ค๬า฿ช๭จ๬ายอืไน กรณี฿ห๭ผู๭ประกอบธุรกิจน า฼ทีไยวด า฼นินการจัดท าหนังสือ฼ดินทางหรือวีซ๬า 
฿ห๭฼บิกจ๬ายตามทีไหน๬วยงานทีไ฼กีไยวข๭อง฼รยีก฼กใบ 

7.6) หลักฐานประกอบการ฼บิกจ๬าย ฿ห๭฿ช๭฿บ฼สรใจรับ฼งินของผู๭ประกอบธุรกิจน า฼ทีไยวทีไออก
฿ห๭ผู๭฼ดินทาง฼ป็นรายบุคคลหรือ฼ป็นหมู๬คณะ ฼พืไอ฼ป็นหลักฐานประกอบการ฼บิกจ๬าย ฽ละกรณีผู๭
ประกอบธุรกิจน า฼ทีไยว฼ป็นผู๭ด า฼นินการจัดบัตร฾ดยสาร฼ครืไองบิน฽ละจัดท า฼อกสารหนังสือ
฼ดินทางหรือวีซ๬า ฿ห๭฽นบหลักฐานการ฼ปรียบ฼ทียบราคาบัตร฾ดยสาร฼ครืไองบิน฽ละ฿ช๭
฿บ฼สรใจรับ฼งนิทีไหน๬วยงานทีไ฼กีไยวข๭อง฼รียก฼กใบ  ฽ละ฿ห๭฿ช๭฽บบ฿บ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเป
ปฏิบัติงาน (฽บบ8708) ฼ป็นหลักฐานการ฼บิกจ๬าย 

8) การระบุหมาย฼หตุ ฿น฽บบ 8708 (หมาย฼ลข 57)  ฿ช๭ส าหรับระบุข๭อมูลอืไน โ ฼พิไม฼ติม
฼กีไยวกับ฼หตุผลความจ า฼ป็นต๬าง โ ฼พืไอ฿ช๭ประกอบการพิจารณาอนุมัติค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทาง
เปปฏิบัติงาน  ตัวอย๬าง฼ช๬น 

7.1) กรณีทีไผู๭฼ดินทางเม๬฼บิกค๬าทีไพัก฼นืไองจาก฼ข๭าพักบ๭านญาต ิหรอืมีทีไพักอืไน 

7.2) กรณีทีไการปฏิบัติงาน฽ล๭ว฼สรใจเม๬฼ป็นเปตามก าหนดการ  ฽ละส๬งผลกระทบต๬อระยะ฼วลา
การ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน 

7.3) กรณีทีไต๭องระบุ฼หตุผลความจ า฼ป็นทีไต๭องพักคน฼ดียว (กรณีทีไมีผู๭฼ดินทางเปงาน฼ดียวกัน
หลายคน) 
7.4) กรณีทีไระยะ฼วลา฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงานเม๬฼ป็นเปตามทีไเด๭รับอนุมัต ิ  ฼ช๬น เด๭รับอนุมัติ
฿ห๭฼ดินทางระหว๬างวันทีไ  1- 5 ตุลาคม  ฼พืไอ฼ข๭าร๬วมงาน฿นวันทีไ 2-4 ตุลาคม  ฽ล๭วมี฼หตุผล
ความจ า฼ป็นระหว๬าง฼ข๭าร๬วมงานทีไท า฿ห๭ต๭อง฼ดินทางกลับก๬อนก าหนด   
7.5) การนับ฼วลาการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ ตัๅง฽ต๬฼ดินทางออกจากประ฼ทศเทย
จนถึง฼ดินทางกลับถึงประ฼ทศเทย (฼วลา฿นการค านวณ฼บีๅย฼ลีๅยงต๬างประ฼ทศ) 
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฼รืไองอืไน โ ทีไ฼กีไยวข๭องกับการ฼ดินทางเปปฏิบติังาน 

 การ฼ดินทางเปปฏิบัติงานทัๅง฿น฽ละต๬างประ฼ทศ  นอกจากจะต๭องด า฼นินการ฼กีไยวกับการ      
ขออนุมัติ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน  การรายงานผลการปฏิบัติงาน฽ล๭ว  ยังคงต๭อง฼อกสาร฿นส๬วนอืไน โ ทีไ
฼กีไยวข๭อง  ฼ช๬น  การขออนุมัติ฼บิกค๬าลงทะ฼บียน   การยก฼ลิกการ฼ดินทาง   วิธีปฏิบัติกรณีท าหลักฐาน
ประกอบการ฼บิกจ๬ายสูญหาย  ฽ละการ฼ทียบต า฽หน๬ง฼พืไอ฿ห๭ทราบสิทธิ์การ฼บิกจ๬ายของบุคลากร฽ต๬ละ
ท๬าน   ฾ดยมีรายละ฼อียดของ฽ต๬ละหัวข๭อดังนีๅ 
 

1.การขออนุมัติ฼บิกค๬าลงทะ฼บียน 

1.1. Flow Chart ฽สดงล าดับขัๅนของการด า฼นนิการขออนุมัต฼ิบิกค๬าลงทะ฼บียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู๭฼ดนิทาง 
ท าบันทกึข๭อความขออนุญาต฼ดินทางเปปฏิบัติงาน พร๭อม฽นบ฼อกสารทีไ฼กีไยวข๭อง฿ห๭ครบถ๭วน  

฼สนอประธานหลักสูตร / ผู๭บังคับบัญชาชัๅนต๭น   

ส๬ง฼อกสาร฿ห๭งานบริหาร฽ละธุรการ ฼พืไอ฼สนอความ฼หใน 

฼สนอ฼ลขานุการคณะวทิยาศาสตร์ ฼พืไอ฼สนอความ฼หใน 

คณบดีคณะวทิยาศาสตร์  พิจารณาอนุญาต 

งานบริหาร฽ละธรุการ  ส๬งส า฼นาขออนุญาตฯ ทีไคณบดีลงนาม฽ล๭ว฿ห๭ต๭นสังกัดผู๭฼ดินทาง A 

ผู๭฼ดนิทาง 
ท าบันทกึข๭อความขออนุมัติ฼บิกค๬าลงทะ฼บยีน  พร๭อม฽นบส า฼นา฼อกสาร฿ห๭ครบถ๭วนตาม 

หรือ฽นบส า฼นาขออนุมัติ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ต๬างประ฼ทศ ส าหรับกรณี฼ดินทางเปต๬างประ฼ทศ  

A 

฼สนอประธานหลักสูตร / ผู๭บังคับบัญชาชัๅนต๭น   

ส๬ง฼อกสาร฿ห๭งานคลัง฽ละพัสดุ ฼พืไอ฼สนอความ฼หใน 

฼สนอ฼ลขานุการคณะวทิยาศาสตร์ ฼พืไอ฼สนอความ฼หใน 

คณบดีคณะวทิยาศาสตร์  พิจารณาอนุมัติ 

งานคลัง฽ละพัสดุ  จัด฼กใบต๭นฉบับ฼อกสารขออนุมัติ฼ข๭า฽ฟ๨ม 

฼พืไอรอผู๭฼ดินทางจัดส๬ง฿บ฼สรใจรับ฼งินค๬าลงทะ฼บยีน 
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1.2.การขออนุมัต฼ิบิกค๬าลงทะ฼บียน 

 ฿นการขออนุมัติ฼บิกค๬าลงทะ฼บียน ผู๭฼ดินทางจะต๭องขออนุมัติ฼บิกค๬าลงทะ฼บียนต๬อคณบดี฿ห๭
฽ล๭ว฼สรใจก๬อนการลงทะ฼บียน  ฾ดย฿ห๭฽นบ฼อกสารการขออนุญาต฼ข๭าร๬วมทีไเด๭รับอนุญาต฽ล๭ว ฽ละ
฼อกสาร฼ชิญชวน฼ข๭าร๬วมจากหน๬วยงานผู๭จัด ทีไระบุอัตราค๬าลงทะ฼บียนชัด฼จน  หากอัตราค๬าลงทะ฼บียน
มีหลายอัตราตามระยะ฼วลาของการลงทะ฼บียน  ฽ละผู๭฼ดินทางประสงค์จะลงทะ฼บียน฿น฿ด฿ห๭
ด า฼นินการขออนุมัติ฼บิกค๬าลงทะ฼บียน฿ห๭฽ล๭ว฼สรใจก๬อนวันสุดท๭ายของการลงทะ฼บียนตามอัตรานัๅน โ   
ตัวอย๬าง฼ช๬น   การ฼ข๭าประชุมวิชาการมีอัตราค๬าลงทะ฼บียน฽บ๬ง฼ป็น (1 ) ลงทะ฼บียนภาย฿นวันทีไ 31 
ธันวาคม อัตราค๬าลงทะ฼บียนท๬านละ 2,000 บาท  (2) ลงทะ฼บียนหลังวันทีไ 31 ธันวาคม อัตรา
ค๬าลงทะ฼บียนท๬านละ 3,000 บาท   หากผู๭฼ข๭าร๬วมประชุมต๭องการลงทะ฼บียน฿นอัตรา 2,000 บาท  
จะต๭องด า฼นินขออนุญาต฼ข๭าร๬วม ฽ละขออนุมัติ฼บิกค๬าลงทะ฼บียน฿ห๭฽ล๭ว฼สรใจก๬อนวันทีไ 31 ธันวาคม 
฽ละหากอัตราค๬าลงทะ฼บียนระบุ฼ป็นหน๬วย฼งินตราต๬างประ฼ทศ  ผู๭฼ดินทางต๭องค านวณค๬าลงทะ฼บียน
฽ละขออนุมัต฼ิบิกค๬าลงทะ฼บียนด๭วยสกุล฼งินบาทเทย 

1.3.หลักฐานประกอบการ฼บิกจ๬ายค๬าลงทะ฼บียน 

 หลักฐานประกอบการ฼บิกจ๬ายค๬าลงทะ฼บียน ฿ห๭฿ช๭฿บ฼สรใจรับ฼งิน/฿บ฼สรใจรับ฼งินอิ฼ลใกทรอนิกส์
จากหน๬วยงานผู๭จัดหรือหน๬วยงานผู๭รับ฼งินค๬าลงทะ฼บียน฼ป็น฼อกสารประกอบการ฼บิกจ๬าย  ฾ดยต๭อง
ประกอบด๭วยรายละ฼อียด ชืไอ สถานทีไอยู๬หรือทีไท าการของผู๭รับ฼งิน  วันทีไรับ฼งิน  ชืไอผู๭ลงทะ฼บียน  
รายการ฽สดงการรับ฼งินค๬าลงทะ฼บียน  จ านวน฼งินตัว฼ลข฽ละตัวอักษร ลายมือชืไอผู๭รับ฼งิน  หากผู๭
฼ดินทางยืม฼งินทดรองราชการส ารองจ๬ายค๬าลงทะ฼บียน  ฿ห๭ผู๭฼ดินทางน าหลักฐานประกอบการ฼บิกจ๬าย
ค๬าลงทะ฼บียนส๬งชด฿ช๭สัญญายืม฼งินทดรองราชการภาย฿น 30 วัน นับจากวันทีไเด๭รับ฿บ฼สรใจรับ฼งินหรือ
วันทีไงาน฽ล๭ว฼สรใจ 
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2.การขออนุมัติยก฼ลิกการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน 

2.1. Flow Chart ฽สดงล าดับขัๅนของการด า฼นินการขออนุมัติยก฼ลิกการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทีไมา : ข๭อสรุปจาก฾ครงการ Morning Talk คณะวิทยาศาสตร์  วันทีไ 25 กันยายน 2558 

 

 

฼มืไอผู๭฼ดนิทางประสงค์จะยก฼ลิกการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน 

ผู๭฼ดินทางจัดท าบันทึกข๭อความขออนุมัติยก฼ลิกการ฼ดินทางเปปฏบัิตงิาน  

ผ๬านความ฼หในประธานหลักสูตร / ผู๭บังคับบัญชาขัๅนต๭น 

(1) กรณีขออนุญาต฼ดินทาง / ฼ข๭าร๬วม฽ล๭ว฽ต๬ยังเม๬เด๭ขออนุมัต฼ิดนิทาง  
฿ห๭฽นบ/อ๭างถึงหนังสอืทีไเด๭รับอนุญาต฿ห๭฼ดินทาง/฼ข๭าร๬วม 

(2) กรณีขออนุญาต฼ดินทาง / ฼ข๭าร๬วม ฽ละขออนุมัติ฼ดินทาง฼รียบร๭อย฽ล๭ว 
฿ห๭฽นบ/อ๭างถึงหนังสอืทีไเด๭รับอนุญาต฿ห๭฼ดินทาง/฼ข๭าร๬วม ฽ละหนังสือทีไเด๭รับอนุมัต฿ิห๭
฼ดินทาง 

จัดส๬งบันทึกข๭อความขออนุมัติยก฼ลิกการ฼ดินทางเปปฏบัิตงิาน 

มายังงานบริหาร฽ละธุรการ฼พืไอตรวจสอบ 

งานบริหาร฽ละธุรการ฼สนอความ฼หใน 

฼ลขานุการคณะฯ ฼สนอความ฼หใน 

คณบดี พิจารณาอนุมัต ิ

งานบริหาร฽ละธุรการ 
ส า฼นา฽จ๭งงานคลัง฽ละพัสดุ  หน๬วยงาน฼จ๭าของ฼รืไอง   

฽ละงานอืไน โ ทีไ฼กีไยวข๭อง 

ถูกต๭อง 

เม๬ถูกต๭อง 

อนุมัติ 
เม๬อนุมัติ 
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3.วธิีปฏิบัติกรณผีู๭฼ดินทางท าหลักฐานประกอบการ฼บิกจ๬ายสูญหาย 

3.1. Flow Chart ฽สดงล าดับขัๅนของการด า฼นินการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

฼มืไอผู๭฼ดนิทางเด๭ท าหลักฐานประกอบการ฼บิกจ๬ายสูญหาย  
฼ดินทางกลับจากการปฏิบัตงิาน 

ผู๭฼ดินทางจัดท าบันทึกข๭อความขออนุมัติ฿ช๭ส า฼นา฿บ฼สรใจรับ฼งินหรือภาพถ๬าย
฿บ฼สรใจรับ฼งินหรือ฿บรับ฼งินทีไ฽สดงรายละ฼อยีดการ฼ดินทาง฼พืไอประกอบการ฼บิกจ๬าย 

พร๭อม฽นบส า฼นา฼อกสารทีไ฼กีไยวข๭องทัๅงหมด฿ห๭ครบถ๭วน  

ผ๬านความ฼หในประธานหลักสูตร / ผู๭บังคับบัญชาขัๅนต๭น 

จัดส๬งบันทึกข๭อความมายังงานคลัง฽ละพัสดุ  ฼พืไอตรวจสอบความถูกต๭อง 

งานคลัง฽ละพัสด ุ฼สนอความ฼หใน 

฼ลขานุการคณะฯ ฼สนอความ฼หใน 

คณบดี ฼สนอความ฼หใน 

 

เม๬ถูกต๭อง 
ถูกต๭อง 

จัดส๬ง฼อกสารเปยังกองกลาง  ส านักงานอธิการบด ี

฼พืไอขออนุมัตติ๬ออธิการบดี 

หลังจากเด๭รับอนุมัตจิากอธิการบดี 
฿ห๭ผู๭฼ดินทาง฿ช๭ส า฼นา฿บ฼สรใจรับ฼งินหรือส า฼นาภาพถ๬าย฿บ฼สรใจรับ฼งินหรือ฿บรับ฼งินทีไ
฽สดงรายละ฼อยีดการ฼ดินทาง  ฼ป็นหลักฐานประกอบการ฼บิกจ๬ายค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ

฼ดินทางเปปฏบัิตงิาน 
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3.2.การขออนุมัติ฿ช๭ส า฼นา฿บ฼สรใจรับ฼งินหรือภาพถ๬าย฿บ฼สรใจรับ฼งินหรือ฿บรับ฼งินทีไ฽สดงรายละ฼อียด
การ฼ดินทาง฼พืไอประกอบการ฼บิกจ๬าย 

 ฼มืไอผู๭฼ดินทางท าหลักฐานประกอบการ฼บิกจ๬ายสูญหาย   เม๬ว๬าจะ฼ป็นหลักฐานประกอบการ
฼บิกจ๬ายค๬าทีไพัก   ค๬าพาหนะ  หรือค๬าลงทะ฼บียน   ฿ห๭ผู๭฼ดินทางขออนุมัติ฿ช๭ส า฼นา฿บ฼สรใจรับ฼งินหรือ
ภาพถ๬าย฿บ฼สรใจรับ฼งนิหรอื฿บรับ฼งนิทีไ฽สดงรายละ฼อียดการ฼ดินทาง฼พืไอประกอบการ฼บิกจ๬าย฼พืไอ฼สนอ
฿ห๭อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ  ถึงจะสามารถ฼บิกจ๬ายค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติการนัๅน โ เด๭  
฾ดย฿ห๭ถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ทีไ กค 0408.4/ว165 ลงวันทีไ 22 ธันวาคม 2559  ฼รืไอง 
หลัก฼กณฑ์฽ละหลักฐานประกอบการ฼บิกจ๬ายค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปราชการ฿นราชอาณาจักร฽ละ
การ฼ดินทางเปราชการต๬างประ฼ทศ ฽ละวิธีปฏิบัติกรณีผู๭฼ดินทางท าหลักฐานประกอบการ฼บิกจ๬ายสูญ
หาย   ฾ดย฿นการขออนุมัติดังกล๬าว฿ห๭ผู๭฼ดินทางรับรองว๬ายังเม๬฼คยน า฿บ฼สรใจรับ฼งินฉบับจริงมา
฼บิก฼งินจากทางราชการ  ฽ม๭หากค๭นพบ฿นภายหลังกใจะเม๬น ามา฼บิก฼งินกับทางราชการอีก      
ซึไงจะ฽ยกพิจารณา฼ป็น 2 กรณี เด๭฽ก๬ 
 1)  กรณีทีไผู๭฼ดินทางสามารถประสานงานกับบริษัท/หน๬วยงานผู๭ออก฿บ฼สรใจรับ฼งิน ฼ช๬น บริษัท
สายการบิน  ตัว฽ทนจ าหน๬าย  ผู๭ประกอบธุรกิจน า฼ทีไยว  ผู๭ประกอบการ฾รง฽รมทีไพัก  หน๬วยงานผู๭จัด
งาน ฼ป็นต๭น  ฼พืไอขอส า฼นาหรือภาพถ๬าย฿บ฼สรใจรับ฼งินหรือ฿บรับ฼งินทีไ฽สดงรายละ฼อียดการ฼ดินทางทีไ
สูญหาย  พร๭อม฿ห๭บริษัท / หน๬วยงานผู๭ออก฿บ฼สรใจรับ฼งินรับรองส า฼นาถูกต๭อง฿น฼อกสารดังกล๬าวเด๭  
฿ห๭ผู๭฼ดินทางจัดท าขออนุมัติ฿ช๭ส า฼นา฿บ฼สรใจรับ฼งินหรือภาพถ๬าย฿บ฼สรใจรับ฼งินหรือ฿บรับ฼งินทีไ฽สดง
รายละ฼อียดการ฼ดินทาง฼พืไอประกอบการ฼บิกจ๬าย  ฾ดย฿นบันทึกข๭อความดังกล๬าวผู๭฼ดินทางต๭องรับรอง
ว๬ายังเม๬฼คยน า฿บ฼สรใจรับ฼งินฉบับจริงมา฼บิก฼งินจากทางราชการ  ฽ม๭หากค๭นพบ฿นภายหลังกใจะเม๬
น ามา฼บิก฼งินกับทางราชการอกี  ฽ล๭ว฿ห๭฿ช๭฼อกสารนัๅน โ ประกอบการ฼บิกจ๬าย 

 2) กรณีทีไผู๭฼ดินทางเม๬สามารถขอส า฼นาหรือภาพถ๬าย฿บ฼สรใจรับ฼งินหรือ฿บรับ฼งินทีไ฽สดง
รายละ฼อียดการ฼ดินทางทีไสูญหายจากบริษัท / หน๬วยงานผู๭ออก฿บ฼สรใจรับ฼งินนัๅนเด๭  ฿ห๭ผู๭฼ดินทางจัดท า
ขออนุมัติ฿ช๭฿บรับรอง฽ทน฿บ฼สรใจรับ฼งิน (฽บบ บก.111) ฼พืไอประกอบการ฼บิกจ๬าย  ฾ดย฿นบันทึก
ข๭อความดังกล๬าวผู๭฼ดินทางต๭องชีๅ฽จงสา฼หตุของการสูญหาย฽ละเม๬อาจขอส า฼นาหรือภาพถ๬าย฼อกสาร
นัๅนเด๭฽ละรับรองว๬ายังเม๬฼คยน า฿บ฼สรใจรับ฼งินฉบับจริงมา฼บิก฼งินจากทางราชการ  ฽ม๭หากค๭นพบ฿น
ภายหลังกใจะเม๬น ามา฼บิก฼งินกับทางราชการอีก หลังจากอธิการบดีอนุมัติ฼รยีบร๭อย฽ล๭ว  ฿ห๭ผู๭฼ดินทาง฿ช๭
฿บรับรอง฽ทน฿บ฼สรใจรับ฼งนิ (฽บบ บก.111) คู๬กับ฿บส าคัญรับ฼งนิ฼ป็น฼อกสารประกอบการ฼บิกจ๬าย 
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4.การ฼ทยีบต า฽หน๬ง 
 ฿นการ฼บิกจ๬ายค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน  ผู๭฼ดินทางจะต๭อง฼บิกจ๬ายค๬า฿ช๭จ๬ายตาม
สิทธิของผู๭฼ดินทาง   ซึไงพนักงานมหาวิทยาลัยจะต๭อง฼ทียบต า฽หน๬งกับระดับต า฽หน๬งของข๭าราชการ 
฼พืไอประ฾ยชน์฿นการ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงานตามทีไกระทรวงการคลังก าหนด  ฿ห๭ผู๭
฼ดินทางตรวจสอบการ฼ทียบต า฽หน๬งตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ฼ลขทีไ กค0406.6/30095  ลงวันทีไ 12 
พฤศจกิายน 2551 ฼รืไอง การ฼ทียบต า฽หน๬ง รายละ฼อียดดังนีๅ 

ต า฽หน๬งพนักงานมหาวิทยาลัยปฏิบัติการ 

วุฒกิารศึกษา฼มืไอ฼ริไมบรรจุ 

฼ข๭ารับราชการ 

อายุการท างาน ฼ทยีบ฼ท๬าต า฽หน๬ง
ข๭าราชการพล฼รอืน (ระดับ) 

ตไ ากว๬าอนุปริญญา ฼ริไมรับราชการ – 2 ป๤ 
2 ป๤ ขึๅนเป – 5 ป๤ 
5 ป๤ ขๅึนเป – 8 ป๤ 
8 ป๤ ขึๅนเป 

1 
2 

3 

4 
อนุปริญญา / ปวส. ฼ริไมรับราชการ – 2 ป๤ 

2 ป๤ ขึๅนเป – 5 ป๤ 
5 ป๤ ขๅึนเป – 8 ป๤ 
8 ป๤ ขึๅนเป 

2 

3 

4 
5 

ปริญญาตรี ฼ริไมรับราชการ – 2 ป๤ 
2 ป๤ ขึๅนเป – 5 ป๤ 
5 ป๤ ขๅึนเป – 8 ป๤ 
8 ป๤ ขึๅนเป 

3 

4 
5 

6 

ปริญญา฾ท ฼ริไมรับราชการ – 2 ป๤ 
2 ป๤ ขึๅนเป – 5 ป๤ 
5 ป๤ ขๅึนเป  

4 
5 

6 

ปริญญา฼อก ฼ริไมรับราชการ – 2 ป๤ 
2 ป๤ ขึๅนเป  

5 

6 
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ต า฽หน๬งพนักงานมหาวิทยาลัยปฏิบัติการ  ผู๭ด ารงต า฽หน๬งทางวิชาการ 

ต า฽หน๬งทางวิชาการ ฼งืไอนเข฿นการด ารงต า฽หน๬ง ฼ทยีบ฼ท๬าต า฽หน๬ง
ข๭าราชการพล฼รอืน (ระดับ) 

ช านาญการ ผ๬านการประ฼มิน฼พืไอก าหนดต า฽หน๬ง
฼ป็นช านาญการ ระดับ 6 

6 

ช านาญการ ผ๬านการประ฼มิน฼พืไอก าหนดต า฽หน๬ง
฼ป็นช านาญการ ระดับ 7 
ด ารงต า฽หน๬งช านาญการระดับ 7 
มา฽ล๭ว 3 ป๤ ขึๅนเป 

7 
 

8 

฼ชีไยวชาญ ผ๬านการประ฼มิน฼พืไอก าหนดต า฽หน๬ง
฼ป็น฼ชีไยวชาญ ระดับ 9 

9 

 

ต า฽หน๬งพนักงานมหาวิทยาลัยวิชาการ  ต า฽หน๬งอาจารย์ 
วุฒกิารศึกษา฼มืไอ฼ริไมบรรจุ 

฼ข๭ารับราชการ 

อายุการท างาน ฼ทยีบ฼ท๬าต า฽หน๬ง
ข๭าราชการพล฼รอืน (ระดับ) 

ปริญญาตรี ฼ริไมรับราชการ – 2 ป๤ 
2 ป๤ ขึๅนเป – 5 ป๤ 
5 ป๤ ขๅึนเป – 8 ป๤ 
8 ป๤ ขึๅนเป – 11 ป๤ 
11 ป๤ ขึๅนเป 

3 

4 
5 

6 

7 
ปริญญา฾ท ฼ริไมรับราชการ – 2 ป๤ 

2 ป๤ ขึๅนเป – 5 ป๤ 
5 ป๤ ขๅึนเป – 8 ป๤ 
8 ป๤ ขึๅนเป 

4 
5 

6 

7 
ปริญญา฼อก ฼ริไมรับราชการ – 2 ป๤ 

2 ป๤ ขึๅนเป – 4 ป๤ 
4 ป๤ ขึๅนเป  

5 

6 

7 
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ต า฽หน๬งพนักงานมหาวิทยาลัยวิชาการ  ผู๭ด ารงต า฽หน๬งทางวชิาการ 

ต า฽หน๬งทางวิชาการ ระยะ฼วลา฿นการด ารงต า฽หน๬ง (ป๤) ฼ทยีบ฼ท๬าต า฽หน๬ง
ข๭าราชการพล฼รอืน (ระดับ) 

ผู๭ช๬วยศาสตราจารย์ ฼ริไมด ารงต า฽หน๬ง – 3 ป๤ 
3 ป๤ ขๅึนเป – 6 ป๤ 
6 ป๤ ขึๅนเป 

6 

7 
8 

รองศาสตราจารย์ ฼ริไมด ารงต า฽หน๬ง – 3 ป๤ 
3 ป๤ ขๅึนเป – 6 ป๤ 
6 ป๤ ขึๅนเป 

7 
8 

9 

ศาสตราจารย์ ฼ริไมด ารงต า฽หน๬ง – 3 ป๤ 
3 ป๤ ขๅึนเป  

9 

10 

ศาสตราจารย์ ผ๬านการประ฼มิน฼พืไอก าหนดต า฽หน๬ง
฼ป็นศาสตราจารย์฼ทียบ฼ท๬าระดับ 11 

11 

 

ต า฽หน๬งพนักงานมหาวิทยาลัยปฏิบัติการ 

วุฒกิารศึกษา฼มืไอ฼ริไม
บรรจุ฼ข๭ารับราชการ 

อายุการท างาน ฼ทยีบ฼ท๬าต า฽หน๬งข๭าราชการพล฼รอืน 
(ระดับ) 

ตไ ากว๬าอนุปริญญา - ต า฽หน๬งประ฼ภททัไวเป ระดับปฏิบัติงาน 

อนุปริญญา / ปวส. ฼ริไมรับราชการ – 8 ป๤ 
8 ป๤ ขึๅนเป 

ต า฽หน๬งประ฼ภททัไวเป ระดับปฏิบัติงาน 

ต า฽หน๬งประ฼ภททัไวเป ระดับช านาญงาน 

ปริญญาตรี ฼ริไมรับราชการ – 8 ป๤ 
8 ป๤ ขึๅนเป 

ต า฽หน๬งประ฼ภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ต า฽หน๬งประ฼ภทวิชาการ ระดับช านาญการ 

ปริญญา฾ท ฼ริไมรับราชการ – 5 ป๤ 
5 ป๤ ขๅึนเป  

ต า฽หน๬งประ฼ภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ต า฽หน๬งประ฼ภทวิชาการ ระดับช านาญการ 

ปริญญา฼อก ฼ริไมรับราชการ – 2 ป๤ 
2 ป๤ ขึๅนเป  

ต า฽หน๬งประ฼ภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ต า฽หน๬งประ฼ภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
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ต า฽หน๬งพนักงานมหาวิทยาลัยปฏิบัติการ ผู๭ด ารงต า฽หน๬งทางวิชาการ 

ต า฽หน๬งทางวิชาการ ฼งืไอนเข฿นการด ารง
ต า฽หน๬ง 

฼ทยีบ฼ท๬าต า฽หน๬งข๭าราชการพล฼รอืน 
(ระดับ) 

ช านาญการ ผ๬านการประ฼มิน฼พืไอ
ก าหนดต า฽หน๬ง฼ป็นช านาญ
การ ระดับ 6-7 
ด ารงต า฽หน๬งช านาญการ 
ระดับ 7 มา฽ล๭ว 3 ป๤ขึๅนเป 

ต า฽หน๬งประ฼ภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
 

 

ต า฽หน๬งประ฼ภทวิชาการ ระดับช านาญการ
พิ฼ศษ 

฼ชีไยวชาญ ผ๬านการประ฼มิน฼พืไอ
ก าหนดต า฽หน๬ง฼ป็น
฼ชีไยวชาญ ระดับ 9 

ต า฽หน๬งประ฼ภทวิชาการ ระดับ฼ชีไยวชาญ 

 

 

ต า฽หน๬งพนักงานมหาวิทยาลัยวิชาการ  ต า฽หน๬งอาจารย์ 
วุฒกิารศึกษา฼มืไอ฼ริไม
บรรจุ฼ข๭ารับราชการ 

อายุการท างาน ฼ทยีบ฼ท๬าต า฽หน๬งข๭าราชการพล฼รอืน 
(ระดับ) 

ปริญญาตรี ฼ริไมรับราชการ – 8 ป๤ 
8 ป๤ ขึๅนเป 

ต า฽หน๬งประ฼ภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ต า฽หน๬งประ฼ภทวิชาการ ระดับช านาญการ 

ปริญญา฾ท ฼ริไมรับราชการ – 5 ป๤ 
5 ป๤ ขๅึนเป  

ต า฽หน๬งประ฼ภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ต า฽หน๬งประ฼ภทวิชาการ ระดับช านาญการ 

ปริญญา฼อก ฼ริไมรับราชการ – 2 ป๤ 
2 ป๤ ขึๅนเป  

ต า฽หน๬งประ฼ภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ต า฽หน๬งประ฼ภทวิชาการ ระดับช านาญการ 

 

ต า฽หน๬งพนักงานมหาวิทยาลัยวิชาการ  ผู๭ด ารงต า฽หน๬งทางวชิาการ 

ต า฽หน๬งทาง
วิชาการ 

฼งืไอนเขการด ารง
ต า฽หน๬ง 

฼ทยีบ฼ท๬าต า฽หน๬งข๭าราชการพล฼รอืน (ระดับ) 

ผู๭ช๬วยศาสตราจารย์ ฼ริไมด ารงต า฽หน๬ง – 6 ป๤ 
6 ป๤ ขึๅนเป 

ต า฽หน๬งประ฼ภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
ต า฽หน๬งประ฼ภทวิชาการ ระดับช านาญการพิ฼ศษ 

รองศาสตราจารย์ ฼ริไมด ารงต า฽หน๬ง – 3 ป๤ 
3 ป๤ ขๅึนเป – 6 ป๤ 
6 ป๤ ขึๅนเป 

ต า฽หน๬งประ฼ภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
ต า฽หน๬งประ฼ภทวิชาการ ระดับช านาญการพิ฼ศษ 

ต า฽หน๬งประ฼ภทวิชาการ ระดับ฼ชีไยวชาญ 

ศาสตราจารย์ ฼ริไมด ารงต า฽หน๬ง – 3 ป๤ 
3 ป๤ ขๅึนเป 

ต า฽หน๬งประ฼ภทวิชาการ ระดับ฼ชีไยวชาญ 

ต า฽หน๬งประ฼ภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ 
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ภาคผนวก 

ประกาศ / ระ฼บียบ / กฎ ทีไ฼กีไยวข๭อง 
1. พระราชกฤษฎีกา ค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปราชการ (ฉบับทีไ 9) พ.ศ. 2560 

2. พระราชกฤษฎีกา ค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปราชการ พ.ศ. 2526  
฽ละทีไ฽ก๭เข฼พิไม฼ติมถึงฉบับทีไ 8 พ.ศ. 2553 

3. ระ฼บียบกระทรวงการคลัง ว๬าด๭วยการ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปราชการ (ฉบับทีไ 2)  
พ.ศ. 2554 

4. ระ฼บียบกระทรวงการคลัง ว๬าด๭วยการ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปราชการ พ.ศ. 2550 

5. ระ฼บียบกระทรวงการคลัง ว๬าด๭วยค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการฝ๥กอบรม จัดงาน ฽ละการประชุมระหว๬าง
ประ฼ทศ (ฉบับทีไ 3) พ.ศ. 2555 

6. ระ฼บียบกระทรวงการคลัง ว๬าด๭วยค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการฝ๥กอบรม จัดงาน ฽ละการประชุมระหว๬าง
ประ฼ทศ (ฉบับทีไ 2) พ.ศ. 2552 

7. ระ฼บียบกระทรวงการคลัง ว๬าด๭วยค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการฝ๥กอบรม จัดงาน ฽ละการประชุมระหว๬าง
ประ฼ทศ พ.ศ. 2549 

8. หนังสือกระทรวงการคลัง ทีไ กค 0408.4/ ว165 ลงวันทีไ 22 ธันวาคม 2559 ฼รืไอง หลัก฼กณฑ์
฽ละหลักฐานประกอบการ฼บิกจ๬ายค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปราชการ฿นราชอาณาจักร฽ละการ
฼ดินทางเปราชการต๬างประ฼ทศ ฽ละวิธีปฏิบัติกรณีผู๭฼ดินทางท าหลักฐานประกอบการ฼บิก
จ๬าย฼งนิสูญหาย 

9. หนังสือกระทรวงการคลัง ทีไ กค 0406.4/ ว.5 ลงวันทีไ 14 มกราคม 2556  ฼รืไอง มาตรการ
บรร฼ทาผลกระทบจากการปรับอัตราค๬าจ๭างขัๅนตไ าป๤ 2556 

10. หนังสือกระทรวงการคลัง ทีไ กค 0409.6/ ว.42 ลงวันทีไ 26 กรกฎาคม 2550 ฼รืไอง หลัก฼กณฑ์
การ฼บิกค๬าพาหนะรับจ๭างข๭าม฼ขตจังหวัด ฼งนิชด฼ชย ฽ละค๬า฿ช๭จ๬ายอืไนทีไจ า฼ป็นต๭องจ๬าย฼นืไอง฿น
การ฼ดินทางเปราชการ 

11. หนังสือกรมบัญชีกลาง ทีไ กค.0406.6/30095 ลงวันทีไ 12 พฤศจกิายน 2551   
฼รืไอง  การ฼ทียบต า฽หน๬ง 

12. ประกาศมหาวิทยาลัย฽ม๬฾จ๭ ฼รืไอง การ฿ช๭฿บ฼สรใจรับ฼งนิค๬าทีไพักของตัว฽ทนจ าหน๬าย฼ป็น
หลักฐานการจ๬าย  ประกาศ ณ วันทีไ 2 ธันวาคม 2559 

13. ประกาศมหาวิทยาลัย฽ม๬฾จ๭ ฼รืไอง ก าหนดอัตราค๬า฼บีๅย฼ลีๅยง฽ละค๬า฼ช๬าทีไพักส าหรับการ฼ดินทาง
เปราชการ฽ละการฝ๥กอบรมภาย฿นประ฼ทศ 
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14. หนังสือจากกองการ฼จ๭าหน๭าทีไ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย฽ม๬฾จ๭   
ทีไ ศธ.0523.1.7.3/ว.429 ลงวันทีไ 2 มถิุนายน 2558 ฼รืไอง ฽นวทางการปฏิบัติ฿นการขออนุมัติ
฼ดินทางเปราชการ ณ ต๬างประ฼ทศ  

15. หนังสือจากกองการ฼จ๭าหน๭าทีไ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย฽ม๬฾จ๭   
ทีไ ศธ.0523.1.7.3/ว.943 ลงวันทีไ 28 ธันวาคม 2558 ฼รืไอง ฽จ๭ง฼วียนขัๅนตอนการขออนุมัติ
฼ดินทางเปราชการ ณ ต๬างประ฼ทศ 
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