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นวปฏบิัติการขออนุมัติดนิทางเปปฏบิัติงาน 

ละการรายงานผลการปฏบิัติงาน 

 อกสารฉบับนีๅ จัดท าขึๅนพืไอ฿ชส าหรับป็นนวทาง฿นการด านินการกีไยวกับการขออนุมัติ
ดินทางเปปฏิบัติงาน ละการรายงานผลการปฏิบัติงานของบุคลากร คณะวิทยาศาสตร์   ป็นการ
รวบรวมปัญหาทีไพบบอย  ลวน ามาจัดท าป็นนวทาง฿นการปฏิบัติงาน  ประกอบดวยขัๅนตอนการ
ด านินการ  วิธีการกรอกบบฟอร์มตาง โ ฿หถูกตอง  รวมถึงป็นการรวบรวมขอสนอนะอืไน โ        
ทีไกีไยวของ  พืไอ฿หขา฿จงายละกิดการปรับปรุงละพัฒนาการขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงานละ
การรายงานผลการปฏิบัติงานของบุคลากรคณะวิทยาศาสตร฿์หป็นเป฿นทิศทางดียวกัน ซึไงจะมีทัๅงการ
ดินทางเปปฏิบัติงานภาย฿นประทศ  ละการดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศ 

 

การดินทางเปปฏิบัติงานภาย฿นประทศ 

 

การดินทางเปปฏิบัติงานภาย฿นประทศชัไวคราว  คือการเปปฏิบัติงานนอกทีไตัๅงส านักงานซึไง
ปฏิบัติงานตามปกติ ตามค าสัไงของผูบังคับบัญชาหรือตามหนาทีไทีไปฏิบัติงาน  จะมี 2 ประภท เดก 
การดินทางเปปฏิบัติงานภาย฿นจังหวัดดียวกันกับทีไตัๅงส านักงานปกติ   ละการดินทางเปปฏิบัติงาน
ตางจังหวัดกับทีไตัๅงส านักงานปกติ  ดยสิทธิทีไจะเดรับคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงานกิดขๅึนตัๅงต
วันทีไเดรับอนุมัติ฿หดินทางเปปฏิบัติงาน ทัๅงนีๅ ฿หผูมีอ านาจอนุมัติการดินทางอนุมัติระยะวลา฿นการ
ดินทางเปปฏิบัติงานตามความจ าป็นละหมาะสมตามหลักกณฑ์ทีไกระทรวงการคลังก าหนด    ถาผู
ดินทางเปปฏิบัติงานมีความจ าป็นตองออกดินทางลวงหนาหรือเมสามารถดินทางกลับทองทีไตัๅง
ส านักงานปกติมืไอสรใจสิๅนการปฏิบัติงานพราะมีหตุสวนตัว ดยเดรับอนุมัติ฿หลากิจหรือลาพักผอน
ตามระบียบวาดวยการนัๅน ละเดรับอนุมัติระยะวลาดังกลาวจากผูมีอ านาจอนุมัติการดินทางตาม
หลักกณฑ์ทีไกระทรวงการคลังก าหนดลว ฿หมีสิทธิเดรับคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงานตาม
พระราชกฤษฎีกาการดินทางเปราชการก าหนดเวตอมืไอเดมีการปฏิบัติงานตามค าสัไงของทาง
หนวยงานลว   ถาผูดินทางหยุดอยูทีไ฿ดดยเมมีหตุอันควร เมมีสิทธิเดรับคา฿ชจาย฿นการดินทาง
ส าหรับระยะวลาทีไหยุดนัๅน   

฿นการดินทางเปปฏิบัติงานผูดินทางจะตองด านินการขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงานตอผูมี
อ านาจอนุมัติ ละหลังจากกลับจากการปฏิบัติงานจะตองด านินการรายงานผลการปฏิบัติงานละขอ
อนุมัติบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงานตอผูมีอ านาจพืไอพิจารณาอนุมัติ  ดยรายละอียดของ
ตละขัๅนตอนการด านินการมีดังนีๅ 
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งานบริหารละธรุการ  สงส านาขออนุญาตฯ ทีไคณบดีลงนามลว฿หตนสังกัดผูดินทาง A 

ผูดนิทาง 
ท าบันทกึขอความขออนุมัติดินทางเปปฏบิัติงาน  พรอมนบส านาอกสาร฿หครบถวนตาม  A 

สนอประธานหลักสูตร / ผูบังคับบัญชาชัๅนตน   

สงอกสาร฿หงานคลังละพัสดุ พืไอตรวจสอบสิทธิละสนอความหใน 

สนอลขานุการคณะวทิยาศาสตร์ พืไอสนอความหใน 

คณบดีคณะวทิยาศาสตร์  พิจารณาอนุมัติ 

งานคลังละพัสดุ  จัดกใบตนฉบับอกสารขออนุมัติดินทางขาฟม ขาฟม 

ผูดนิทาง 
หลังจากกลับจากการดินทางเปปฏิบัติงาน  ผูดินทางตองจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน 

สนอประธานหลักสูตร / ผูบังคับบัญชาชัๅนตน   

สงอกสาร฿หงานคลังละพัสดุ พืไอตรวจสอบความถูกตอง 
ละสนอความหในพืไอผูมีอ านาจพิจารณาอนุมัติ 

สนอลขานุการคณะวทิยาศาสตร์ พืไอสนอความหใน 

คณบดีคณะวทิยาศาสตร์  พิจารณาอนุมัติ 

เมถูกตอง / สงคนืกเข 

ตรวจสอบรายงานผลการ
ปฏิบัติงานควบคูกับขออนุมัติ
ดินทางเปปฏิบัติงานทีไเดรับ

อนุมัติลว 
ถูกตอง 

เมถูกตอง / สงคนืกเข 
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หมายหตุพิไมติม 

1) อกสารทีไจ าป็นตอง฿ช฿นการนบพืไอประกอบการขออนุญาตละขออนุมัติดินทางเป
ปฏิบัติงาน  เดก  ตนรืไองกีไยวกับงานนัๅน โ หนวยงานผูจัดงาน ชวงวลา฿นการจัดงาน  
สถานทีไการจัดงาน รายละอียดก าหนดการ฿นตละวันงาน  อัตราคาลงทะบียน  ชวงวลา
ส าหรับการลงทะบียน  ละอกสารอืไน โ ทีไผูทีไกีไยวของหในควรนบพืไอประกอบการ
พิจารณาพิไมติม 

2) กรณีดินทางประสงค์จะดินทางดยรถยนต์สวนบุคคล  
- หากเมตองการบิกจายคาชดชยนๅ ามันชืๅอพลิง  ฿หระบุพาหนะ฿นการดินทาง฿นขัๅนตอน

การขออนุญาต฿หรียบรอยพรอมระบุวาจะเมขอบิกคาชดชยนๅ ามันชืๅอพลิง    
- หากตองการบิกคาชดชยนๅ ามันชืๅอพลิง หลังจากการขออนุญาตดินทางเดรับการ

อนุญาตลว   กอนการด านินการขออนุมัติดินทาง  จะตองจัดท าขออนุญาตดินทางดย
รถยนต์สวนบุคคลละขออนุมัติบิกคาชดชยนๅ ามันชืๅอพลิงกอน  ลวน ามานบขออนุมัติ
ดินทางเปปฏิบัติงาน  ดย฿นการขออนุมัติบิกคาชดชยนๅ ามันชืๅอพลิงตองค านวณ
ระยะทางทีไ฿ช฿นการดินทางเปปฏิบัติงานซึไงอางอิงจากวปเซต์ของกรมทางหลวง 
(http://dohgis.doh.go.th/dohtotravel/)  ส าหรับระยะทางจากวปเซต์ www.google.com 

สามารถ฿ชประกอบการค านวณเด  หากมืไอทียบกับระยะทางของวปเซต์กรมทางหลวง
ลวมีระยะทางทีไสัๅนกวา ส าหรับอัตรา฿นการบิกจายคาชดชยนๅ ามันชืๅอพลิงส าหรับ
รถยนต์สวนบุคคลคือกิลมตรละ 4 บาท  ละรถจักรยานยนต์สวนบุคคลกิลมตรละ 2 
บาท 

3) กรณีทีไผูดินทางประสงค์ดินทางดยทางออมจะตองขออนุมัติดินทางดยทางออมจาก
อธิการบดี฿หรยีบรอยกอนการด านินการขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน 

 

2.การด านินการขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน 

 การด านินการขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงานจะตองท าบันทึกขอความพืไอขออนุมัติจากผูมี
อ านาจอนุมัติ  จึงจะสามารถดินทางเปปฏิบัติงานนัๅน โ ละบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเด  ดยผู
ดินทางสามารถพิมพ์บันทึกขอความขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน หรือติดตอขอรับบบฟอร์มเดทีไ
งานคลังละพัสดุ  หรือดาวน์หลดบบฟอร์มเดทีไ http://www.secretary.science.mju.ac.th/   การ
กรอก/ระบุขอความ฿นขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน  ประกอบดวย 
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การติมขอความ/ระบุขอความตละจุดประกอบดวย 

หมายลข การติมขอความ / ระบุขอความ 

1 สวนงาน  (หลักสูตร / งาน ) 
2 หมายลขทรศัพท์ภาย฿น 

3 ลขทีไหนังสอื 

4 วันทีไออกหนังสอื 

5 ชืไอผูดินทาง 
6 ต าหนงของผูดินทาง 
7 ระดับของผูดินทาง (ฉพาะขาราชการ) 
8 ขัๅนงนิดือนของผูดินทาง 
9 สวนงานทีไผูดินทางสังกัด  (ตามสวนงานหมายลข 1 ) 
10 สถานทีไ โ ตองเปปฏิบัติงาน 

11 บุคลากรทีไตองรวมป็นคณะดินทาง 
12 จ านวนวันทีไ฿ช฿นการดินทางเปปฏิบัติงานครัๅงนีๅ 
13 วันทีไออกดินทาง 
14 วันทีไกลับถึงทีไตัๅงส านักงาน 

15 หนาทีไ / งานทีไเดรับอนุมัติหรอืเดรับมอบหมาย฿หเปปฏิบัติ 
16 พาหนะทีไ฿ช฿นการดินทางเปปฏิบัติงานครัๅงนีๅ  ถา฿ชพาหนะหลายประภทตองระบุดวย  

ชน ครืไองบินละรถรับจาง ,  รถดยสารปรับอากาศละรถรับจาง ป็นตน 

กรณีผูดินทางสิทธิการบิกจายคาพาหนะยังเมสามารถดยสารครืไองบินเด  ต
ตองการดินทางดยครืไองบิน  จะตองระบุวาป็นการดยสารครืไองบินละบิกจาย
฿นอัตราภาคพืๅนดิน 

17 คาบีๅยลีๅยง  ฿ชการประมาณการ  ทัๅงนีๅตองเมกินสิทธิของผูดินทางทีไสามารถ
บิกจายเดตามอัตราทีไกระทรวงการคลังก าหนด   กรณีทีไหนวยงานผูจัดงานมีการ
ลีๅยงอาหาร  ตองลดการขอบิกคาบีๅยลีๅยงตามจ านวนมๅือทีไผูจัดงานจัดอาหาร฿ห 

18 คาพาหนะ฿นการดินทางเปปฏิบัติงาน ฿ชการประมาณการ  ทัๅงนีๅตองเมกินสทิธิของผู
ดินทางทีไสามารถบิกจายเดตามทีไกระทรวงการคลังก าหนด  กรณีทีไผูจัดงานจัดรถ
รับ – สง฿ห  ผูดินทางเมสามารถบิกคาพาหนะส าหรับการดินทางดังกลาวเด 

19 คาทีไพัก฿นการดินทางเปปฏิบัติงานครัๅงนีๅ  ฿ชการประมาณการ  ทัๅงนีๅตองเมกินสิทธิ
ของผูดินทางทีไสามารถบิกจายเดตามอัตราทีไกระทรวงการคลังก าหนด   กรณีทีไ
หนวยงานผูจัดงานจัดทีไพัก฿ห  ผูดินทางเมสามารถบิกคาทีไพักเด 

20 คา฿ชจายอืไน โ ทีไกีไยวของกับการดินทางเปปฏิบัติงานครัๅงนีๅ   
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หมายลข การติมขอความ / ระบุขอความ 

21 จ านวนงินรวมของคา฿ชจายตามขอทีไ 17-20  
22 ท าครืไองหมายถูกหนาขอความกรณีทีไผูดินทางประสงค์จะจายงินสวนตัวทดรองเป

กอน 

23 ท าครืไองหมายถูกหนาขอความกรณีทีไผูดินทางประสงค์จะขอยืมงินทดรองจายเป
กอน 

24 ผูดินทางลงนาม   
25 นักวิชาการงนิละบัญชลีงนาม฿หความหใน 

26 หลงงบประมาณทีไ฿ช฿นการบิกจายคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงานครัๅงนีๅ 
27 ประธานหลักสูตร / ลขานุการคณะวิทยาศาสตร์ ลงนาม 

28 ลขานุการคณะวิทยาศาสตร์สนอความหในกีไยวกับการขออนุมัติดินทางเป
ปฏิบัติงานครัๅงนีๅ 

29 ลขานุการคณะวิทยาศาสตร์ลงนาม 

30 คณบดีคณะวิทยาศาสตร์จงระบุผลการพิจารณาการขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน
ครัๅงนีๅ 

31 คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ลงนาม 
 

หมายหตุพิไมติม 

1) กรณีทีไผูดินทางประสงค์จะออกดินทางลวงหนาหรือมีการลากิจ/ลาพักผอนกอน/หลังการ
ปฏิบัติงานหรือมีความจ าป็นอืไน฿ดทีไจะตองออกดินทางลวงหนาละหตุผลความจ าป็น฿น
การดินทางกลับลาชาหลังจากการปฏิบัติงาน  ตองจง฿หผูบังคับบัญชาทราบ฿นขัๅนตอนการ
ขออนุญาตดินทาง฿หรียบรอย  ละ฿นการขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงานตองระบุวันทีไ฿นการ
ออกดินทางละวันทีไดินทางกลับ฿หครอบคลุม 

2) การขออนุมัติบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงานกรณีทีไมีการลากิจ/ลาพักผอนกอน/หลัง
การปฏิบัติงานจะเมสามารถบิกคา฿ชจาย฿นระหวางลาเด  จะบิกเดฉพาะคา฿ชจายทีไกิดขึๅน
ระหวางการปฏิบัติงานทานัๅน  บงป็น 

- กรณีลากิจ/ลาพักผอนกอนการปฏิบัติงาน฿หริไมนับการบิกคา฿ชจายตัๅงตริไมลงทะบียน
ปฏิบัติงานจนถึงดินทางกลับถึงทีไตัๅงส านักงานปกติ 

- กรณีลากิจ/ลาพักผอนหลังการปฏิบัติงาน฿หริไมนับการบิกคา฿ชจายตัๅงตริไมออกดินทาง
จนถึงการปฏิบัติงานลวสรใจทานัๅน  หากผูดินทางตองการบิกคาพาหนะ฿นการดินทาง
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กลับจะตองระบุความประสงค์พืไอประกอบการพิจารณาตัๅงตขัๅนตอนการขออนุญาต
ดินทางเปปฏิบัติงาน 

3) หากผูดินทางประสงค์จะยืมงินทดรองราชการจากหนวยงานพืไอส ารองจายคา฿ชจาย฿นการ
ดินทางเปปฏิบัติงานตองจัดท าสัญญายืมงินทดรองราชการพรอมส านาคูฉบับ  จัดสงมายัง
งานคลังละพัสดุพรอมกับอกสารการขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน 

4) หากสิทธิ฿นการบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงานของผูดินทางยังเมสามารถดยสาร
ครืไองบินเด ตผูดินทางประสงค์จะดินทางดยครืไองบินละบิกคาดยสารครืไองบิน฿น
อัตราภาคพืๅนดินกใสามารถท าเด   ฿นการระบุพาหนะ฿หระบุตามหมายลข 16  ทัๅงนีๅ  ผูดินทาง
จะตอง฿ช฿บสรใจรับงิน ละ฿บสดงรายละอียดการดินทางของทีไยวบิน พืไอป็นหลักฐาน
ประกอบการบิกจายดวย 

5) กรณีผูดินทางเดรับอนุญาต฿หเปปฏิบัติงาน 2 งานติดตอกันหรอื 2 งานมรีะยะวลาทีไ฿กลคียง
กัน ณ สถานทีไ/จังหวัดดียวกันหรือ฿กลคียงกัน ฿หปฏิบัติตามนวปฏิบัติดานงานคลังละพัสดุ
ตามหนังสือทีไ ศธ.0523.4.1.2/692 ลงวันทีไ 21 ต.ค. 2558  ดยพิจารณานวปฏิบัติยกป็น    
2 ประดใน คือ 

- บุคลากรทีไเดรับอนุญาต฿หดินทางเปปฏิบัติงาน 2 งาน  ฿นชวงวลาตดิตอกันหรอื฿กลคียง
กัน ณ สถานทีไ/จังหวัดดียวกันหรือ฿กลคียงกันรียบรอยลว  ฿หด านินการขออนุมัติ
ดินทางเปปฏิบัติงานฉบับดียวกัน ดยระบุระยะวลา฿นการดินทางเปปฏิบัติงาน฿ห
ครอบคลุมทัๅง 2 งาน 

- บุคลากรทีไเดรับอนุญาต฿หดินทางเปปฏิบัติงานทีไ 1 ลวด านินการขออนุมัติดินทางเป
ปฏิบัติงานรียบรอยลว  กอนเดรับอนุญาต฿หดินทางเปปฏิบัติงานทีไ 2 ฿หด านินการ   
ขออนุมัติปรับปลีไยนหรือขยายระยะวลาการดินทางเปปฏิบัติงาน  ดยอางอิงหนังสือ    
ขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงานฉบับดิมประกอบกับหนังสือทีไเดรับอนุญาต฿หดินทางเป
ปฏิบัติงานทีไ 2  ลวปรับปลีไยนหรือขยายระยะวลาการดินทางเปราชการ฿หครอบคลุม
ทัๅง 2 งาน 
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3.การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 หลังจากดินทางกลับจากการปฏิบัติงานผูดินทางจะตองด านินการรายงานผลการปฏิบัติงาน      
พืไอขออนุมัติบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงานจากผูมีอ านาจอนุมัติ  ดย฿ชบบฟอร์มการ
รายงานผลการปฏิบัติงานละ฿บขอบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงาน (บบ 8708)  ซึไง          ผู
ดินทางสามารถพิมพ์อกสารหรือติดตอขอรับบบฟอร์มเดทีไงานคลังละพัสดุ  หรือดาวน์หลด
บบฟอร์มเดทีไ http://www.secretary.science.mju.ac.th/   

การรายงานผลการปฏิบัติงานละ฿บขอบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงาน จะตองจัดสง
พรอมอกสารประกอบการบิกจายคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงาน   ละสนอตอผูมีอ านาจ
อนุมัติตามล าดับขัๅนทีไเดกลาวมาลว฿นหัวขอ 1.1 (Flow Chart สดงขัๅนตอนการขออนุมัติดินทางเป
ปฏิบัติงานภาย฿นประทศละการรายงานผลการปฏิบัติงาน)   การรายงานผลการปฏิบัติงานจะ
ประกอบดวยอกสาร 3 สวน เดก 

1) บันทึกขอความรายงานผลการปฏิบัติงานละ฿บขอบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเป
ปฏิบัติงาน (บบ 8708 สวนทีไ 1) 

2) หลักฐานการจายงนิคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงาน (บบ 8708 สวนทีไ 2)  (ถามี) 
฿ชส าหรับกรณีการดินทางป็นหมูคณะ 

3) หลักฐานประกอบการ บิกจ ายค า ฿ ช จ าย ฿นการ ดินทางเปปฏิบัติ ง านตามทีไ
กระทรวงการคลังก าหนด 
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บันทึกขอความรายงานผลการปฏิบัติงานละ฿บขอบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงาน 

(บบ 8708สวนทีไ 1) 
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การติมขอความ/ระบุขอความตละจุดประกอบดวย 

หมายลข การติมขอความ / ระบุขอความ 

1 สวนงาน  (หลักสูตร / งาน ) 
2 หมายลขทรศัพท์ภาย฿น 

3 ลขทีไหนังสอื 

4 วันทีไออกหนังสอื 

5 ลขทีไหนังสอืการขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน 

6 วันทีไออกหนังสอืการขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน 

7 จ านวนผูรวมดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ   
(เมรวมตัวทนของคณะผูดินทางซึไงจะป็นผูลงนาม฿นอกสารนีๅ) 

8 หัวขอ/งาน ทีไเดรับมอบหมาย฿หเปปฏิบัติ    
ซึไงจะตรงกับหมายลข 15 ของการขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน 

9 สถานทีไ฿นการปฏิบัติงาน   

ซึไงจะตรงกับหมายลข 10 ของการขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน 

10 จ านวนผูรวมดินทางเปปฏิบัติงานครัๅงนีๅ (จะตรงกับจ านวนตามหมายลข 7) 
11 ผลการปฏิบัติงานตามทีไเดรับมอบหมาย  นๅือหาจะมากหรือนอยละละอียดพียง฿ด  

ขึๅนอยูกับความประสงค์ของผูดินทางทีไตองการรายงาน฿หผูบังคับบัญชาทราบถึงผล
การปฏิบัติงานนัๅน  โ 

12 ผูดินทางเปปฏิบัติงาน หรอืตัวทนของคณะผูดินทางลงนาม 

13 ประธานหลักสูตร / ผูบังคับบัญชาขัๅนตน  ลงนามรับรอง 
14 ลขทีไสัญญายืมงิน  กรณีทีไยืมงินทดรองราชการของหนวยงานพืไอส ารองจาย฿นการ

ดินทางเปปฏิบัติงานดังกลาว  (ผูดินทางสามารถทราบเดจากส านาสัญญายืมงิน
ทดรองราชการทีไเดรับจากงานคลังละพัสดุ) 

15 วันทีไ฿นการยืมงินทดรองราชการตามสัญญายืมงนิ฿นหมายลข 14    
(กรณีทีไเมทราบผูดินทางสามารถสอบถามเดจากงานคลังละพัสดุ) 

16 ชืไอผูยืมงินทดรองราชการส าหรับการดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ  รายละอียดจะ
ปรากฏตามส านาสัญญายืมงินทดรองราชการตามหมายลข 14 

17 จ านวนงินทีไยืมจากหนวยงานส าหรับการดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ  รายละอียด
จะปรากฏตามส านาสัญญายืมงินทดรองราชการตามหมายลข 14 

18 ระบุหลักสูตร / งาน ทีไผูดินทางสังกัด 

19 วันทีไ฿นการจัดสงอกสาร฿บบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงาน บบ 8708 
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หมายลข การติมขอความ / ระบุขอความ 

20 ลขทีไหนังสอืการขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน  หมอืนกับทีไระบุ฿นหมายลข 5 

21 วันทีไออกหนังสอืการขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน  หมอืนกับทีไระบุ฿นหมายลข 6 

22 ชืไอของผูดินทาง / ตัวทนคณะผูดินทาง 
23 ต าหนงของผูดินทาง / ตัวทนคณะผูดินทาง 
24 สังกัดของผูดินทาง / ตัวทนคณะผูดินทาง 
25 รายนามคณะผูรวมดินทาง 
26 หัวขอ/งาน ทีไเดรับมอบหมาย฿หเปปฏิบัติ   ตรงตามหมายลข 8 

27 วันทีไออกดินทางจากบานพักหรอืสถานทีไตัๅงส านักงาน 

28 วลาทีไออกดินทางจากบานพักหรอืสถานทีไตัๅงส านักงาน 

29 วันทีไดินทางกลับถึงบานพักหรอืสถานทีไตัๅงส านักงาน 

30 วลาทีไดินทางกลับถึงบานพักหรอืสถานทีไตัๅงส านักงาน 

31 ระยะวลารวมทีไ฿ช฿นการดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ 
32 จ านวนวันทีไขอบิกคาบีๅยลีๅยงส าหรับการดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ 
33 จ านวนงินคาบีๅยลีๅยงทีไขอบิกส าหรับการดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ 
34 จ านวนวันทีไขอบิกคาทีไพักส าหรับการดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ 
35 จ านวนงินคาทีไพักทีไขอบิกส าหรับการดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ 
36 จ านวนงินคาพาหนะทีไขอบิกส าหรับการดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ 
37 จ านวนคา฿ชจายอืไน โ ทีไขอบิกส าหรับการดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ 
38 จ านวนรวมของคา฿ชจายทัๅงหมดทีไขอบิกส าหรับการดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ 
39 จ านวนงินรวมตัวอักษรของคา฿ชจายทัๅงหมดทีไขอบิกส าหรับการดินทางเปปฏิบัติงาน

฿นครัๅงนีๅ 
40 จ านวนหลักฐานการประกอบการบิกจายคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงานทีไนบ

มาพรอมกับอกสารฉบับนีๅ 
41 ผูดินทางเปปฏิบัติงาน หรอืตัวทนของคณะผูดินทางลงนาม 

42 ต าหนงของผูลงนามตามหมายลข 41 
43 ประธานหลักสูตร / ผูบังคับบัญชาขัๅนตน  ลงนามรับรอง 
44 จาหนาทีไการงินละบัญชีผูตรวจสอบหลักฐานการบิกจายงนิลงนาม 

45 ต าหนงของผูลงนามตามหมายลข 44 
46 วันทีไลงนาม฿นอกสารของผูตรวจสอบหลักฐานการบิกจายงิน 

47 ผูมีอ านาจอนุมัติการบิกจายคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงาน 
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หมายลข การติมขอความ / ระบุขอความ 

48 ต าหนงของผูมอี านาจอนุมัตติามหมายลข 47 
49 วันทีไลงนาม฿นอกสารของผูมอี านาจอนุมัติ 
50 จ านวนงินตัวลขส าหรับคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงานทีไผูดินทางเดรับ      

จะตรงกับจ านวนงนิตามหมายลข 38 

51 จ านวนงินตัวอักษรส าหรับคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงานทีไผูดินทางเดรับ 

จะตรงกับจ านวนงนิตามหมายลข 39 

52 ผูรับงนิคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงานลงนามรับงนิ 

กรณีดินทางป็นหมูคณะเมตองลงนาม฿นสวนนีๅ 
53 ต าหนงของผูรับงินตามหมายลข 52 

กรณีดินทางป็นหมูคณะเมตองลงนาม฿นสวนนีๅ 
54 วันทีไรับงินยืมทดรองราชการ ฿หระบุวันทีไรับงินทดรองราชการจากงานคลังละพัสดุ     

กรณีการดินทางป็นหมูคณะเมตองลงนาม฿นสวนนีๅ 
55 ลขทีไสัญญายืมงิน  กรณีทีไยืมงินทดรองราชการของหนวยงานพืไอส ารองจาย฿นการ

ดินทางเปปฏิบัติงานดังกลาว  (ผูดินทางสามารถทราบเดจากส านาสัญญายืมงิน
ทดรองราชการทีไเดรับจากงานคลังละพัสดุ)  หมอืนทีไระบุตามหมายลข 14 

56 วันทีไ฿นการยืมงินทดรองราชการตามสัญญายืมงนิ฿นหมายลข 55    
หมอืนทีไระบุตามหมายลข 15 

57 หมายหตุอืไน โ ฿ชส าหรับระบุขอมูลอืไน โ พิไมติมกีไยวกับหตุผลความจ าป็นตาง โ 
พืไอ฿ชประกอบการพิจารณาอนุมัตคิา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ 
-กรณีดินทางคนดียว  หลังจากระบุหมายหตุลว฿หผูดินทางลงนามรับรอง 
-กรณีดินทางป็นหมูคณะลวหมายหตุทีไระบุกีไยวของกับคณะผูดินทางทุกคน   
คณะผูดินทางจะตองลงนามรับรองหมายหตุทุกคน 

-กรณีหมายหตุทีไระบุกีไยวของกับบุคคลอืไน หลังจากระบุหมายหตุลว฿หผูดินทาง
ลงนามรับรอง  พรอมดวยผูทีไกีไยวของ 

 

 

ขอพึงระวังละหมายหตุพิไมติม  
1) หากผูดินทาง / คณะผูดินทาง มีการปลีไยนปลงรายละอียด฿นการดินทางเปปฏิบัติงาน  

ชน  หนังสือขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงานเดรับอนุมัติรียบรอยลว   ผูดินทางเดรับอนุมัติ฿ห
ขยาย หรอืปลีไยนปลงขอมูลการดินทางเมวาจะป็นรืไองกีไยวกับปลีไยนปลงระยะวลาการ
ดินทาง  ปลีไยนปลงพาหนะ฿นการดินทาง  หรือปลีไยนปลงคา฿ชจาย฿นการดินทาง       
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฿นขัๅนตอนการรายงานผลการปฏิบัติงานผูดินทาง / คณะผูดินทางจะตองนบอกสารขางตน
มาดวยละระบุลขทีไหนังสือทีไกีไยวของ฿หครบถวนดวย  ดย฿หระบุพิไมติมหลังจากระบุลขทีไ
หนังสือตามหมายลข 5 ละหมายลข 20 

2) การรายงานวันออกดินทางละวันดินทางกลับจะตองเมขัดยงกับหนังสือทีไเดรับอนุมัติ฿ห
ดินทาง ละหนังสอืทีไเดรับอนุมัติ฿หปลีไยนปลงระยะวลาการดินทาง (ถามี)  

3) การนับวลาดินทางเปปฏิบัติงานพืไอค านวณบีๅยลีๅยง ฿หนับตัๅงตวลาออกจากสถานทีไอยู
หรอืสถานทีไปฏิบัติงานจนถึงวลากลับถึงสถานทีไอยูหรอืสถานทีไปฏิบัติงาน 

กรณีทีไมีการพักรม  ฿หนับ 24 ชัไวมงป็นหนึไงวัน ถาเมถึง 24 ชัไวมงหรือกิน 24 ชัไวมงละ
สวนทีไเมถึงหรือกิน 24 ชัไวมงนัๅน  นับเดกิน 12 ชัไวมง  ฿หถือป็น 1 วัน    

กรณีทีไเมมีการพักรม  หากนับเดเมถึง 24 ชัไวมง ละสวนทีไเมถึงนัๅนนับเดกิน 12 ชัไวมง ฿ห
ถือป็น 1 วัน   หากนับเดเมกิน 12 ชัไวมง ตกิน 6 ชัไวมงขึๅนเป ฿หถือป็นครึไงวัน 

4) การค านวณคาบีๅยลีๅยง    
ตามระบียบกระทรวงการคลังวาดวยการบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเปราชการ (ฉบับทีไ 2 ) 
พ.ศ. 2554 ฿นอัตราดังนีๅ 
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 ตามประกาศมหาวิทยาลัยมจ รืไอง ก าหนดอัตราคาบีๅยลีๅยงละคาชาทีไพักส าหรับการ
ดินทางเปราชการละการฝกอบรมภาย฿นประทศ  ดย฿ห฿ชส าหรับการดินทางเปปฏิบัติงาน
ละการฝกอบรมภาย฿นประทศ จากงบประมาณผนดิน งินรายเด ละงินนอกงบประมาณ
ของมหาวิทยาลัย  ดังนีๅ 

ประภท คาบีๅยลีๅยง 
ประภท ก. 
(บาทตอวัน) 

ประภท ข. 
(บาทตอวัน) 

1. บุคลากรต าหนงพนักงานขับรถยนต์หรือต าหนงทีไ
รียกชืไออืไน฿ดทีไปฏิบัติหนาทีไอยางดียวกัน 

240 บาท 144 บาท 

2. ผูด ารงต าหนงประภททัไวเประดับช านาญงานพิศษลง
มา ต าหนงประภทวิชาชีพฉพาะหรือชีไยวชาญฉพาะ 
ระดับช านาญการพิศษลงมา ต าหนงประภทผูบริหาร
ระดับตน ต าหนงประภทวิชาการระดับรองศาสตราจารย์ 
ผูชวยศาสตราจารย์ทียบทาระดับ 8 ลงมา หรือต าหนง
ระดับ 8 ลงมาหรือต าหนงทีไทียบทา ยกวนบุคลากรตาม 
ขอ 1. 

240 บาท 144 บาท 

3. ผูด ารงต าหนงประภทผูบริหารระดับสูง ต าหนง
ประภทวิชาการระดับรองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์
ทียบทาระดับ 9 ลงมา หรือต าหนงระดับ 9 ลงมาหรือ
ต าหนงทีไทียบทา 

270 บาท 162 บาท 

4. ผูด ารงต าหนงประภทวิชาชีพฉพาะหรือชีไยวชาญ
ฉพาะระดับชีไยวชาญพิศษ ต าหนงประภทวิชาการระดับ
ศาสตราจารย์ หรือต าหนงระดับ 10 ขึๅนเปหรือต าหนงทีไ
ทียบทา 

240 บาท 144 บาท 

 

 ค าจ ากัดความ 

 คาบีๅยลีๅยงประภท ก. หมายถึง (1) การดินทางเปปฏบัิติงานนอกจังหวัดพๅืนทีไตัๅงส านักงาน 

      (2) การดนิทางเปปฏบัิติงานจากอ าภอหนึไงเปยังอ าภอมือง฿นจังหวัดดียวกัน 

 คาบีๅยลีๅยงประภท ข. หมายถึง (1) การดินทางเปปฏบัิติงาน฿นทองทีไอืไนนอกหนือจากประภท ก. 
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4.1.) การค านวณบีๅยลีๅยงตามปกติ  ฿หค านวณดังนีๅ 

 

4.2.) กรณีทีไผูจัดงานมกีารลีๅยงอาหาร  ฿หผูดินทางค านวณคาบีๅยลีๅยง  ดังนีๅ 

4.3.) กรณีทีไมีหตุผลละความจ าป็นทีไกีไยวกับการปฏิบัติงานทีไท า฿หตองออกดินทางลวงหนา
หรือดินทางกลับชากวาหลังจากการปฏิบัติงานลวสรใจ  ฿หผูดินทางนับวลาพืไอ฿ช฿นการ
ค านวณคาบีๅยลีๅยง ตัๅงตวลาออกจากสถานทีไอยูหรือสถานทีไปฏิบัติงานจนถึงวลากลับถึง
สถานทีไอยูหรอืสถานทีไปฏิบัติงาน ตามทีไระบุ฿น 3) ดานบน  
4.4.) กรณีทีไมกีารลากิจ/ลาพักผอนกอน/หลังการปฏิบัติงาน  ฿หผูดินทางนับวลาพืไอ฿ช฿นการ
ค านวณบีๅยลีๅยง  ดังนีๅ 

4.4.1) ลากิจ/ลาพักผอนกอนการปฏิบัติงาน฿หนับตัๅงตวลาริไมลงทะบียนปฏิบัติงาน
จนถึงวลากลับถึงสถานทีไอยูหรอืสถานทีไปฏิบัติงาน 

จัดท
ําโด
ย น

.ส.แ
ววต
า  ต
ิ๊บมา



อกสารประกอบครงการสรางความรูความขา฿จกีไยวกับการบิกจายคา฿ชจาย฿นการดินทาง (วันทีไ 22 พ.ย.60 )        18 

 

4.4.2) ลากิจ/ลาพักผอนหลังการปฏิบัติงาน฿หนับตัๅงตวลาออกจาสถานทีไอยูหรือ
สถานทีไปฏิบัติงานจนถึงวลาทีไปฏิบัติงานลวสรใจ (ตามก าหนดการของงานหรือหาก
ก าหนดการมีการปลีไยนปลง฿หผูดินทางระบุพิไมติม฿นหมายลข  57) 

 4.5.) การบิกบีๅยลีๅยงส าหรับการดินทางเปปฏิบัติงาน฿นทองทีไอ าภออืไนทีไมิ฿ชอ าภอมือง  
ชน  จากสถานทีไตัๅงส านักงาน (อ.สันทราย) เปยัง อ.มริม, อ.มจม ป็นตน  ฿หบิกคาบีๅย
ลีๅยงตามบัญชีหมายลข 2 ของระบียบกระทรวงการคลังวาดวยการบิกคา฿ชจาย฿นการ
ดินทางเปราชการ พ.ศ. 2550  ทัๅงนีๅ ระยะวลา฿นการปฏิบัติงานจะตองป็นเปตามทีไก าหนด 

5) การบิกคาทีไพัก  ฿หบิกจายตามระบียบกระทรวงการคลังวาดวยการบิกคา฿ชจาย฿นการ
ดินทางเปราชการ (ฉบับทีไ 2 ) พ.ศ. 2554 , ระบียบกระทรวงการคลังวาดวยคา฿ชจาย฿นการ
ฝกอบรม การจัดงาน ละการประชุมระหวางประทศ (ฉบับทีไ 3) พ.ศ. 2555  ,หนังสือ
กระทรวงการคลัง  ลขทีไ 0406.4/ ว5 ลงวันทีไ 14 มกราคม 2556 ละประกาศมหาวิทยาลัย
มจ รืไอง ก าหนดอัตราคาบีๅยลีๅยงละคาชาทีไพักส าหรับการดินทางเปราชการละการ
ฝกอบรมภาย฿นประทศ ประกาศ ณ วันทีไ 8 มษายน 2554 ดังนีๅ 
5.1) การบิกจายคาทีไพักตามระบียบกระทรวงการคลังวาดวยการบิกคา฿ชจาย฿นการดินทาง
เปราชการ (ฉบับทีไ 2 ) พ.ศ. 2554 ละประกาศมหาวิทยาลัยมจ รืไอง ก าหนดอัตราคาบีๅย
ลีๅยงละคาชาทีไพักส าหรับการดินทางเปราชการละการฝกอบรมภาย฿นประทศ ประกาศ 
ณ วันทีไ 8 มษายน 2554 ฿ชส าหรับกรณีการดินทางเปปฏิบัติงานตามค าสัไงของผูบังคับบัญชา 
หรือการเปปฏิบัติงานตามหนาทีไทีไเดรับมอบหมาย  ดยจะบิก฿นลักษณะจายจริงหรือหมา
จายกใเด  ตถาป็นการดินทางป็นหมูคณะตองลือกบิก฿นลักษณะดียวกันทัๅงคณะ ดยการ
บิกจาย฿นลักษณะหมาจาย  ฿ห฿ช฿บบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงาน (บบ 8708) 
ป็นอกสารประกอบการบิกจาย   การบิกจาย฿นลักษณะจายจริงจะตอง฿ช฿บสรใจรับงิน /
฿บก ากับภาษีของรงรม ทีไพัก  ละ฿บจงรายการของรงรม ทีไพัก (Folio) ทีไมขีอความสดง
วาเดรับช าระงินคาชาทีไพักรียบรอยลว  ละมีการลงลายมือชืไอผูรับงิน  วันทีไรับงนิ จ านวน
งินตัวลขละตัวอักษร   ทัๅงนีๅ ฿บสรใจรับงนิ/฿บก ากับภาษีของคาทีไพักจะตองป็นวันทีไหลังจาก
ทีไเดรับอนุมัติ฿หดินทางเปปฏิบัติงาน  อัตราการบิกจายคาทีไพักตละลักษณะมีรายละอียด
ดังนีๅ 
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ระบียบกระทรวงการคลังวาดวยการบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเปราชการ 

(ฉบับทีไ 2 ) พ.ศ. 2554 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท
ําโด
ย น

.ส.แ
ววต
า  ต
ิ๊บมา



อกสารประกอบครงการสรางความรูความขา฿จกีไยวกับการบิกจายคา฿ชจาย฿นการดินทาง (วันทีไ 22 พ.ย.60 )        20 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท
ําโด
ย น

.ส.แ
ววต
า  ต
ิ๊บมา



อกสารประกอบครงการสรางความรูความขา฿จกีไยวกับการบิกจายคา฿ชจาย฿นการดินทาง (วันทีไ 22 พ.ย.60 )        21 

 

ประกาศมหาวิทยาลัยมจ รืไอง ก าหนดอัตราคาบีๅยลีๅยงละคาชาทีไพักส าหรับ 

การดินทางเปราชการละการฝกอบรมภาย฿นประทศ 

ประภท คาชาทีไพัก 

หมาจาย 

(เมกินบาทตอคนื) 
จายจริง 

(เมกินบาทตอคนื) 
1. บุคลากรต าหนงพนักงานขับรถยนต์
หรอืต าหนงทีไรียกชืไออืไน฿ดทีไปฏิบัติหนาทีไ
อยางดียวกัน 

400 บาท หองดีไยว 1,200 บาท 

หองคู 850 บาท 

2. ผูด ารงต าหนงประภททัไวเประดับ
ช านาญงานพิศษลงมา ต าหนงประภท
วิชาชีพฉพาะหรือชีไยวชาญฉพาะ ระดับ
ช านาญการพิศษลงมา ต าหนงประภท
ผู บริหารระดับตน  ต าหน งประ ภท
วิชาการระดับรองศาสตราจารย์ ผูชวย
ศาสตราจารย์ทียบทาระดับ 8 ลงมา หรอื
ต าหนงระดับ 8 ลงมาหรือต าหนงทีไ
ทียบทา ยกวนบุคลากรตาม ขอ 1. 

800 บาท หองดีไยว 1,200 บาท 

หองคู 850 บาท 

3.  ผูด ารงต าหนงประภทผูบริหาร
ระดับสูง ต าหนงประภทวิชาการระดับ
รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์ทียบทา
ระดับ 9 ลงมา หรอืต าหนงระดับ 9 ลงมา
หรอืต าหนงทีไทียบทา 

1,200 บาท หองดีไยว 1,800 บาท 

หองคู 1,200 บาท 

4. ผูด ารงต าหนงประภทวิชาชีพฉพาะ
หรือชีไยวชาญฉพาะระดับชีไยวชาญพิศษ 
ต า  ห น ง ป ร ะ  ภ ท วิ ช า ก า ร ร ะ ดั บ
ศาสตราจารย์ หรือต าหนงระดับ 10 ขึๅน
เปหรอืต าหนงทีไทียบทา 

1,200  บาท หองดีไยว 2,500 บาท 

หองคู 1,400 บาท 
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 5.2) การบิกจายคาทีไพักตามระบียบกระทรวงการคลังวาดวยคา฿ชจาย฿นการฝกอบรม การ
จัดงาน ละการประชุมระหวางประทศ (ฉบับทีไ  3) พ.ศ. 2555  ละตามหนังสือ
กระทรวงการคลัง  ลขทีไ 0406.4/ ว5 ลงวันทีไ 14 มกราคม 2556 รืไองมาตรการบรรทา
ผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางขัๅนตไ าป 2556  ฿ชส าหรับกรณีการดินทางเปปฏิบัติงาน
กีไยวกับการฝกอบรม  การประชุมวิชาการ  การน าสนอผลงานทางวิชาการตาง โ ซึไงจะตอง
บิกจาย฿นลักษณะจายจริง  ละตองพักคูส าหรับกรณีทีไมีบุคลากร฿นสังกัดมหาวิทยาลัยม
จขารวมงานดียวกันตัๅงต 2 คน ขึๅนเป (การพักคูพิจารณาตามความหมาะสมละหตุผล
ความจ าป็น)  หากมีผูดินทางทีไมีความจ าป็นตองพักดีไยวกใสามารถบิกคาทีไพัก฿นลักษณะ
จายจริงของหองพักดีไยวเด  อกสารทีไ฿ชประกอบการบิกจายคาทีไพักตามขอนีๅหมือนกับ
การบิกจายคาทีไพักลักษณะจายจริงตามขอ 5.1) ละมีอัตราการบิกจายดังนีๅ    

 

ระบียบกระทรวงการคลังวาดวยคา฿ชจาย฿นการฝกอบรม การจัดงาน  
ละการประชุมระหวางประทศ (ฉบับทีไ 3) พ.ศ. 2555   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือกระทรวงการคลัง  ลขทีไ 0406.4/ ว5 ลงวันทีไ 14 มกราคม 2556 

รืไอง  มาตรการบรรทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางขัๅนตไ าป 2556 

ประภทการฝกอบรม คาชาหองพักคนดียว คาชาหองพักคู 
(บาท/วัน/คน) (บาท/วัน/คน) 

1.การฝกอบรมประภท ก เมกิน 2,400 เมกิน 1,300 

2.การฝกอบรมประภท ข เมกิน 1,450 เมกิน 900 
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ขยายความ :  คาชาหองพักคนดียว หมายความวา คา฿ชจาย฿นการชาหองพักหนึไงหองทีไสถานทีไพักรมรียก
กใบกรณีทีไผูชาขาพักพียงคนดียว 
คาชาหองพักคู หมายความวา คา฿ชจาย฿นการชาหองพักทีไสถานทีไพักรมรียกกใบ 

กรณทีีไผูชาขาพักรวมกันตัๅงตสองคนขึๅนเป 

การฝกอบรมขาราชการประภท ก  หมายความวา การฝกอบรมทีไผูขารับการฝกอบรมกินกึไง
หนึไงป็นบุคลากรของรัฐ ซึไงป็นขาราชการต าหนงประภททัไวเประดับทักษะพิศษ ขาราชการ
ต าหนงประภทวิชาการระดับชีไยวชาญละระดับทรงคุณวุฒิ ขาราชการต าหนงประภท
อ านวยการระดับสูง ขาราชการต าหนงประภทบริหารระดับตนละระดับสูง หรือต าหนงทีไ
ทียบทา 
การฝกอบรมขาราชการประภท ข หมายความวา การฝกอบรมทีไผูขารับการฝกอบรมกินกึไง
หนึไงป็นบุคลากรของรัฐ ซึไงป็นขาราชการต าหนงประภททัไวเประดับปฏิบัติงาน  ระดับช านาญ
งานละระดับอาวุส  ขาราชการต าหนงประภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการละ
ระดับช านาญการพิศษ ขาราชการต าหนงประภทอ านวยการระดับตน หรอืต าหนงทีไทียบทา 
การฝกอบรมบุคคลภายนอก หมายความวา การฝกอบรมทีไมีผูขารับการฝกอบรมกินกึไงหนึไง
เม฿ชบุคลากรของรัฐ 

 

5.3) กรณีการบิกจายคาทีไพักส าหรับการดินทางเปปฏิบัติงานกีไยวกับการฝกอบรม        
การประชุมวิชาการ  การน าสนอผลงานทางวิชาการตาง โ ทีไมีหตุผลละความจ าป็นเม
อาจพักรวมกับผูอืไนเด ชน กรณีคูดินทางตางพศทีไเม฿ชสามีภรรยา กรณีทีไคูดินทางมีความ
ประสงค์ขอยกพัก กรณีมีปัญหาสุขภาพ(รคติดตอทีไสามารถติดตอกันเดงาย) หรือหตุผล
ความจ าป็นอืไน(฿หระบุ)  สามารถบิกจายทาทีไจายจริงเมกินอัตราคาชาหองพักคนดียว 

ทัๅงนีๅ ฿หผูดินทางระบุถึงหตุผลความจ าป็น฿น฿บบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงาน 
(บบ 8708) หรือทีไรยีกวารายงานผลการปฏิบัติงาน หนาทีไ 3  ฿นสวนของหมายหตุ  ดย฿ห
ผูดินทางลงลายมือชืไอรับรอง  กรณีทีไตองอางอิงถึงบุคคลอืไน/ผูดินทางทานอืไนจะตอง฿หผูทีไ
กีไยวของลงลายมอืชืไอรับรองดวย 

5.4)  กรณีผูดินทางขาพัก฿นรงรม ทีไพัก บบพักคูลวรายงานผลการปฏิบัติงานยกกัน 
หรือผูดินทางพักรวมกับบุคลากรของหนวยงานอืไนลวยกบิกจากตนสังกัด ฿หผูดินทาง
ฝายหนึไง฿ชตนฉบับ  อีกฝายหนึไง฿ชส านา  พรอมระบุขอความดังนีๅ  

“ตนฉบับบิกจายตามรายงานผลการปฏิบัติงานของ .......................................  
ลขทีไหนังสือ ศธ.0523.4. .... / .... ลงวันทีไ ....................     
ส านาบิกจายตามรายงานผลการปฏิบัติงานของ ....................................  
ลขทีไหนังสือ ศธ.0523.4. .... / .... ลงวันทีไ ....................”   
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ดยผูดินทางตองลงลายมือชืไอรับรองทัๅง 2 คน ฿นอกสารตละฉบับ (ทัๅงตนฉบับละส านา)   
5.5) กรณีการช าระคาทีไพักผานตัวทนจ าหนาย  ชน  Agoda, Traveloka ป็นตน   ฿หผู
ดินทางปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ทีไ กค 0408.4/ว 165 ลงวันทีไ 22 ธันวาคม 
2559 รืไอง หลักกณฑ์ละหลักฐานประกอบการบิกจายคา฿ชจาย฿นการดินทางเปราชการ
฿นราชอาณาจักรละการดินทางเปราชการตางประทศ ละวิธีปฏิบัติกรณีผูดินทางท า
หลักฐานประกอบการบิกจายสูญหาย  ประกอบกับประกาศมหาวิทยาลัยมจ รืไอง การ฿ช
฿บสรใจรับงนิคาทีไพักของตัวทนจ าหนายป็นหลักฐานการจาย ประกาศ ณ วันทีไ 2 ธันวาคม 
2559   ซึไงก าหนด฿ห฿ช฿บสรใจรับงินของตัวทนจ าหนาย หรือ฿บสรใจรับงินของตัวทน
จ าหนายทีไพิมพ์ออกจากระบบอิลใกทรอนิกส์ป็นหลักฐานประกอบการบิกจายคาชาทีไพัก  
พรอมนบ฿บรับรองทน฿บสรใจรับงิน (บบ บก.111) ละ฿ชบบ฿บบิกคา฿ชจาย฿นการ
ดินทางเปปฏิบัติงาน (บบ 8708) ป็นหลักฐานการจายของสวนงาน  ทัๅงนีๅ  การบิกจาย
คาทีไพักดังกลาวจะตองเมกินอัตราการบิกจายตามสิทธิของผูดินทาง ละจะตองมี
รายละอียดกีไยวกับวันทีไขาพัก (check in – check out) จ านวนหองพัก  อัตราหองพัก  
จ านวนคืนทีไพัก  ละจ านวนงินทัๅงตัวลขละตัวอักษร    นืไองจากทีไผานมามีการจองหองพัก
ผานตัวทนจ าหนายของผู ดินทางหลายทานทีได านินการจองรวมกัน ละพบวา
฿บสรใจรับงินอิลใกทรอนิกส์สามารถพิมพ์เดหลายครัๅง  ดังนัๅนตองขอความรวมมือผูดินทาง
ระบุขอความ฿น฿บสรใจรับงนิพืไอรับรองการน าหลักฐานมาบิกจายดังนีๅ    

5.5.1) กรณี฿บสรใจรับงนิป็นของผูดินทางทานดียว   ฿หระบุดังนีๅ 
“฿บสรใจรับงินอิลใกทรอนิกส์ฉบับนีๅ  ขาพจา฿ชประกอบการบิกจายครัๅงนีๅครัๅง

ดียวทานัๅน  จะเมมีการน ามาบิกซๅ าอีก”   พรอมทัๅงลงลายมอืชืไอรับรอง 
5.5.2) กรณี฿บสรใจรับงนิป็นของผูดินทางหลายทานทีไท าการจองหองพักรวมกันละ

ผูดินทางยกบิก/ยกขียนรายงานผลการปฏิบัติงาน   ฿หฝายหนึไง฿ชตนฉบับ  ละอีกฝาย
หนึไง฿ชส านา (รับรองส านาถูกตอง) พืไอประกอบการบิกจายของตละคน  ดยระบุ
ขอความตามตัวอยางขางทาย฿น฿บสรใจรับงนิกอนการถายส านา฿หกับฝายทีไ฿ชส านา 

“฿บสรใจรับงินอิลใกทรอนิกส์ฉบับนีๅ  ขาพจา฿ชประกอบการบิกจายครัๅงนีๅครัๅง
ดียวทานัๅน  จะเมมีการน ามาบิกซๅ าอีก  ดยตนฉบับ฿บสรใจรับงินบิกจายตาม
รายงานผลการปฏิบัติงานของ............................ตามหนังสือทีไ ศธ. 0523.4......./........  
ลงวันทีไ  . . . . . . . . . . . . . . .  ส า นา บิกจ ายตามรายงานผลการปฏิบัติ ง านของ
............................ตามหนังสือทีไ ศธ. 0523.4......./........  ลงวันทีไ ...............  ”   
พรอมทัๅงลงลายมอืชืไอรับรองรวมกันทุกฝาย 
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5.6)  กรณีมีคาบริการสริมนอกหนือจากคาทีไพัก  ผูดินทางจะบิกจายเดฉพาะคาทีไพัก
ทานัๅน คาบริการสริมอืไนโ  ชน คาซัก รีด  คาครืไองดืไม หรืออืไนโ  หาก฿บสรใจรับงินมี
รายการทีไรวมคา฿ชจายกีไยวกับบริการสริมนัๅนโ  รายการดังกลาวจะเมสามารถบิกจายเด
จะบิกจายเดฉพาะ฿นสวนของคาหองพักทานัๅน  ทัๅงนีๅ หาก฿บสรใจรับงนิคาทีไพักระบุชัดจน
วาอัตราทีไพักทีไรยีกกใบนัๅนเดรวมอาหารเวลว  ผูดินทางตองงดบิกคาบีๅยลีๅยงตามจ านวน
มๅืออาหารทีไรวมอยู฿นคาทีไพักนัๅน โ ดวย 

5.7) หากผูดินทางเดขาพัก฿นรงรมหรอืทีไพัก ทีไมีอัตราคาบริการหองพักพงกวาอัตราทีไผู
ดินทางสามารถบิกจายเดตามสิทธิของผูดินทาง   ผูดินทางสามารถ฿ช฿บสรใจรับงิน
ดังกลาวประกอบการบิกจายเด ดย฿หระบุ “ขอบิกพียง.....................” ตามจ านวนทีไผู
ดินทางสามารถบิกจายเดพรอมลงลายมือชืไอก ากับ 

5.8) หากสถานทีไทีไผูดินทางตองเปปฏิบัติงานป็นพืๅนทีไทีไมีคาครองชีพสูงหรือป็นหลง
ทองทีไยว  ละผูดินทางเมสามารถหาทีไพักทีไมีอัตราทีไสามารถบิกจายเดตามสิทธิของผู
ดินทาง  ผูดินทางสามารถบิกจายคาทีไพักสูงกวาอัตราทีไก าหนดพิไมขึๅนอีกเมกินรอยละ 25  
ดยการพิจารณาอนุมัติ฿หบิกจาย฿นอัตราดังกลาวจะอยู ฿นดุลพินิจของอธิการบดี            
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ลขทีไ กค 0409.6/ ว.164 ลงวันทีไ 31 ตุลาคม 2548 รืไอง    
การบิกจายคา฿ชจาย฿นการดินทางเปราชการ  
5.9) กรณีทีไหนวยงานผูจัดงานเดจัดทีไพัก฿ห หรือผูดินทางเดรับการสนับสนุนคาทีไพักจาก
หนวยงานอืไน  ผูดินทางตองงดบิกคาทีไพักจากหนวยงานตนสังกัด 

5.10) การพิจารณาพักคางรมส าหรับวันสุดทายของการปฏิบัติงาน  ตองพิจารณาหตุผล
ความป็นจริงทีไหมาะสมอันกีไยวของกับการปฏิบัติงาน  หากเมมีหตุผลความจ าป็นทีไ
หมาะสมผูดินทางตองดินทางกลับทันทีหลังจากการปฏิบัติงานสรใจสิๅน   ตัวอยางชน    
นาย ก. เดรับอนุมัติ฿หดินทางเปประชุมวิชาการ  ณ กรุงทพฯ  งานจัดขึๅนระหวางวันทีไ 2-3 
ตุลาคม นาย ก. จะเดรับการอนุมัติ฿หดินทางเปปฏิบัติงานตัๅงตวันทีไ  1 -4 ตุลาคม            
การพิจารณาความหมาะสมขึๅนอยูกับสถานการณ์ของผูดินทางตละทาน  ฿หผูดินทาง
พิจารณาถึงวลาการปฏิบัติงานลวสรใจประกอบกับพาหนะ/วิธีการดินทางทีไ฿ชส าหรับการ
ดินทาง  หากการปฏิบัติงานลวสรใจชวงยในทีไผูดินทางเมสามารถดินทางกลับเดทัน        
ผูดินทางกใสามารถพักคืนวันทีไ 3 เดละบิกคาทีไพักเดตามสิทธิของผูดินทางละตอง
ดินทางกลับ฿นชาวันรุงขึๅน  จากกรณีของนาย ก.  หากวันทีไ 3 ตุลาคม  การปฏิบัติงานลว
สรใจวลา 15.00 น. ละนาย ก. ดินทางดยครืไองบิน หรือดยสารปรับอากาศประจ าทาง  
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นาย ก. ตองดินทางกลับวันทีไ 3 นืไองจากกรณีดินทางดยครืไองบินทีไยวบินจากกรุงทพฯ – 
ชียง฿หม  มีหลายทีไยวบิน/วัน ละมีหลายสายการบินทีไ฿หบริการ กรณีดินทางดยรถ
ดยสารประจ าทางจากกรุงทพฯ – ชียง฿หม กใสามารถดินทางกลับเดพราะรถดยสาร
ประจ าทางมีบริการถึงชวงคไ า  ดังนัๅน หากผูดินทางจะพักคางรมคนืวันทีไ 3 ตองชีๅจงหตุผล
ความจ าป็นพืไอประกอบการพิจารณาตอผูมีอ านาจอนุมัติการบิกจาย    จากสถานการณ์
ดียวกันหากนาย ก. ดินทางดยพาหนะสวนตัว หตุผลความจ าป็นอาจจะตางจาก 2 กรณี
กอนหนานีๅ   นืไองจากหากนาย ก. ขับรถยนต์สวนตัวออกจากกรุงทพฯ – ชียง฿หม  ฿นชวง
วลากลางคนือาจจะกระทบตอความปลอดภัย กรณีนีๅนาย ก. สามารถจงหตุผลละขอบิก
คาทีไพักคืนวันทีไ 3 เดตามสิทธิ ตอาจจะสะทอนถึงความหมาะสมของพาหนะทีไผูดินทาง
ลือก฿ช฿นการดินทาง   ทัๅงนีๅ  การลือกพาหนะทีไ฿ชส าหรับการดินทาง฿นตละครัๅง  ผู
ดินทางตองพิจารณาความหมาะสมของพาหนะทีไจะท า฿หผู ดินทางสามารถดินทางเป
ปฏิบัติงานเดทันวลาละตองค านงึถึงการ฿ชงบประมาณดยประหยัดประกอบดวย   

฿นการนๅี หากการดินทางเปปฏิบัติงานนัๅน โ มีบุคลากรทานอืไน โ ขารวมงานดียวกัน
ละบุคลากรทานอืไนสามารถดินทางกลับ฿นวันทีไ 3 เดทัน นาย ก. กใเมสามารถบิกคาทีไพัก
เดส าหรับคืนวันทีไ 3 นอกจากจะมีหตุผลความจ าป็นอืไนทีไหมาะสมกีไยวกับการปฏิบัติงานทีไ
ตางจากบุคลากรทานอืไน ละกรณีทีไผูดินทางลาพักผอนหรือมีความประสงค์อยูตอพืไอท า
ธุระสวนตัวตอนืไองจากการปฏิบัติงาน ผูดินทางจะเมสามารถบิกคาทีไพักเดส าหรับคืน   
วันทีไ 3  
5.11) การตรวจสอบความถูกตองของ฿บสรใจรับงินคาทีไพัก  ฿บสรใจรับงินคาทีไพักจะตองมี
รายละอียดทีไส าคัญ ดังนีๅ 

- ชืไอ ทีไอยู ของสถานประกอบการผู฿หบริการหองพัก  หรือตัวทนจ าหนาย (กรณี
ติดตอหองพักผานตัวทนจ าหนาย)  กรณีขาพัก฿นทีไพักทีไเมมี฿บสรใจรับงินป็น
รูปบบมาตรฐานของสถานประกอบการ หรือเมมี฿บสรใจรับงินทีไพิมพ์จากระบบการ
รับงินของสถานประกอบการ หรือป็น฿บสรใจรับงินป็นลมทีไสามารถหาซืๅอเดตาม
รานคาลว฿ชการขียนรายละอียด฿น฿บสรใจรับงิน จะตองมีตราประทั บของ             
ผู฿หบริการหองพัก ทีไระบุชืไอ ทีไอยูของผู฿หบริการ ประทับ฿น฿บสรใจรับงนิดวย 

- ลขทีไ฿บสรใจรับงนิ    วันทีไของ฿บสรใจรับงนิ 

- ชืไอ ทีไอยู ของผูขาพัก 

- วันทีไขาพัก   วันทีไออก 

จัดท
ําโด
ย น

.ส.แ
ววต
า  ต
ิ๊บมา



อกสารประกอบครงการสรางความรูความขา฿จกีไยวกับการบิกจายคา฿ชจาย฿นการดินทาง (วันทีไ 22 พ.ย.60 )        27 

 

- จ านวนหองพัก  อัตราคาหองพัก/คืน  จ านวนคืนทีไพัก   ละจ านวนงินรวมส าหรับ  
คาทีไพัก (ทัๅงตัวลขละตัวอักษร)    
- ลายมอืชืไอผูรับงิน   วันทีไรับงิน 

  ทัๅงนีๅ  หาก฿บสรใจรับงินคาทีไพักมีรายละอียดเมครบตามทีไกลาวขางตน   ผูดินทาง
ตองนบ฿บจงรายการของรงรม ทีไพัก (Folio) มาพรอมกับ฿บสรใจรับงินพืไอ฿หอกสาร
การบิกจายสมบูรณ์ 

6) การบิกคาพาหนะ  ตามพระราชกฤษฎีกา คา฿ชจาย฿นการดินทางเปราชการ พ.ศ.2526 
ละทีไกเขพิไมติมถึงฉบับทีไ 9 พ.ศ.2560 ก าหนด฿หการดินทางเปปฏิบัติงาน ดยปกติ฿ห฿ช
ยานพาหนะประจ าทางละ฿หบิกคาพาหนะเดดยประหยัด  ฿นกรณีทีไเมมียานพาหนะประจ า
ทาง หรือมีตตองการความรวดรใวพืไอประยชน์กหนวยงาน฿ห฿ชพาหนะอืไนเด ตผูดินทาง
จะตองชีๅจงหตุผลละความจ าป็นเว฿นหลักฐานการขอบิกคาพาหนะนัๅน  

ระบียบกระทรวงการคลังวาดวยการบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเปราชการ พ.ศ. 
2550 ก าหนด฿หการดินทางเปราชการ฿ห฿ชยานพาหนะประจ าทางละ฿หบิกคาพาหนะเด
ทาทีไจายจริงดยประหยัด เมกินสทิธิทีไผูดินทางพึงเดรับตามประภทของพาหนะทีไ฿ชดินทาง                         
6.1) การดินทางดยรถประจ าทาง  ฿หบิกคาพาหนะดินทางเดทาทีไจายจริงเมกินอัตราทีไ
คณะกรรมการควบคุมการขนสงทางบกกลางก าหนด ดย฿ช฿บบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเป
ปฏิบัติงาน (บบ 8708) , ฿บรับรองทน฿บสรใจรับงนิ (บบ บก.111) ละ฿บส าคัญรับงนิ พืไอ
ประกอบการบิกจาย 

6.2) การดินทางดยรถเฟ ฿หบิกคาพาหนะดินทางเดทาทีไจายจริง ส าหรับการดินทางดย
รถดวนหรอืรถดวนพิศษ ชัๅนทีไ 1 นัไงนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) ฿หบิกเดฉพาะผูด ารงต าหนง
ระดับ 6 ขึๅนเป หรือต าหนงทีไทียบทา  ดย฿ช฿บบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงาน 
(บบ 8708) , ฿บรับรองทน฿บสรใจรับงิน (บบ บก.111) ละ฿บส าคัญรับงิน พืไอ
ประกอบการบิกจาย 

6.3) การดินทางดยครืไองบิน  ฿หป็นเปหลักกณฑ์ (1) ชัๅนธุรกิจ ส าหรับผูด ารงต าหนง
หัวหนาคณะผูทนรัฐบาล  ประธานรัฐสภาละรองประธานรัฐสภา  ประธานวุฒิสภาละรอง
ประธานวุฒิสภา  ปรานสภาผูทนราษฎรละรองประธานสภาผูทนราษฎร  รัฐมนตรี  ผุด ารง
ต าหนงประภทบริหารระดับสูง  ต าหนงหัวหนาสวนราชการระดับกระทรวงหรือต าหนงทีไ
ทียบทา  สมุหราชองครักษ์  ผูบัญชาการทหารสูงสุด  ผูบัญชาการทหารบก  ผูบัญชาการ
ทหารรือ  ผูบัญชาการทหารอากาศ ละผูบัญชาการต ารวจหงชาติ   (2) ชัๅนประหยัด ส าหรับ
(ก) ผูด ารงต าหนงประภทบริหารระดับสูง เดก รองปลัดกระทรวง  ผูตรวจราชการ  อธิบดี
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หรือต าหนงทีไทียบทา ผูวาราชการจังหวัด อกอัครราชทูต  ต าหนงประภทวิชาการระดับ
ทรงคุณวุฒิ ต าหนงประภทบริหารระดับตน ต าหนงประภทอ านวยการระดับสูง หรือ
ต าหนงทีไทียบทาหรือขาราชการทหารซึไงมียศพลตรี  พลรือตรี พลอากาศตรี ขึๅนเป หรือ
ขาราชการต ารวจซึไงมียศพลต ารวจตรีขึๅนเป  (ข) ผูด ารงต าหนงประภทวิชาการระดับ
ชีไยวชาญ ต าหนงประภททัไวเประดับทักษะพิศษ ต าหนงประภทอ านวยการระดับตน  
ต าหนงประภทวิชาการระดับช านาญการพิศษ ต าหนงประภททัไวเประดับอาวุส ต าหนง
ประภทวิชาการระดับช านาญการ ต าหนงประภททัไวเประดับช านาญงาน หรือขาราชการ
ทหารซึไงมยีศพันท  นาวาท  นาวาอากาศท ขึๅนเป หรอืขาราชการต ารวจซึไงมยีศพันต ารวจท 
ขึๅนเป   กรณีการดินทางซึไงเมขาหลักกณฑ์ตาม (1) หรือ (2) จะบิกคา฿ชจายเดเมกินคา
พาหนะ฿นการดินทางภาคพืๅนดินระยะดียวกันตามสิทธิซึไงผูดินทางพึงจะบิกเด   
 หลักกณฑ์ละหลักฐานประกอบการบิกจายส าหรับการดินทางดยครืไองบิน  ตาม
หนังสือกระทรวงการคลัง  ทีไ กค 0408.4/ ว165 ลงวันทีไ 22 ธันวาคม 2559  รืไอง หลักกณฑ์
ละหลักฐานประกอบการบิกจายคา฿ชจาย฿นการดินทางเปราชการ฿นราชอาณาจักรละการ
ดินทางเปราชการตางประทศ ละวิธีปฏิบัติกรณีผูดินทางท าหลักฐานประกอบการบิกจาย
สูญหาย   เดก าหนด฿หซืๅอบัตรดยสารครืไองบินกับบริษัทสายการบิน หรือตัวทนจ าหนาย 
หรือผูประกอบการธุรกิจน าทีไยว  หรือผานระบบอิลใกทรอนิกส์  ดย฿หบิกคา฿ชจายทีไป็นคา
พาหนะ รวมถึงคาสัมภาระละคาธรรมนียม  หรือคาบริการทีไสายการบินรียกกใบ  ยกวน
คาบริการลือกทีไนัไง  คาบริการอาหารละครืไองดืไม คาประกันชีวิตหรือคาประกันภัยภาค
สมัคร฿จ  เมสามารถบิกจายเด  ส าหรับหลักฐานการบิกจาย บงป็น 2 กรณี  เดก 
 6.3.1) กรณีสวนราชการป็นผูด านินการจัดซืๅอบัตรดยสารครืไองบิน ฿ห฿ช฿บจงหนีๅ
ของบริษัทสายการบิน หรือตัวทนจ าหนาย หรือผูประกอบธุรกิจน าทีไยวป็นหลักฐาน
ประกอบการบิกคาบัตรดยสารครืไองบินละ฿ช฿บสรใจรับงินป็นหลักฐานการจายของสวน
ราชการ 
 6.3.2) กรณีผูดินทางป็นผูด านินการจัดซืๅอบัตรดยสารครืไองบิน ฿ห฿ช฿บสรใจรับงิน
ของบริษัทสายการบิน หรือตัวทนจ าหนาย หรือผูประกอบการธุรกิจน าทีไยว หรือ฿บรับงินทีไ
สดงรายละอียดการดินทาง  ซึไงระบุชืไอสายการบิน  วันทีไออก  ชืไอ/สกุลผูดินทาง  ตนทาง-
ปลายทาง ลขทีไทีไยวบิน วันวลาทีไดินทาง  จ านวนงิน  ทีไพิมพ์ออกจากระบบอิลใกทรอนิกส์
ป็นหลักฐานประกอบการบิกคาบัตรดยสารครืไองบิน  ละ฿ชบบ฿บบิกคา฿ชจาย฿นการ
ดินทางเปปฏิบัติงาน (บบ 8708) ป็นหลักฐานการจายของสวนราชการ     

จัดท
ําโด
ย น

.ส.แ
ววต
า  ต
ิ๊บมา



อกสารประกอบครงการสรางความรูความขา฿จกีไยวกับการบิกจายคา฿ชจาย฿นการดินทาง (วันทีไ 22 พ.ย.60 )        29 

 

 หาก฿บสรใจรับงนิของตัวทนจ าหนาย  หรอืผูประกอบธุรกิจน าทีไยว ระบุรายละอียด
ของบัตรดยสารเมครบตามทีไก าหนดขางตน  ผูดินทางตองนบรายละอียดทีไยวบินของสาย
การบินพิไมติมพืไอ฿หอกสารการบิกจายมีสาระส าคัญทีไครบถวน    ตัวอยางชน   บริษัทน า
ทีไยว A  ออก฿บสรใจรับงินคาบัตรดยสารครืไองบินดยระบุรายละอียด฿น฿บสรใจรับงินวา
ป็นคาบัตรดยสารจาก ชียง฿หม – กรุงทพฯ  จ านวนกีไบาท  ลวลงลายมือชืไอผูรับงิน     
กรณีนีๅ ผูดินทางตองนบ฿บรายละอียดการดินทางของสาย การบิน ( Itinerary)ทีไทางบริษัท
น าทีไยว A จงทีไยวบิน฿หกับผูดินทางนบมาพรอมกับ฿บสรใจรับงินของบริษัทน าทีไยว A  
พืไอ฿หอกสารประกอบการบิกจายของผูดินทางสมบูรณ์  
 กรณีผู ดินทางประสงค์บิกคาดยสารครืไองบิน ฿นอัตราภาคพืๅนดิน ตองนบ
฿บสรใจรับงินคาบัตรดยสารครืไองบินพืไอยืนยันจ านวนงินคาดยสารครืไองบินทีไจายจริง  
ละรายละอียดการดินทางของสายการบินพืไอประกอบการพิจารณาระยะวลาทีไ฿ช฿นการ
ดินทางเปปฏิบัติงาน  ดยผูดินทางสามารถซืๅอบัตรดยสารครืไองบินเดหลังจากทีไเดรับอนุมัติ
฿หดินทางเปปฏิบัติงานลว  ทัๅงนีๅ  หากจ านวนงินคาบัตรดยสารครืไองบินมีราคาทีไถูกกวา
อัตราคาพาหนะภาคพืๅนดิน  ผูดินทางจะบิกจายคาบัตรดยสารเดทาทีไจายจริงส าหรับคา
บัตรดยสารครืไองบินทานัๅน    ตัวอยางชน  นาย B เดรับอนุมัติ฿หดินทางเปปฏิบัติงาน ณ 
กรุงทพฯ ซึไงสิทธิ฿นการบิกจายคาพาหนะของนาย B ยังเมสามารถบิกคาดยสารครืไองบิน
เด   กรณีนีๅ  หากนาย B ประสงค์จะดยสารครืไองบินกใสามารถบิกจายเดทาทีไจายจริงเมกิน
อัตราภาคพืๅนดินระยะทางชียง฿หม – กรุงทพฯ ทานัๅน   สมมติวาคารถดยสารปรับอากาศ
จากชียง฿หม-กรุงทพฯ  อัตราคาดยสารคนละ 800 บาท/ทีไยว   หากนาย B ซืๅอบัตรดยสาร
ครืไองบินราคา 690 บาท  นาย B จะบิกจายเด฿นอัตรา 690 บาท (ทาทีไจายจริงตาม
฿บสรใจรับงนิ)   หรอืหากนาย B ซืๅอบัตรดยสารครืไองบินราคา 900 บาท  นาย  B จะบิกจาย
เด 800 บาท (ตามสิทธิ฿นอัตราภาคพืๅนดิน) 
 กรณีทีไผูดินทางตองดินทางเปปฏิบัติงานภาย฿นประทศ ตนืไองจากการดินทางจาก
ตนทาง –ปลายทางเมสามารถดินทางดยครืไองบินทอดดียวเดหรือตองดินทางดยทางออม 
ผูดินทางตองสดงหตุผลละความจ าป็น฿หผูบังคับบัญชาพืไอพิจารณาตามล าดับขัๅน สนอ
อธิการบดีพืไอพิจารณาอนุมัต ิ  
6.4) การบิกคาพาหนะรับจาง  ฿ชส าหรับผูด ารงต าหนงระดับ 6 ขึๅนเปหรือต าหนงทีไ
ทียบทา ฿หบิกคาพาหนะรับจางเดส าหรับกรณี (1) การดินทางเปกลับระหวางสถานทีไอยู ทีไ
พัก หรือสถานทีไปฏิบัติงานกับสถานียานพาหนะประจ าทาง หรือกับสถานทีไจัดพาหนะทีไตอง฿ช
฿นการดินทางเปยังสถานทีไปฏิบัติงานภาย฿นขตจังหวัดดียวกัน  (2) การดินทางเปกลับ
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ระหวางสถานทีไอยู ทีไพัก กับสถานทีไปฏิบัติงานภาย฿นขตจังหวัดดียวกันวันละเมกินสองทีไยว 
(3) การดินทางเปปฏิบัติงาน฿นขตกรุงทพฯ   หากการดินทางตาม (1) ป็นการดินทางขาม
ขตจังหวัด฿หบิกคาพาหนะรับจางเดทาทีไจายจริงตเมกินอัตราทีไกระทรวงการคลังก าหนด
ตามหนังสือทีไ กค 0409.6/ ว.42 ลงวันทีไ 26 กรกฎาคม 2550 ซึไงยกป็น 2 อัตราคือ 1.กรณี
ป็นการดินทางขามขตจังหวัดระหวางกรุงทพฯ กับจังหวัดทีไมีขตติดตอกับกรุงทพฯ หรือ
การดินทางขาขตจังหวัดทีไผานขตกรุงทพฯ ฿หบิกทาทีไจายจริงภาย฿นวงงินทีไยวละเมกิน 
600 บาท  2.กรณีป็นการดินทางขามขตจังหวัดอืไน โ นอกหนือจากขอ 1. ฿หบิกทาทีไจาย
จรงิภาย฿นวงงนิเมกินทีไยวละ 500 บาท ผูดินทางทีไเมมีสิทธิบิกคาพาหนะรับจาง  หากตอง
น าสัมภาระ฿นการดินทางหรอืสิไงของครืไอง฿ชเป฿ชพืไอการปฏิบัติงานละป็นหตุ฿หเมสะดวก
ทีไจะดินทางดยยานพาหนะประจ าทาง฿หบิกคาพาหนะรับจางเด    

นืไองจากคณะฯ เดรับค านะน าจากการตรวจสอบรายการคา฿ชจาย฿นการดินทาง
จากส านักงานตรวจงินผนดินจังหวัดชียง฿หม ส าหรับการบิกคาพาหนะรับจาง  คาทใกซีไ    
ทีไเมมีอัตราก าหนดป็นระยะทาง  มีฉพาะอัตราสูงสุดทีไสามารถบิกจายเดตามทีไเดกลาวลว  
พืไอ฿หกิดการ฿ชงบประมาณดยประหยัด  คณะฯ ขอความรวมมือบุคลากร฿นการบิกคา
พาหนะรับจางจากทีไพัก – สถานียานพาหนะ (ทีไพัก – อาขต / สนามบิน) ฿นอัตราเมกินทีไยว
ละ 300 บาท จนกวามหาวิทยาลัยจะมีหลักกณฑ์ก าหนด  ทัๅงนีๅ หากบุคลากรเดจายจริง฿น
อัตราทีไกิน 300 บาท ละมีอกสารการจายจริงประกอบกใสามารถบิกจายเดเมกินอัตราทีไ
กระทรวงการคลังก าหนด  ละหากบุคลากรประสงค์จะบิกจาย฿นอัตรากิน 300 บาท ตเมมี
อกสารการจายงินประกอบ ขอความรวมมือบุคลากร฿นการระบุหตุผลพิไมติม฿นชองหมาย
หตุของบบ฿บรับรองทน฿บสรใจรับงนิ (บบ บก.111) 
6.5) การดินทางดยพาหนะสวนตัว ผูดินทางจะตองเดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชา ละ
ตอง฿ชพาหนะนัๅนตลอดสนทาง จึงจะมีสิทธิบิกงินชดชยป็นคาพาหนะ฿นลักษณะหมาจาย  
กรณีทีไผูดินทางเมสามารถ฿ชพาหนะสวนตัวเดตลอดสนทาง  ตองชีๅจงหตุผลความจ าป็น
ตอผูบังคับบัญชาพืไอพิจารณาอนุญาต  การบิกงินชดชยคาพาหนะตามอัตราทีไ
กระทรวงการคลังก าหนดตามหนังสือทีไ กค 0409.6/ ว 42 ลงวันทีไ 26 กรกฎาคม 2550 
ก าหนดงินชดชย฿นการ฿ชพาหนะสวนตัว฿นการดินทางเปราชการเว 2 กรณี 1.กรณีรถยนต์
สวนบุคคล  กิลมตรละ 4 บาท  2.กรณีรถจักรยานยนต์สวนบุคคล กิลมตรละ 2 บาท  ดย
฿หค านวณระยะทางพืไอบิกงินชดชยตามสนทางของกรมทางหลวง฿นทางสัๅนละตรง ซึไง
สามารถดินทางเดดยสะดวกละปลอดภัย  หากเมมีสนทางของกรมทางหลวง ฿ห฿ช
ระยะทางตามสนทางของหนวยงานอืไนทีไตัดผาน  ปัจจุบันคณะฯเดอนุลม฿ห฿ชการค านวณ
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ระยะทางผานวปเซต์ google ส าหรับกรณีทีไเมมีสนทางของกรมทางหลวงละกรณีทีไ ผู
ดินทางประสงค์จะ฿ชระยะทางตามวปเซต์ google  ระยะทางตองสัๅนกวาระยะทางของกรม
ทางหลวง   

ทัๅงนีๅ ผูดินทางจะตองเดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชากอนจึงจะมีสิทธิบิกงินชดชย
ป็นคาพาหนะ฿นลักษณะหมาจายเด  ซึไงตามค าสัไงมหาวิทยาลัยมจ ทีไ 1398/2559 รืไอง 
มอบอ านาจ฿หปฏิบัติราชการทนอธิการบดี฿นการอนุญาต฿ห฿ชยานพาหนะสวนตัว฿นการ
ดินทางเปราชการภาย฿นประทศ  เดก าหนด฿หคณบดีหรือหัวหนาหนวยงานทีไรียกชืไออยาง
อืไนทีไมีฐานะทียบทาคณะป็นผูอนุญาต฿ห฿ชยานพาหนะสวนตัว฿นการดินทางเปราชการ
ภาย฿นประทศของบุคลากร฿นสังกัด  ทัๅงนีๅ ตัๅงตวันทีไ 3 ตุลาคม 2559 ป็นตนเป    
6.6) กรณีทีไผูดินทางมีความจ าป็นตองออกดินทางลวงหนา หรอืเมสามารถดินทางกลับมืไอ
สรใจสิๅนการปฏิบัติงานพราะมีหตุสวนตัว ฿หบิกคาพาหนะทาทีไจายจริงตามสนทางทีไเดรับ
ค าสัไง฿หดินทางเปปฏิบัติงาน  หากมีการดินทางออกนอกสนทาง฿นระหวางการลานัๅน ฿หบิก
คาพาหนะเดทาทีไจายจริงดยเมกินอัตราตามสนทางทีไเดรับค าสัไง฿หดินทางเปปฏิบัติงาน   
ตัวอยางชน  นาย ก. สังกัดมหาวิทยาลัยมจ จ.ชียง฿หม เดรับอนุมัต฿ิหดินทางเปปฏิบัติงาน 
ณ กรุงทพฯ ละเดรับอนุญาต฿หลาพักผอนตอนืไองจากการปฏิบัติงาน ดยระหวางลา
พักผอนนาย ก. เดดินทางกลับภูมิล านา ณ จ.ระยอง  ดังนัๅน คาพาหนะ฿นการดินทางกลับ
ของนาย ก. จะสามารถบิกจายเดทาทีไจายจริงตเมกินอัตราตามสนทางจากกรุงทพฯ – 
ชยีง฿หม ทานัๅน  ดย฿หผูดินทางระบุความประสงค์฿นการขอบิกคาพาหนะขากลับ฿นขัๅนตอน
การขออนุญาตดินทาง฿หรียบรอย 

6.7) การดินทางดยการจางหมารถ ฿หด านินการจัดท าบันทึกขอความพืไอขออนุมัติจาง
หมารถ ละมีการด านินการตรวจรับตามระบียบพัสดุ ตามขอสรุปของการลกปลีไยนรียนรู
กลุมงานคลังละพัสดุ มหาวิทยาลัยมจ ปพ.ศ.2556 เดก าหนด฿ห฿ชอกสารประกอบการ
จางหมารถดังนีๅ 
 6.7.1) กรณีผูรับจางป็นบุคคลธรรมดา ฿ห฿ชหลักฐานการจายตามระบียบพัสดุ (฿บ

สนอราคา) ส านาทะบียนรถ  ส านาบัตรประจ าตัวประชาชนของจาของรถ  ส านา
฿บขับขีไของผูขับขีไพืไอป็นอกสารประกอบการขออนุมัติละ฿ช฿บสรใจรับงินป็น
อกสารประกอบการบิกจาย 

 6.7.2) กรณีผูรับจางป็นนิติบุคคล ฿ห฿ชหลักฐานการจายตามระบียบพัสดุ (฿บสนอ
ราคา) ส านาทะบียนรถ ส านา฿บจดทะบียนพาณิชย์ ส านา฿บขับขีไของผูขับขีไพืไอป็น
อกสารประกอบการขออนุมัติละ฿ช฿บสรใจรับงนิป็นอกสารประกอบการบิกจาย 
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7) การระบุหมายหตุ ฿นบบ 8708 (หมายลข 57)  ฿ชส าหรับระบุขอมูลอืไน โ พิไมติม
กีไยวกับหตุผลความจ าป็นตาง โ พืไอ฿ชประกอบการพิจารณาอนุมัติคา฿ชจาย฿นการดินทาง
เปปฏิบัติงาน  ตัวอยางชน 

7.1) กรณีทีไผูดินทางเมบิกคาทีไพักนืไองจากขาพักบานญาต ิหรอืมีทีไพักอืไน 

7.2) กรณีทีไการปฏิบัติงานลวสรใจเมป็นเปตามก าหนดการ  ละสงผลกระทบตอระยะวลา
การดินทางเปปฏิบัติงาน 

7.3) กรณีทีไตองระบุหตุผลความจ าป็นทีไตองพักคนดียว 
7.4) กรณีทีไระยะวลา 
฿นการดินทางเปปฏิบัติงานเมป็นเปตามทีไเดรับอนุมัติ   ชน เดรับอนุมัติ฿หดินทางระหวาง
วันทีไ  1- 5 ตุลาคม  พืไอขารวมงาน฿นวันทีไ 2-4 ตุลาคม  ลวมีหตุผลความจ าป็นระหวาง
ขารวมงานทีไท า฿หตองดินทางกลับกอนก าหนด   
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หลักฐานการจายงนิคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงาน (บบ 8708 สวนทีไ 2)  (ถามี) 
฿ชส าหรับกรณีการดินทางป็นหมูคณะ 
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การติมขอความ/ระบุขอความตละจุดประกอบดวย 

หมายลข การติมขอความ / ระบุขอความ 

58 ชืไอของผูดินทางเปปฏิบัติงานละขอบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงานครัๅงนีๅ 
59 ฿หระบุวันทีไตาม฿บบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงาน  ตามหมายลข 19  
60 ล าดับทีไของคณะผูดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ 
61 รายชืไอของคณะผูดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ 
62 ต าหนงของของคณะผูดินทางตละคน 

63 จ านวนงินคาบีๅยลีๅยงทีไผูดินทางตละคนขอบิก 

64 จ านวนงินคาชาทีไพักทีไผูดินทางตละคนขอบิก 

65 จ านวนงินคาพาหนะทีไผูดินทางตละคนขอบิก 

66 จ านวนงินคา฿ชจายอืไนทีไผูดินทางตละคนขอบิก 

67 จ านวนงินรวมของคา฿ชจายทีไผูดินทางตละคนขอบิก 

68 ผูดินทางตละคนลงนามผูรับงิน 

69 วันทีไทีไผูดินทางตละคนเดรับงนิจากผูจายงนิ   
ซึไงจะตองป็นเป฿นทิศทางดียวกันกับหมายลข 78   

70 จ านวนงินคาบีๅยลีๅยงทัๅงสิๅนทีไคณะผูดินทางทัๅงหมดขอบิก  

จะตรงกับจ านวนคาบีๅยลีๅยงตามหมายลข 33  ของ฿บขอบิกคา฿ชจาย฿นการดินทาง
เปปฏิบัติงาน (บบ 8708) 

71 จ านวนงินคาชาทีไพักทัๅงสิๅนทีไคณะผูดินทางทัๅงหมดขอบิก  

จะตรงกับจ านวนคาทีไพักตามหมายลข 35  ของ฿บขอบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเป
ปฏิบัติงาน (บบ 8708) 

72 จ านวนงินคาพาหนะทัๅงสิๅนทีไคณะผูดินทางทัๅงหมดขอบิก 

จะตรงกับจ านวนคาพาหนะตามหมายลข 36  ของ฿บขอบิกคา฿ชจาย฿นการดินทาง
เปปฏิบัติงาน (บบ 8708) 

73 จ านวนงินคา฿ชจายอืไนทัๅงสๅินทีไคณะผูดินทางทัๅงหมดขอบิก 

จะตรงกับจ านวนคา฿ชจายอืไนตามหมายลข 37  ของ฿บขอบิกคา฿ชจาย฿นการ
ดินทางเปปฏิบัติงาน (บบ 8708) 

74 จ านวนงินคา฿ชจายรวมทัๅงสิๅนทีไคณะผูดินทางทัๅงหมดขอบิก (ตัวลข)  ซึไงจะรวม
คา฿ชจายหมายลข 70-73 ละจะตรงกับจ านวนคา฿ชจายรวมตามหมายลข 38  ของ
฿บขอบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงาน (บบ 8708) 

75 จ านวนงินคา฿ชจายรวมทัๅงสิๅนทีไคณะผูดินทางทัๅงหมดขอบิก (ตัวอักษร)    
ตามจ านวนทีไระบุ฿นหมายลข 74 
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หมายลข การติมขอความ / ระบุขอความ 

76 ลขทีไสัญญายืมงินทดรองราชการ  
(หมอืนทีไระบุตามหมายลข 14 ของ฿บบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงาน ) 

77 วันทีไยืมงินทดรองราชการ 
(หมอืนทีไระบุตามหมายลข 15 ของ฿บบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงาน) 

78 ผูจายงนิลงนาม    
กรณียืมงินทดรองราชการส ารองจาย฿หผูยืมงินตามสัญญายืมงินทดรองราชการ
หรอืตามหมายลข 16 ของบบ 8708 สวนทีไ 1 ป็นผูลงนามผูจายงนิ 

79 ชืไอ – สกุล ของผูจายงนิตามหมายลข 78 

80 ต าหนงของผูจายงนิตามหมายลข 78 

81 วันทีไจายงนิ฿หกับผูรับงนิ   
กรณียืมงนิทดรองราชการ฿หระบุวันทีไรับงินทดรองราชการจากงานคลังละพัสดุ 
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หลักฐานประกอบการบิกจายคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงาน 

ตามทีไกระทรวงการคลังก าหนด 

 หลักฐานประกอบการบิกจายคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงาน  ขึๅนอยูกับคา฿ชจายทีไ       
ผูดินทางตละทานประสงคจ์ะบิกจาย  สวน฿หญจะประกอบดวยคา฿ชจาย 3 รายการ   ดังนีๅ 
ทไี คา฿ชจายดินทาง อกสารประกอบการบิกจาย 

1 คาบีๅยลีๅยง 1.฿บขอบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงาน(บบ 8708) 

2 คาทีไพัก 1.฿บขอบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงาน(บบ 8708) 
2.฿บสรใจรับงนิละรายละอียดการขาพัก (Folio) ของรงรม / 
ทีไพัก  รายละอียดตามทีไเดกลาว฿น 

หัวขอ : บบรายงานผลการปฏิบัติงานละ฿บขอบิกคา฿ชจาย฿น 

          การดินทางเปปฏิบัติงาน (บบ 8708สวนทีไ 1) 
หัวขอยอย :  ขอพึงระวังละหมายหตุพิไมติม  
ขอทีไ :  5) การบิกคาทีไพัก   

หนาทีไ : 17 

3 คาพาหนะ 1.฿บขอบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงาน(บบ 8708) 
2.฿บสรใจรับงนิ, ฿บรับรองทน฿บสรใจรับงนิ (บบ บก.111) , 
฿บส าคัญรับงนิ, Itinerary  ลวตพาหนะทีไ฿ช฿นการดินทาง
รายละอียดตามทีไเดกลาว฿น 

หัวขอ : บบรายงานผลการปฏิบัติงานละ฿บขอบิกคา฿ชจาย฿น 

          การดินทางเปปฏิบัติงาน (บบ 8708สวนทีไ 1) 
หัวขอยอย :  ขอพึงระวังละหมายหตุพิไมติม  
ขอทีไ :  6) การบิกคาพาหนะ   
หนาทีไ : 25  
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4.การขออนุมัติบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางพิไมติม 

 การขออนุมัติบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางพิไมติม  ฿ช฿นกรณีทีไหลังจากทีไผูดินทางเดดินทาง
เปปฏิบัติงานรียบรอยลว   พบวาคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงานจริงมีจ านวนทีไสูงกวาทีไขอ
อนุมัติเวตามบันทึกขอความขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงานละผูดินทางมีความประสงค์จะขอบิก
คา฿ชจายทีไพิไมติมจากทีไคยเดรับอนุมัติเวลว  ฿หผูดินทางด านินการจัดท ารายงานผลการ
ปฏิบัติงานละบบ฿บขอบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงานพืไอ฿หทราบจ านวนงนิทีไตองการขอ
บิกพิไมตมิ   ดย฿นขัๅนตอนการขออนุมัติบิกคา฿ชจายพิไมติมจะด านนิการตามกระบวนการดังนีๅ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีคา฿ชจายทีไจายจรงิกินวงงนิทีไคยเดรับอนุมัติ 
ละผูดินทางประสงค์จะขอบิกคา฿ชจายพิไมติม 

ผูดินทางจัดท าบันทกึขอความขออนุมัติบิก
คา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงานพิไมติม   
พรอมนบรายงานผลการปฏิบัติงานละ฿บขอบิก

คา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงาน 

สนอประธานหลักสูตร / ผูบังคับบัญชาขัๅนตน 

สงมายังงานคลังละพัสดุ   
พืไอสนอขออนุมัติตอผูบังคับบัญชาตามล าดับ

ขัๅน

** หลังจากผูดินทางกลับจากการดินทางเปปฏบิัติงาน ** 

ผูดินทางจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานละบบ฿บขอบิก
คา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงาน   

กรณีคา฿ชจายทีไจายจรงิเมกินวงงิน
ทีไคยเดรับอนุมัติ 

สนอรายงานผลการปฏิบัติงานละ
บบ฿บขอบิกคา฿ชจาย฿นการ

ดินทางเปปฏิบัติงาน พรอมนบขอ
อนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน  

ตามล าดับขัๅน 

คณบดี  อนุมัติ 

งานคลังละพัสดุ   สนอรายงานผลการ
ปฏิบัติงานละบบ฿บขอบิกคา฿ชจาย฿นการ
ดินทางเปปฏิบัติงาน  พรอมนบขออนุมัติ
ดินทางเปปฏิบัติงานละขออนุมัติบิก

คา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงานพิไมติม
ตามล าดับขัๅน 

0 

0
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ขออนุมัติบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงานพิไมติม 
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การติมขอความ/ระบุขอความตละจุดประกอบดวย 

หมายลข การติมขอความ / ระบุขอความ 

1 สวนงาน  (หลักสูตร / งาน ) หมายลขทรศัพท์ภาย฿น 

2 ลขทีไหนังสอื 

3 วันทีไออกหนังสอื 

4 ชืไอของผูดินทาง 
5 ลขทีไหนังสอืการขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน 

6 วันทีไออกหนังสอืการขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน 

7 รายการคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงานตละประภททีไคยเดรับอนุมัติเวลว
ตามขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน (หมายลข 5) 

8 จ านวนงินรวมคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงานทีไคยเดรับอนุมัติเวลว 
ตามขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน (หมายลข 5) 

9 รายการคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงานตละประภททีไจายจรงิ    
ตามรายงานผลการปฏิบัติงานละ฿บขอบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงาน 

10 จ านวนงินรวมคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงานทีไจายจริง    
ตามรายงานผลการปฏิบัติงานละ฿บขอบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงาน 

11 จ านวนงินทีไขอบิกพิไมตมิ  (มาจากจ านวนงนิตามขอทีไ 10 – จ านวนงินตามขอทีไ 8) 
12 ผูดินทางลงนาม  พรอมระบุชืไอ   ต าหนง 
13 ประธานหลักสูตร / ผูบังคับบัญชาขัๅนตน  ลงนามรับรอง 
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การดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศ 

 

 การดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศ ป็นการดินทางพืไอปฏิบัติงานการประชุม/สัมมนา
ทางวิชาการ  จรจาความรวมมือทางวิชาการ  น าสนอผลงานทางวิชาการ  ฝกอบรม/ศึกษาดูงาน  
หรือปฏิบัติหนาทีไอยางอืไนป็นครัๅงคราวตามความจ าป็น  ดยสามารถบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเป
ปฏิบัติงาน ณ ตางประทศเดตามระบียบ ดยบุคลากรจะตองมีการขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน ณ 
ตางประทศ ละรายงานการดินทาง ดยถือปฏิบัติตามนวปฏิบัติทีไงานพัฒนาบุคลากร  กองการ
จาหนาทีไ ส านักงานอธิการบดี  จงวียนตามหนังสือทีไ ศธ.0523.1.7.3/ ว948 ลงวันทีไ 28 ธันวาคม 
2558 ละสามารถดาวหลดบบฟอร์มตาง โ ทีไกีไยวของเดจากวปเซต์ของการกองจาหนาทีไ 
ส านักงานอธิการบดี  
  การขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศ จะตองเดรับการอนุมัติจากอธิการบดี  ดย
฿หออกดินทางลวงหนาละดินทางกลับมืไอสรใจสิๅนการปฏิบัติงานตามความจ าป็น  ตตองเมกิน
ระยะวลาทีไก าหนด  ดังนีๅ 

ทวีป/ประทศ  
ทีไตองเปปฏิบัติงาน 

ระยะวลาทีไ฿หออกดินทาง
ลวงหนากอนถึงวลาปฏิบัติงาน 

ระยะวลาทีไตองดินทางถึง
ประทศเทยหลังสรใจสิๅนการ

ปฏิบัติงาน 

1.ทวีปอชยี เมกิน 24 ชัไวมง เมกิน 24 ชัไวมง 
2 . ป ร ะ  ทศออส  ต ร  ลี ย ห รื อ
ประทศนิวซีลนด์  ทวีปยุรป    
ทวีปอมรกิาหนอื  ทวีปอาฟริกา   

เมกิน 48 ชัไวมง เมกิน 48 ชัไวมง 

3.ทวีปอมรกิา฿ต เมกิน 72  ชัไวมง เมกิน 72  ชัไวมง 
 ทัๅงนีๅ หากผูดินทางประสงค์จะขออนุมัติดินทางดย฿ชระยะวลากินกวาทีไก าหนดหรอืประสงค์
อยูตอ ณ ตางประทศหลังสรใจสิๅนการปฏิบัติงาน ฿หขออนุมัติลากิจ หรือลาพักผอน ทานัๅน  ดยตอง
จัดท าบันทึกขอความพืไอขออนุญาตเปตางประทศระหวางลาพักผอน ลากิจสวนตัวหรือการลาตาม
ระบียบการลา สนอตออธิการบดีพืไอพจิารณาอนุญาต 
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1. Flow Chart สดงขัๅนตอนการขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศ  
   ละรายงานการดินทาง 
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 การสนออกสารขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศ ผูดินทางตองด านินการกอน
วันดินทางอยางนอย 10 วันท าการ  หากกรณีรงดวน฿หผูดินทางด านินการสนออกสารตามล าดับ
ขัๅนดวยตัวอง  ละตองรายงานการดินทางหลังจากกลับจากการปฏิบัติงานภาย฿นระยะวลาเมกิน 1 
ดือน   ทัๅงนีๅ  หากกอนวันดินทาง 3 วันท าการ ผูดินทางยังเมเดรับอนุมัติ฿หดินทางเปปฏิบัติงาน ณ 
ตางประทศ (อกสารอยูระหวางการพิจารณาตามล าดับขัๅน) ฿หผูดินทางรงติดตามอกสาร ละกรณี
อกสารอนุมัติลาชา หรืออกสารยังเมเดรับการอนุมัติ   ฿หผูดินทางจัดท า บันทึกขอความจงวันออก
ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศ สนอผูบังคับบัญชาตามล าดับ  ลวสง฿หกองการจาหนาทีไ 
ส านักงานอธิการบดี  พืไอนบอกสารขออนุมัติดินทางฯ ทีไยังเมเดรับอนุมัติ 
 

2.การด านินการขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศ 

 ขัๅนตอนการด านินการการขออนุมัต฿ิหผูดินทางปฏิบัติตาม Flow Chart ทีไกลาวมาลว  ส าหรับ
บบฟอร์มบันทึกขอความขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศ  ผูดินทางสามารถดาวหลด
เดจากวปเซต์ของกองการจาหนาทีไ ส านักงานอธิการบดี  ส าหรับวิธีการกรอกขอมูลส าคัญของขอ
อนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศ   บันทึกขอความจงวันออกดินทางเปปฏิบัติงาน ณ 
ตางประทศ (ถามี)  ละขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศ ดยสายการบินอืไน (ถามี)  มี
รายละอียดดังตอเปนีๅ 
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บันทึกขอความขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศ 
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การติมขอความ/ระบุขอความตละจุดประกอบดวย 

หมายลข การติมขอความ / ระบุขอความ 

1 สวนงานทีไผูดินทางสังกัด (หลักสูตร / สาขาวิชา ) 
2 หมายลขทรศัพท์ภาย฿นของสวนงานทีไผูดินทางสังกัด 

3 ลขทีไหนังสอืของสวนงาน 

4 วันทีไออกลขทีไหนังสอืฉบับนีๅ 
5 ชืไอ – สกุล  ของผูดินทาง 
6 ประภทต าหนงของผูดินทาง (ขาราชการ / พนักงานมหาวิทยาลัย ป็นตน) 
7 ต าหนงของผูดินทาง  
8 ตนสังกัดของผูดินทาง ( คณะ / หลักสูตร / สาขาวิชา ) 
9 งานทีไตองดินทางเปปฏิบัติ฿นครัๅงนีๅ   ชน  การประชุมวิชาการ   การน าสนอผลงาน

วิชาการ   การศกึษาดูงานหรอืการสรางความรวมมือทางวิชาการ  ป็นตน 

10 วันทีไของงานทีไตองเปปฏิบัติ฿นครัๅงนีๅ  (วันทีไการจัดงาตามหมายลข 9) 
11 ประทศ ทีไตองดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ 
12 จ านวนวันทีไ฿ช฿นการดินทางทัๅงหมด (นับทุกวันเมวนวันหยุดราชการ)   

นับตัๅงตวันทีไออกดินทาง (หมายลข 13) ถึงวันทีไ ดินทางกลับถึงสถานทีไตัๅง 
(หมายลข 14) 

13 วันทีไออกดินทางจากสถานทีไตัๅง / ทีไพัก  
14 วันทีไดินทางกลับถึงสถานทีไตัๅง / ทีไพัก 

15 หลงทุนทีไ฿ช฿นการดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ 
16 คา฿ชจายภาย฿นประทศส าหรับการดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ (ถามี)   

ยกตามประภทของคา฿ชจาย 

17 คา฿ชจาย฿นตางประทศส าหรับการดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ  
ยกตามประภทของคา฿ชจาย 

กรณีทีไคา฿ชจายมีอัตราทีไป็นหนวยงนิตราตางประทศ (ชน คาลงทะบียน , คาทีไพัก)  
฿หผูดินทางค านวณคา฿ชจายดย฿ชหนวยงินตราตางประทศ X อัตราลกปลีไยน ณ 
วันทีไจัดท าอกสาร หรืออัตราลกปลีไยนตามทีไคยเดรับอนุมัติ฿ห฿ชงบประมาณตาม
หลงทุนนัๅน โ  ดยอัตราลกปลีไยนงินตราตางประทศ฿ห฿ชของธนาคารหง
ประทศเทย 

18 จ านวนงินรวมทัๅงสิๅนส าหรับการดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ    
(ทัๅงตัวลข  ละตัวอักษร) 

จัดท
ําโด
ย น
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หมายลข การติมขอความ / ระบุขอความ 

19 ลือกท าครืไองหมาย √  หนาความประสงค์฿นการจัดท าอกสาร passport ละ visa 

20 ลือกท าครืไองหมาย  √ หนาหัวขออกสารทีไนบมาพรอมกับขออนุมัติดินทางเป
ปฏิบัติงาน ณ ตางประทศฉบับนีๅ 

21 ผูดินทางลงลายมอืชืไอ   พรอมทัๅงพมิพ์ ชืไอ  - สกุล   
22 ต าหนงของผูดินทาง 
23 วันทีไ ทีไผูดินทางลงนาม฿นอกสาร 
24 ผูบังคับบัญชาขัๅนตนลงนามรับรอง   

(ประธานหลักสูตร / หัวหนางาน / ลขานุการคณะฯ) 
25 ชืไอ – สกุล ของผูดินทาง 
26 ตนสังกัดของผูดินทาง (หลักสูตร / คณะ ) 
27 ประทศ ทีไตองดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ 
28 ลขทีไหนังสอื  (ตามหมายลข 3 ) 
29 วันทีไออกลขทีไหนังสอื  (ตามหมายลข 4 ) 
30 คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ลงนาม 

31 หัวหนางานงินรายเดลงนาม  (ฉพาะกรณีทีไตองผานกองคลัง  ส านักงานอธิการบดี) 
32 ผูอ านวยการกองคลังลงนาม (ฉพาะกรณีทีไตองผานกองคลัง  ส านักงานอธิการบดี) 
33 จาหนาทีไทีไกีไยวของของกองการจาหนาทีไลงนาม 

34 รองอธิการบดีฝายการตางประทศลงนาม 

35 อธิการบดีลงนามอนุมัตกิารดินทาง 
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บันทึกขอความจงวันออกดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศ (ถามี) 
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การติมขอความ/ระบุขอความตละจุดประกอบดวย 

หมายลข การติมขอความ / ระบุขอความ 

1 สวนงานทีไผูดินทางสังกัด (หลักสูตร / สาขาวิชา ) 
2 หมายลขทรศัพท์ภาย฿นของสวนงานทีไผูดินทางสังกัด 

3 ลขทีไหนังสอืของสวนงาน 

4 วันทีไออกลขทีไหนังสอืฉบับนีๅ 
5 ฿หระบุ “ขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศ” 
6 ลขทีไหนังสอืขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศ ทีไอางถึง 
7 วันทีไออกหนังสอืขออนุมัติดินทาเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศ ทีไอางถึง 
8 ชืไอ – สกุล  ของผูดินทาง 
9 ประภทต าหนงของผูดินทาง (ขาราชการ / พนักงานมหาวิทยาลัย  / พนักงาน

ราชการ ป็นตน) 
10 ต าหนงของผูดินทาง  
11 ตนสังกัดของผูดินทาง ( คณะ / หลักสูตร / สาขาวิชา ) 
12 งานทีไตองดินทางเปปฏิบัติ ชน  การประชุมวิชาการ   การน าสนอผลงานวิชาการ   

การศกึษาดูงานหรอืการสรางความรวมมอืทางวิชาการ  ป็นตน 

13 หลงทุนทีไ฿ช฿นการดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศ  
14 ประทศ ทีไตองดินทางเปปฏิบัติงาน 

15 จ านวนวันทีไ฿ช฿นการดินทางทัๅงหมด (นับทุกวันเมวนวันหยุดราชการ)   
นับตัๅงตวันทีไออกดินทาง (หมายลข 16) ถึงวันทีไ ดินทางกลับถึงสถานทีไตัๅง 
(หมายลข 17) 

16 วันทีไออกดินทางจากสถานทีไตัๅง / ทีไพัก  
17 วันทีไดินทางกลับถึงสถานทีไตัๅง / ทีไพัก 

18 หตุผลทีไเมสามารถด านินการขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศ฿หลว
สรใจเดทันกอนวันดินทาง 

19 ผูดินทางลงลายมอืชืไอ   พรอมทัๅงพมิพ์ ชืไอ  - สกุล   
20 ต าหนงของผูดินทาง 
21 วันดือนปทีไผูดินทางลงลายมือชืไอ 

22 ผูบังคับบัญชาขัๅนตนลงนามรับรอง   
(ประธานหลักสูตร / หัวหนางาน / ลขานุการคณะฯ) 

23 ผูบังคับบัญชา / คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ ลงลายมือชืไอ   พรอมทัๅงพมิพ์ ชืไอ  - สกุล   
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หมายลข การติมขอความ / ระบุขอความ 

24 ต าหนงผูลงนามตามหมายลข 23  
(คณบดีคณะวิทยาศาสตร์  / รองคณบดีฯ ฝาย.............รักษาราชการทนคณบดีคณะ
วิทยาศาสตร์) 

25 วันดือนปทีไผูบังคับบัญชาตามหมายลข 23 ลงลายมือชืไอ 
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(ตัวอยาง) ขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศ ดยสายการบินอืไน 
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การติมขอความ/ระบุขอความตละจุดประกอบดวย 

หมายลข การติมขอความ / ระบุขอความ 

1 สวนงานทีไผูดินทางสังกัด (หลักสูตร / สาขาวิชา ) 
2 หมายลขทรศัพท์ภาย฿นของสวนงานทีไผูดินทางสังกัด 

3 ลขทีไหนังสอืของสวนงาน 

4 วันทีไออกลขทีไหนังสอืฉบับนีๅ 
5 ลขทีไหนังสอืขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศ ทีไอางถึง 
6 วันทีไออกหนังสอืขออนุมัติดินทาเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศ ทีไอางถึง 
7 ชืไอ – สกุล  ของผูดินทาง 
8 ประภทต าหนงของผูดินทาง (ขาราชการ / พนักงานมหาวิทยาลัย  / พนักงาน

ราชการ ป็นตน) 
9 ต าหนงของผูดินทาง  
10 ตนสังกัดของผูดินทาง ( คณะ / หลักสูตร / สาขาวิชา ) 
11 งานทีไตองดินทางเปปฏิบัติ ชน  การประชุมวิชาการ   การน าสนอผลงานวิชาการ   

การศกึษาดูงานหรอืการสรางความรวมมอืทางวิชาการ  ป็นตน 

12 หลงทุนทีไ฿ช฿นการดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศ  
13 ประทศ ทีไตองดินทางเปปฏิบัติงาน 

14 จ านวนวันทีไ฿ช฿นการดินทางทัๅงหมด (นับทุกวันเมวนวันหยุดราชการ)   
นับตัๅงตวันทีไออกดินทาง (หมายลข 16) ถึงวันทีไ ดินทางกลับถึงสถานทีไตัๅง 
(หมายลข 17) 

15 วันทีไออกดินทางจากสถานทีไตัๅง / ทีไพัก  
16 วันทีไดินทางกลับถึงสถานทีไตัๅง / ทีไพัก 

17 หตุผลความจ าป็นทีไขออนุมัติดินทางดยสายการบินอืไน 

18 รายละอียดการปรียบทียบสายการบินเทย ละสายการบินอืไน   
ดยระบุขอมูล฿หพียงพอประกอบการพิจารณาความสมหตุสมผล   รวมถึงจ านวน
งินละอัตรารอยละของผลตางระหวางราคารวมของสายการบินเทยละสายการบิน
อืไน  (ซึไงราคาบัตรดยสารของสายการบินอืไนจะตองมีราคาตไ ากวาราคาบัตรดยสาร
ของสายการบินเทย เมนอยกวารอยละ 25) 

19 ผูดินทางลงลายมอืชืไอ   พรอมทัๅงพมิพ์ ชืไอ  - สกุล   
20 ต าหนงของผูดินทาง 
21 ผูบังคับบัญชาขัๅนตนลงนามรับรอง 

(ประธานหลักสูตร / หัวหนางาน / ลขานุการคณะฯ) 
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หมายหตุพิไมติม 

1) หากผูดินทางมีความชัดจนวาจะเม฿ชสายการบินเทย ส าหรับการดินทางเปปฏิบัติงาน ณ 
ตางประทศ ตัๅงตกระบวนการขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศ   ผูดินทาง
สามารถรวบการขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศ ละขออนุมัติดินทาง
เปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศ ดยสายการบินอืไน ป็นฉบับดียวกันเด  ทัๅงนีๅ  ตองยังคงเว
ซึไงขอความทีไส าคัญละจ าป็นของตละบันทึกขอความเม฿หขาดประดในส าคัญสวน฿ดสวน
หนึไงเป 

2) การขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศ ดยสายการบินอืไน   นอกจากจะตอง
พิจารณา฿นสวนของราคาคาบัตรดยสารทีไตางกันลว  ยังตองพิจารณาจ านวนวันทีไ฿ช฿นการ
ดินทาง  ละปัจจัยอืไน โ ทีไจะสงผลตอประยชน์ของสวนงานประกอบการพิจารณารวมดวย    
ตัวอยางชน   หากผูดินทางดินทางดยสารการบินเทย  จะ฿ชวลา฿นการดินทางถึงปลายทาง
ประมาณ 10 ชัไวมง   ตหากผูดินทางดินทางดยสายการบินอืไน จะมีการปลีไยนทีไยวบิน
ระหวางทาง(ประทศ฿ดประทศหนึไง)ซึไงป็นชวงวลากลางคืนจึงตองรอครืไองบินล า฿หม฿นชา
ของวันรุงขึๅนท า฿หการดินทาง฿ชวลา฿นการดินทางถึงปลายทางรวมประมาณ 30 ชัไวมง   
กรณีดังกลาว  จะตองน าระยะวลาทีไตางกันมาพิจารณาประกอบดวยนืไองจากระยะวลาการ
ดินทางทีไพิไมขๅึนสงผลกระทบตอคา฿ชจายอืไน โ ทีไกีไยวของเมวาจะป็นคาบีๅยลีๅยง  คาทีไพัก ทีไ
อาจจะตองผันตามระยะวลาการดินทางทีไพิไมขึๅน   ขอควรระวังอีกประการหนึไงคือก าร
คาดหวังทีไจะซืๅอบัตรดยสารสายการบินอืไน(ราคาพิศษชวงปรมชัไน) ซึไงหากผูดินทาง฿ชราคา
พิศษชวงปรมชัไนค านวณทียบกับราคาบัตรดยสารของสายการบินเทยจะท า฿หประหยัด
งบประมาณเดมากตผูดินทางจะตองสามารถซืๅอบัตรดยสารเด฿นราคาปรมชัไนจริง โ 
พราะหากหลังจากเดรับอนุมัติ฿หดินทางดยสายการบินอืไน อาจจะป็นชวงวลาทีไราคา
ปรมชัไนเดสิๅนสุดลงลวละสงผล฿หผูดินทางซืๅอบัตรดยสารเด฿นราคาทีไสูงกวาทีไคย
ค านวณเว 

3) การจงวันทีไออกดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศ  ท าฉพาะกรณีทีไอกสารขออนุมัติ
ดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศเมสามารถอนุมัติเดกอนวันดินทางทานัๅน 

4) กรณีทีไผูดินทางมีการลาพักผอน ณ ตางประทศ กอน/หลัง การปฏิบัติงาน  ผูดินทาง
ตองท าบันทึกขอความขออนุมัติลาพักผอน ณ ตางประทศ สนอตออธิการบดีพืไอพิจารณา
อนุมัตกิอน  ถึงจะสามารถระบุวันลาทีไเดรับอนุมัติ฿หครบถวน฿นขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน 
ณ ตางประทศ  ละตองระบุวันทีไออกดินทาง ละวันทีไกลับถึงสถานทีไตัๅงส านักงาน/ทีไพัก ฿ห
ครอบคลุมการดินทางจริง   
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5) กรณีหลังจากเดรับอนุมัติ฿หดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศรียบรอยลว  ผูดินทางมี
ความจ าป็นจะตองปลีไยนปลงระยะวลาการดินทาง ฿หผูดินทางจัดท าบันทึกขอความ
ขออนุมัติปลีไยนปลงระยะวลาการดินทาง  ดยระบุหตุผลความจ าป็นสนอตออธิการบดี
พืไอพิจารณาอนุมัติ฿หลวสรใจกอนการดินทางจึงจะสามารถบิกจายคา฿ชจาย฿นการดินทาง
เปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนัๅนเด 

 

3.การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 หลังจากดินทางกลับจากการปฏิบัติงานผูดินทางจะตองด านินการรายงานผลการปฏิบัติงาน      
พืไอขออนุมัติบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงานสนอตออธิการบดี ภาย฿น 1 ดือน นับจากวันทีไ
ดินทางกลับถึงสถานทีไตัๅง/ทีไพัก  ดย฿ชบบฟอร์มการรายงานผลการปฏิบัติงานละ฿บขอบิกคา฿ชจาย
฿นการดินทางเปปฏิบัติงาน (บบ 8708)  ซึไงผูดินทางสามารถพิมพ์อกสารหรือติดตอขอรับ
 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/   

การรายงานผลการปฏิบัติงานละ฿บขอบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงาน จะตองจัดสง
พรอมอกสารประกอบการบิกจายคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงาน   ละสนอตอผูมีอ านาจ
อนุมัติตามล าดับขัๅนทีไเดกลาวมาลว฿นหัวขอ 1.Flow Chart สดงขัๅนตอนการขออนุมัติดินทางเป
ปฏิบัติงาน ณ ตางประทศละการรายงานดินทาง  ดยการรายงานผลการปฏิบัติงานจะประกอบดวย
อกสาร 2 สวน เดก 

1) บันทึกขอความรายงานผลการปฏิบัติงานละ฿บขอบิกคา฿ ชจาย฿นการดินทางเป
ปฏิบัติงาน (บบ 8708 สวนทีไ 1) 

2) หลักฐานประกอบการ บิกจ ายค า ฿ ช จ าย ฿นการ ดินทางเปปฏิบัติ ง านตามทีไ
กระทรวงการคลังก าหนด 
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บันทึกขอความรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ละ฿บขอบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศ (บบ 8708 สวนทีไ  1) 
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การติมขอความ/ระบุขอความตละจุดประกอบดวย 

หมายลข การติมขอความ / ระบุขอความ 

1 สวนงาน  (หลักสูตร / งาน ) 
2 หมายลขทรศัพท์ภาย฿น 

3 ลขทีไหนังสอื 

4 วันทีไออกหนังสอื 

5 ลขทีไหนังสอืการขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศ 

กรณีทีไมกีารขออนุมัติดินทางดยสายการบินอืไน หรอืขออนุมัติปลีไยนปลงระยะวลา
การดินทาง ฿หผูดินทางระบุลขทีไหนังสอื฿หครบถวน 

6 วันทีไออกหนังสอืการขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศ 

กรณีทีไมกีารขออนุมัติดินทางดยสายการบินอืไน หรอืขออนุมัติปลีไยนปลงระยะวลา
การดินทาง ฿หผูดินทางระบุวันทีไออกหนังสอืทีไกีไยวของทุกฉบับ 

7 จ านวนผูรวมดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ   
(เมรวมตัวทนของคณะผูดินทางซึไงจะป็นผูลงนาม฿นอกสารนีๅ) 

8 หัวขอ/งาน ทีไเดรับมอบหมาย฿หเปปฏิบัติ    
ซึไงจะตรงกับหมายลข 12 ของการขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศ 

9 สถานทีไ฿นการปฏิบัติงาน   

ซึไงจะตรงกับหมายลข 14 ของการขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศ 

10 จ านวนผูรวมดินทางเปปฏิบัติงานครัๅงนีๅ  
11 ผลการปฏิบัติงานตามทีไเดรับมอบหมาย  นๅือหาจะมากหรือนอยละละอียดพียง฿ด  

ขึๅนอยูกับความประสงค์ของผูดินทางทีไตองการรายงาน฿หผูบังคับบัญชาทราบถึงผล
การปฏิบัติงานนัๅน  โ 

12 ผูดินทางเปปฏิบัติงานลงนาม 

13 ประธานหลักสูตร / ผูบังคับบัญชาขัๅนตน  ลงนามรับรอง 
14 ลขทีไสัญญายืมงิน  กรณีทีไยืมงินทดรองราชการของหนวยงานพืไอส ารองจาย฿นการ

ดินทางเปปฏิบัติงานดังกลาว  (ผูดินทางสามารถทราบเดจากส านาสัญญายืมงิน
ทดรองราชการทีไเดรับจากงานคลังละพัสดุ) 

15 วันทีไ฿นการยืมงินทดรองราชการตามสัญญายืมงนิ  
(กรณีทีไเมทราบผูดินทางสามารถสอบถามเดจากงานคลังละพัสดุ) 

16 ชืไอผูยืมงินทดรองราชการส าหรับการดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ   
รายละอียดจะปรากฏตามส านาสัญญายืมงนิทดรองราชการ 
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หมายลข การติมขอความ / ระบุขอความ 

17 จ านวนงินทีไยืมจากหนวยงานส าหรับการดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ   
รายละอียดจะปรากฏตามส านาสัญญายืมงนิทดรองราชการ 

18 ระบุหลักสูตร / งาน ทีไผูดินทางสังกัด 

19 วันทีไ฿นการจัดสงอกสาร฿บบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงาน บบ 8708 

20 ลขทีไหนังสอืการขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศ   

หมือนกับทีไระบุ฿นหมายลข 5 กรณีทีไมีการขออนุมัติดินทางดยสายการบินอืไน หรือ
ขออนุมัติปลีไยนปลงระยะวลาการดินทาง ฿หผูดินทางระบุลขทีไหนังสอื฿หครบถวน 

21 วันทีไออกหนังสอืการขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน  หมอืนกับทีไระบุ฿นหมายลข 6 

กรณีทีไมกีารขออนุมัติดินทางดยสายการบินอืไน หรอืขออนุมัติปลีไยนปลงระยะวลา
การดินทาง ฿หผูดินทางระบุลขทีไหนังสอืทีไกีไยวของทุกฉบับ 

22 ชืไอของผูดินทาง  
23 ต าหนงของผูดินทาง  
24 สังกัดของผูดินทาง  
25 รายนามคณะผูรวมดินทาง 
26 หัวขอ/งาน ทีไเดรับมอบหมาย฿หเปปฏิบัติ   ตรงตามหมายลข 8 

27 วันทีไออกดินทางจากบานพักหรอืสถานทีไตัๅงส านักงาน 

28 วลาทีไออกดินทางจากบานพักหรอืสถานทีไตัๅงส านักงาน 

29 วันทีไดินทางกลับถึงบานพักหรอืสถานทีไตัๅงส านักงาน 

30 วลาทีไดินทางกลับถึงบานพักหรอืสถานทีไตัๅงส านักงาน 

31 ระยะวลารวมทีไ฿ช฿นการดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ 
32 จ านวนวันทีไขอบิกคาบีๅยลีๅยงส าหรับการดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศ  
33 จ านวนงินคาบีๅยลีๅยงทีไขอบิกส าหรับการดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศ 

34 จ านวนวันทีไขอบิกคาทีไพักส าหรับการดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศ 

35 จ านวนงินคาทีไพักทีไขอบิกส าหรับการดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศ 

36 จ านวนงินคาพาหนะทีไขอบิกส าหรับการดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศ 

37 จ านวนคา฿ชจายอืไน โ ทีไขอบิกส าหรับการดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศ 

38 จ านวนรวมของคา฿ชจายทัๅงหมดทีไขอบิกส าหรับการดินทางเปปฏิบัติงาน ณ 
ตางประทศ 

39 จ านวนงินรวมตัวอักษรของคา฿ชจายทัๅงหมดทีไขอบิกส าหรับการดินทางเปปฏิบัติงาน 
ณ ตางประทศ  
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หมายลข การติมขอความ / ระบุขอความ 

40 จ านวนหลักฐานการประกอบการบิกจายคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงาน ณ 
ตางประทศ ทีไนบมาพรอมกับอกสารฉบับนีๅ 

41 ผูดินทางเปปฏิบัติงาน ลงนาม 

42 ต าหนงของผูลงนามตามหมายลข 41 
43 ประธานหลักสูตร / ผูบังคับบัญชาขัๅนตน  ลงนามรับรอง 
44 จาหนาทีไการงินละบัญชีผูตรวจสอบหลักฐานการบิกจายงนิลงนาม 

45 ต าหนงของผูลงนามตามหมายลข 44 
46 วันทีไลงนาม฿นอกสารของผูตรวจสอบหลักฐานการบิกจายงิน 

47 ผูมีอ านาจอนุมัติการบิกจายคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศ 

48 ต าหนงของผูมีอ านาจอนุมัตติามหมายลข 47 
49 วันทีไลงนาม฿นอกสารของผูมอี านาจอนุมัติ 
50 จ านวนงินตัวลขส าหรับคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศ    

ทีไผูดินทางเดรับ ซึไงจะตรงกับจ านวนงนิตามหมายลข 38 

51 จ านวนงินตัวอักษรส าหรับคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศ 

ทีไผูดินทางเดรับ  ซึไงจะตรงกับจ านวนงนิตามหมายลข 39 

52 ผูรับงนิคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงานลงนามรับงนิ 

53 ต าหนงของผูรับงินตามหมายลข 52 

54 วันทีไรับงินยมืทดรองราชการ ฿หระบุวันทีไรับงินทดรองราชการจากงานคลังละพัสดุ     
55 ลขทีไสัญญายืมงิน  กรณีทีไยืมงินทดรองราชการของหนวยงานพืไอส ารองจาย฿นการ

ดินทางเปปฏิบัติงานดังกลาว  (ผูดินทางสามารถทราบเดจากส านาสัญญายืมงิน
ทดรองราชการทีไเดรับจากงานคลังละพัสดุ)   

56 วันทีไ฿นการยืมงินทดรองราชการตามสัญญายืมงนิ฿นหมายลข 55    
57 หมายหตุอืไน โ ฿ชส าหรับระบุขอมูลอืไน โ พิไมติมกีไยวกับหตุผลความจ าป็นตาง โ 

พืไอ฿ชประกอบการพิจารณาอนุมัตคิา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงาน฿นครัๅงนีๅ 
ดยหลังจากระบุหมายหตุลว  ผูดินทางตองลงนามรับรองทายหมายหตุดวย 
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ขอพึงระวังละหมายหตุพิไมติม  
1) หากผูดินทางมีการปลีไยนปลงระยะวลาการดินทาง หรือมีการขออนุมัติดินทางดยสาย

การบินอืไน  การรายงานผลการปฏิบัติงานละการขออนุมัติบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเป
ปฏิบัติงานจะตองอางถึงหนังสอืทีไกีไยวของ฿หครบถวน 

2) การรายงานวันออกดินทางละวันดินทางกลับจะตองเมขัดยงกับหนังสือทีไเดรับอนุมัติ฿ห
ดินทาง ละหนังสือทีไเดรับอนุมัติ฿หปลีไยนปลงระยะวลาการดินทาง (ถามี)  

3) การนับวลาดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศ จะประกอบดวยการนับวลาการดินทาง 2 
สวน  เดก 1.การนับวลาการดินทางเปปฏิบัติงานทัๅงหมด จะนับตัๅงตริไมออกดินทางจากทีไ
พักหรือสถานทีไตัๅงส านักงาน ถึงดินทางกลับถึงทีไพักหรือสถานทีไตัๅงส านักงาน   2.การนับวลา
฿นการดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศส าหรับการค านวณบีๅยลีๅยง  ฿หนับตัๅงต
ประทับตราหนังสือดินทางออกจาประทศเทยจนถึงวลาทีไประทับตราหนังสือดินทางขา
ประทศเทย  ปัจจุบันนืไองจากการประตราหนังสือดินทางเมเดระบุวลาทีไชัดจน  ดังนัๅน     
จึง฿หนับตัๅงตวลาทีไดินทางออกจากประทศเทยตามรายละอียดของทีไยวบิน ถึงวลา
ดินทางถึงประทศเทยตามรายละอียดของทีไยวบิน  

4) การค านวณคาบีๅยลีๅยง   ฿หบิกจายตามระบียบกระทรวงการคลังวาดวยการบิกคา฿ชจาย
฿นการดินทางเปราชการ (ฉบับทีไ 2 ) พ.ศ. 2554 ฿นอัตราดังนีๅ 
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4.1.) การค านวณบีๅยลีๅยงส าหรับการดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศ ตามปกติ   
฿หค านวณดังนีๅ 
คาบีๅยลีๅยงทีไขอบิกทัๅงหมด  =  คาบีๅยลีๅยง฿นประทศ + คาบีๅยลีๅยงตางประทศ   
หลักการค านวณคาบีๅยลีๅยง฿นประทศ ฿หค านวณตามทีไคยกลาวมาลว฿นการรายงานผล
การปฏิบัติงานภาย฿นประทศ  หลักการค านวณคาบีๅยลีๅยงตางประทศ ฿หนับวลาตัๅงต
ดินทางออกจากประทศเทยตามทีไระบุ฿นรายละอียดทีไยวบิน ถึงวลาดินทางกลับถึงประทศ
เทยตามทีไระบุ฿นรายละอียดทีไยวบิน 

ตัวอยางชน   ผูดินทางออกดินทางจากสนามบินชยีง฿หม – กรุงทพฯ  
ดยทีไยวบินวันทีไ 1  ธันวาคม  2560  วลา  14.00 น.  

       ออกดินทางจากสนามบินสุวรรณภูม ิ– ประทศทีไตองเปปฏิบัติงาน   
ดยทีไยวบินวันทีไ 1 ธันวาคม 2560  วลา 23.00 น. 

  ดินทางจากประทศทีไเปปฏิบัติงาน – สนามบินสุวรรณภูมิ   
ถึงสนามบินสุวรรณภูม ิวันทีไ  4 ธันวาคม 2560  วลา 4.00 น. 

  ดินทางจากสนามบินสุวรรณภูม ิ– สนามบินชียง฿หม    
ถึงสนามบินชยีง฿หม  วันทีไ 4 ธันวาคม 2560  วลา  11.00 น. 

การค านวณระยะวลาการปฏิบัติงานละระยะวลา฿นการค านวณคาบีๅยลีๅยง 
ระยะวลา฿นการดินทางเปปฏิบัติงานทัๅงสิๅน  = นับตัๅงต 1 ธันวาคม 2560 วลา 14.00 น.  

ถึง 4 ธันวาคม 2560 วลา 11.00 น. รวมวลาทัๅงสิๅน  2 วัน  21 ชัไวมง  >>>  A 

ระยะวลา฿นการค านวณคาบีๅยลีๅยงตางประทศ = นับตัๅงต 1 ธันวาคม 2560 วลา 23.00 น. 
ถึง 4 ธันวาคม 2560 วลา 4.00 น. รวมวลา฿นการค านวณบีๅยลีๅยง ณ ตางประทศ    

2  วัน 5 ชัไวมง >>>   B 

ระยะวลาทีไหลือ฿นการค านวณคาบีๅยลีๅยง฿นประทศ = A – B =  16 ชัไวมง  >>> C 

 

การค านวณคาบีๅยลีๅยงส าหรับการดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศ 

คาบีๅยลีๅยงตางประทศ = ระยะวลา฿นการค านวณบีๅยลีๅยงตางประทศ ( B )   
      X อัตราคาบีๅยลีๅยงตามสิทธิของผูดินทาง 

คาบีๅยลีๅยง฿นประทศ =  ระยะวลา฿นการค านวณบีๅยลีๅยง฿นประทศ ( C )   
      X อัตราคาบีๅยลีๅยงตามสิทธิของผูดินทาง 
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รายการ คาบีๅยลีๅยง
ตางประทศ 

คาบีๅยลีๅยง 
฿นประทศ 

คาบีๅยลีๅยง
ทัๅงหมด 

ผูดินทางด ารง
ต าหนงระดับ 8 ลงมา 

2 วัน X 2,100 บาท 

= 4,200 บาท 

1 วัน X 240 บาท 

= 240 บาท 

4,200 + 240  
= 4,440 บาท 

ผูดินทางด ารง
ต าหนงระดับ 9 ขึๅนเป 

2 วัน X 3,100 บาท 

= 6,200 บาท 

1 วัน X 270 บาท 

= 270 บาท 

6,200 + 270  
= 6,470 บาท 

           ** ระยะวลา฿นการค านวณบีๅยลีๅยงตางประทศ 2 วัน 5 ชัไวมง ศษของวันเมกิน 12 ชัไวมง฿หคดิค 2 วัน  
ส าหรับคาบีๅยลีๅยง฿นประทศ 16 ชัไวมง กิน 12 ชัไวมง฿หคดิป็น 1 วัน ** 
 

4.2.) กรณีทีไผูจัดงานมีการลีๅยงอาหาร ฿หผูดินทางค านวณคาบีๅยลีๅยงส าหรับการดินทางเป
ปฏิบัติงาน ณ ตางประทศ ดย฿หหักจ านวนมๅืออาหารทีไผูจัดงานมีการลีๅยงออก  ดย฿ช
หลักการดียวกันกับการดินทางเปปฏิบัติงานภาย฿นประทศ 

4.3.) กรณีทีไมีหตุผลละความจ าป็นทีไกีไยวกับการปฏิบัติงานทีไท า฿หตองออกดินทางลวงหนา
หรือดินทางกลับชากวาหลังจากการปฏิบัติงานลวสรใจดยเดรับการอนุมัติจากอธิการบดี
รียบรอยลว  ฿หผูดินทางนับวลาพืไอ฿ช฿นการค านวณคาบีๅยลีๅยง ตัๅงตวลาออกจาก
สถานทีไอยูหรอืสถานทีไปฏิบัติงานจนถึงวลากลับถึงสถานทีไอยูหรอืสถานทีไปฏิบัติงาน  
4.4.) กรณีทีไมีการลาพักผอน ณ ตางประทศ กอน/หลังการปฏิบัติงาน  ฿หผูดินทางนับวลา
พืไอ฿ช฿นการค านวณบีๅยลีๅยง  ดังนีๅ 

4.4.1)  ลาพักผอน ณ ตางประทศ กอนการปฏิบัติงาน฿หนับตัๅงตวลาริไมลงทะบียน
ปฏิบัติงานจนถึงวลากลับถึงประทศเทย ณ สนามบินของประทศเทยตามรายละอียดของ
ทีไยวบิน 

4.4.2) ลาพักผอน ณ ตางประทศ หลังการปฏิบัติงาน฿หนับตัๅงตวลาออกจาก
ประทศเทย ณ สนามบินประทศเทยตามรายละอียดของทีไยวบินถึงวลาทีไปฏิบัติงานลว
สรใจ (ตามก าหนดการของงานหรือหากก าหนดการมีการปลีไยนปลง฿หผูดินทางระบุพิไมติม
฿นหมายลข  57) 

 4.5.) กรณีทีไการดินทางจริงของทีไยวบินมีการลืไอนวลาการดินทางซึไงวลาการดินทางจริง
เมตรงตามรายละอียดทีไยวบิน/อกสารประกอบการบิกจายคาดยสารครืไองบิน  ฿หผู
ดินทางระบุทีไยววลาทีไดินทางจริง฿นหมายหตุ หมายลข 57 ลวลงนามรับรอง  ละ฿ห     
ผูดินทาง฿ชวลาทีไรับรอง฿นการค านวณคาบีๅยลีๅยง  ตัวอยางชน   ตามรายละอียดการ
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ดินทาง  ผูดินทางตองออกดินทางวลา  10.00 น.  ตดวยสภาพอากาศท า฿หสายการบิน
ประกาศลืไอนวลาการดินทางของทีไยวบินดังกลาวป็นวลา  14.00 น. ฿หผูดินทางระบุการ
ลืไอนวลาดังกลาว฿นหมายหตุ  ละ฿ชวลา฿นการค านวณบีๅยลีๅยงตางประทศดยริไม
นับตัๅงตวลา  14.00 น.  

5) การบิกค าทีไพัก   ฿ห บิกจ าย ท าทีไ จ ายจริ ง  เม กิ นอัตราทีไ ก าหนดตามระบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเปราชการ (ฉบับทีไ 2 ) พ.ศ. 2554 
ละระบียบกระทรวงการคลังวาดวยคา฿ชจาย฿นการฝกอบรม การจัดงาน ละการประชุม
ระหวางประทศ (ฉบับทีไ 3) พ.ศ. 2555 ดังนีๅ 
5.1) การบิกจายคาทีไพักตามระบียบกระทรวงการคลังวาดวยการบิกคา฿ชจาย฿นการดินทาง
เปราชการ (ฉบับทีไ 2 ) พ.ศ. 2554 ฿ชส าหรับกรณีการดินทางเปปฏิบัติงานตามค าสัไงของ
ผูบังคับบัญชา หรือการเปปฏิบัติงานตามหนาทีไทีไเดรับมอบหมาย  ดยจะบิก฿นลักษณะจาย
จริงละตอง฿ช฿บสรใจรับงิน หรือ฿บสรใจรับงินจากระบบอิลใกทรอนิกส์ หรือ฿บก ากับภาษี
ของรงรม/ทีไพัก  หรอื฿บจงรายการของรงรม ทีไพัก (Folio) ทีไมขีอความสดงวาเดรับช าระ
งินคาชาทีไพักรียบรอยลว อัตราการบิกจาย฿หป็นเปตามตาราง ดังนีๅ 
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ระบียบกระทรวงการคลังวาดวยการบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเปราชการ 

(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) การบิกจายคาทีไพักตามระบียบกระทรวงการคลังวาดวยคา฿ชจาย฿นการฝกอบรม การ
จัดงาน ละการประชุมระหวางประทศ (ฉบับทีไ 3) พ.ศ. 2555 ฿ชส าหรับกรณีการดินทางเป
ปฏิบัติงานกีไยวกับการฝกอบรม  การประชุมวิชาการ  การน าสนอผลงานทางวิชาการตาง โ 
ซึไงจะตองบิกจาย฿นลักษณะจายจริง  ละตองพักคูส าหรับกรณีทีไมีบุคลากร฿นสังกัด
มหาวิทยาลัยมจขารวมงานดียวกันตัๅงต 2 คน ขึๅนเป (การพักคูพิจารณาตามความ
หมาะสมละหตุผลความจ าป็น)  หากมีผูดินทางทีไมีความจ าป็นตองพักดีไยวกใสามารถ
บิกคาทีไพัก฿นลักษณะจายจริงของหองพักดีไยวเด  อัตราการบิกจายดังนีๅ    

ระบียบกระทรวงการคลังวาดวยคา฿ชจาย฿นการฝกอบรม การจัดงาน  
ละการประชุมระหวางประทศ (ฉบับทีไ 3) พ.ศ. 2555   
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ขยายความ :  การฝกอบรมขาราชการประภท ก  หมายความวา การฝกอบรมทีไผูขารับการฝกอบรมกินกึไง
หนึไงป็นบุคลากรของรัฐ ซึไงป็นขาราชการต าหนงประภททัไวเประดับทักษะพิศษ ขาราชการ
ต าหนงประภทวิชาการระดับชีไยวชาญละระดับทรงคุณวุฒิ ขาราชการต าหนงประภท
อ านวยการระดับสูง ขาราชการต าหนงประภทบริหารระดับตนละระดับสูง หรือต าหนงทีไ
ทียบทา 
การฝกอบรมขาราชการประภท ข หมายความวา การฝกอบรมทีไผูขารับการฝกอบรมกินกึไง
หนึไงป็นบุคลากรของรัฐ ซึไงป็นขาราชการต าหนงประภททัไวเประดับปฏิบัติงาน  ระดับช านาญ
งานละระดับอาวุส  ขาราชการต าหนงประภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการละ
ระดับช านาญการพิศษ ขาราชการต าหนงประภทอ านวยการระดับตน หรอืต าหนงทีไทียบทา 

 

      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) หลักฐานประกอบการบิกจายคาทีไพัก ฿ห฿ชบบ฿บบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเป
ปฏิบัติงาน (บบ 8708) ละ฿บสรใจรับงินหรือ฿บจงรายการของรงรมทีไพักทีไมีขอความ
สดงวาเดรับช าระงินคาชาทีไพักรียบรอยลวดยจาหนาทีไรับงินของรงรมทีไพักลง
ลายมือชืไอ  วันทีไ ละจ านวนงินทีไเดรับพืไอ฿ชป็นหลักฐานประกอบการขอบิกคาชาทีไพัก   
กรณีทีไ฿บจงรายการคาชาทีไพักทีไบันทึกดวยครืไองอิลใกทรอนิกส์ทีไสดงวาเดรับช าระงิน
จากผูดินทางลว ป็นหลักฐาน฿นการขอบิกคาชาทีไพักดยเมตองมีลายมือชืไอจาหนาทีไรับ
งินของรงรมหรือทีไพักกใเด  ตทัๅงนีๅผูดินทางจะตองลงลายมือชืไอรับรองวาผูดินทางเด
ช าระคาชาทีไพักตามจ านวนทีไรยีกกใบนัๅน 

5.4) หาก฿บสรใจรับงินหรือ฿บจงรายการของรงรมทีไพักป็นภาษาตางประทศ              
฿หผูดินทางปฏิบัติตามระบียบการบิกจายงินจากคลัง การกใบรักษางินละการน างินสง
คลัง พ.ศ. 2551  ดย฿หผูดินทางปลอกสารดังกลาว฿หป็นภาษาเทยละลงลายมือชืไอ
รับรองการปลอกสาร฿หรียบรอย ฿นการปลอกสารตองมรีายละอียดทีไประกอบดวย 

5.4.1) ชืไอ สถานทีไอยู หรอืทีไท าการของผูรับงิน 

5.4.2) วัน ดือน ป ทีไรับงิน 

5.4.3) รายการสดงการรับงนิระบุวาป็นคาหองพัก วันทีไทาเหร จ านวนกีไวัน 

5.4.4) จ านวนงินทัๅงตัวลขละตัวอักษร 
5.4.5) ผูรับงนิ    

5.5) กรณีทีไจ านวนงินทีไปรากฏ฿นอกสารประกอบการบิกจายคาทีไพักป็นงินตรา
ตางประทศ ฿หผูดินทางปลงจ านวนงิน฿หป็นอัตรางินเทย  ดยถือปฏิบัติตามหนังสือ
กระทรวงการคลัง ลขทีไ กค.0409.6/ว.13 ลงวันทีไ 4 กุมภาพันธ์ 2546 รืไอง หลักกณฑ์฿น
การลกปลีไยนงินตราตางประทศ พืไอป็นคา฿ชจาย฿นการดินทาง  ดังนีๅ 
 5.5.1) กรณีช าระคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงานดวยงินสด 

  ( ก ) กรณียืมงนิทดรองราชการพืไอส ารองจายส าหรับการดินทาง 

จัดท
ําโด
ย น

.ส.แ
ววต
า  ต
ิ๊บมา



อกสารประกอบครงการสรางความรูความขา฿จกีไยวกับการบิกจายคา฿ชจาย฿นการดินทาง (วันทีไ 22 พ.ย.60 )        73 

 

- หากมีหลักฐานการลกปลีไยนงินกับธนาคาร ฿หถืออัตราลกปลีไยน ณ 
วันทีไผูดินทางลกงินตราสกุลตางประทศกับทางธนาคารกอนออกดินทาง
ป็นอัตราดียว฿นการค านวณคาลกปลีไยนงินตราตลอดการดินทาง (อัตรา
ขาย) ละการสง฿ชงินยืมกรณีมีงนิหลือ฿ห฿ชหลักฐานการลกปลีไยนงินกับ
ธนาคาร (อัตราซืๅอ)  
- หากเมมีหลักฐานการลกปลีไยนงินกับธนาคาร฿หถืออัตราลกปลีไยนของ
ธนาคารหงประทศเทย (อัตราขาย) ณ วันท าการ 1 วันท าการกอนออก
ดินทางของผูดินทางป็นอัตราดียว฿นการค านวณคาลกปลีไยนตลอดการ
ดินทาง ละการสง฿ชงินยืมกรณีมีงินหลือ฿ห฿ชอัตราลกปลีไยนของ
ธนาคารหงประทศเทย (อัตราซืๅอ) ณ วันท าการ 1 วันหลังจากการดินทาง
กลับถึงทีไพักหรอืสถานทีไตัๅงส านักงาน 

- ฿นการสงคืนงินยืมทดรองราชการทีไหลือ฿หกับสวนงาน กรณีกิดผลก าเร
จากอัตราลกปลีไยน฿หน าสงป็นงินรายเดผนดิน  หากกิดผลขาดทุนจาก
การลกปลีไยน฿หถือป็นคา฿ชจายอืไนส าหรับการดินทาง 
( ข ) กรณีเมเดมีการยืมงินทดรองราชการพืไอส ารองจาย฿นการดินทาง  ฿ห
ถืออัตราลกปลีไยน ณ วันทีไผูดินทางเดลกปลีไยนงินตราสกุลตางประทศ
กับธนาคาร (อัตราขายของธนาคาร) กอนออกดินทางป็นอัตราดียว฿นการ
ค านวณคาลกปลีไยนตลอดการดินทาง ดยตองนบหลักฐานการ
ลกปลีไยนงินกับธนาคารประกอบการบิกจายดวย  หากเมมีหลักฐานการ
ลกปลีไยนงินกับธนาคาร฿หถืออัตราลกปลีไยนของธนาคารหงประทศ
เทย (อัตราขาย) ณ วันท าการ 1 วันท าการกอนออกดินทางของผูดินทางป็น
อัตราดียว฿นการค านวณคาลกปลีไยนตลอดการดินทาง 

 5.5.2) กรณีช าระคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงานดวยบัตรครดิต  ฿ห฿ชอัตรา
ลกปลีไยนตาม฿บจงยอดการ฿ชจายบัตรครดิตทีไเดรับจงจากธนาคารป็นอัตรา฿น
การค านวณคาลกปลีไยน฿นการขอบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางทีไช าระดวยบัตรครดิต 
ดยตองนบหลักฐาน฿บจงยอดการ฿ชจายบัตรครดิตทีไเดรับจงจากธนาคาร
ประกอบการบิกจายหรือสง฿ชงินยืมทีไหลือจาย   ซึไง฿นปัจจุบันคณะวิทยาศาสตร์
ประสบปัญหากีไยวกับการรอ฿บจงหนีๅจากธนาคารซึไง฿ชระยะวลานาน฿นการเดรับ฿บ
จงหนีๅท า฿หผูดินทางเมสามารถรายงานผลการปฏิบัติงานเดทันตอวลา จงึ฿ห฿ชอัตรา
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ลกปลีไยนดียวกันกับกรณีช าระคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงานดวยงินสดดย
อนุลม 

5.6) กรณีการบิกจายคาทีไพักส าหรับการดินทางเปปฏิบัติงานกีไยวกับการฝกอบรม        
การประชุมวิชาการ  การน าสนอผลงานทางวิชาการตาง โ ทีไมีหตุผลละความจ าป็นเม
อาจพักรวมกับผูอืไนเด ชน กรณีคูดินทางตางพศทีไเม฿ชสามีภรรยา กรณีทีไคูดินทางมีความ
ประสงค์ขอยกพัก กรณีมีปัญหาสุขภาพ(รคติดตอทีไสามารถติดตอกันเดงาย) หรือหตุผล
ความจ าป็นอืไน(฿หระบุ)  สามารถบิกจายทาทีไจายจริงเมกินอัตราคาชาหองพักคนดียว  

ทัๅงนีๅ ฿หผูดินทางระบุถึงหตุผลความจ าป็น฿น฿บบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงาน 
(บบ 8708) หรอืทีไรยีกวารายงานผลการปฏิบัติงาน หนาทีไ 3  ฿นสวนของหมายหตุ  ดย฿ห
ผูดินทางลงลายมือชืไอรับรอง  กรณีทีไตองอางอิงถึงบุคคลอืไน/ผูดินทางทานอืไนจะตอง฿หผูทีไ
กีไยวของลงลายมือชืไอรับรองดวย 

5.7)  กรณีผูดินทางขาพัก฿นรงรม ทีไพัก บบพักคูลวรายงานผลการปฏิบัติงานยกกัน 
หรือผูดินทางพักรวมกับบุคลากรของหนวยงานอืไนลวยกบิกจากตนสังกัด ฿หผูดินทาง
ฝายหนึไง฿ชตนฉบับ  อกีฝายหนึไง฿ชส านา  พรอมระบุขอความดังนีๅ  

“ตนฉบับบิกจายตามรายงานผลการปฏิบัติงานของ .......................................  
ลขทีไหนังสือ ศธ.0523.4. .... / .... ลงวันทีไ ....................     
ส านาบิกจายตามรายงานผลการปฏิบัติงานของ ....................................  
ลขทีไหนังสือ ศธ.0523.4. .... / .... ลงวันทีไ ....................”   

ดยผูดินทางตองลงลายมือชืไอรับรองทัๅง 2 คน ฿นอกสารตละฉบับ (ทัๅงตนฉบับละส านา)   
5.8)  กรณีการช าระคาทีไพักผานตัวทนจ าหนาย   ชน  Agoda,  Traveloka ป็นตน                 
฿หผูดินทางปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ทีไ กค 0408.4/ว 165 ลงวันทีไ 22 ธันวาคม 
2559 รืไอง หลักกณฑ์ละหลักฐานประกอบการบิกจายคา฿ชจาย฿นการดินทางเปราชการ
฿นราชอาณาจักรละการดินทางเปราชการตางประทศ ละวิธีปฏิบัติกรณีผูดินทางท า
หลักฐานประกอบการบิกจายสูญหาย  ประกอบกับประกาศมหาวิทยาลัยมจ รืไอง การ฿ช
฿บสรใจรับงนิคาทีไพักของตัวทนจ าหนายป็นหลักฐานการจาย ประกาศ ณ วันทีไ 2 ธันวาคม 
2559   ซึไงก าหนด฿ห฿ช฿บสรใจรับงินของตัวทนจ าหนาย หรือ฿บสรใจรับงินของตัวทน
จ าหนายทีไพิมพ์ออกจากระบบอิลใกทรอนิกส์ป็นหลักฐานประกอบการบิกจายคาชาทีไพัก  
พรอมนบ฿บรับรองทน฿บสรใจรับงิน (บบ บก.111) ละ฿ชบบ฿บบิกคา฿ชจาย฿นการ
ดินทางเปปฏิบัติงาน (บบ 8708) ป็นหลักฐานการจายของสวนงาน  ทัๅงนีๅ  การบิกจาย
คาทีไพักดังกลาวจะตองเมกินอัตราการบิกจายตามสิทธิของผูดินทาง ละจะตองมี
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รายละอียดกีไยวกับวันทีไขาพัก (check in – check out) จ านวนหองพัก  อัตราหองพัก  
จ านวนคืนทีไพัก  ละจ านวนงินทัๅงตัวลขละตัวอักษร  นืไองจากทีไผานมามีการจองหองพัก
ผานตัวทนจ าหนายของผู ดินทางหลายทานทีได านินการจองรวมกัน ละพบ วา
฿บสรใจรับงินอิลใกทรอนิกส์สามารถพิมพ์เดหลายครัๅง  ดังนัๅนตองขอความรวมมือผูดินทาง
ระบุขอความ฿น฿บสรใจรับงนิพืไอรับรองการน าหลักฐานมาบิกจายดังนีๅ    

5.8.1) กรณี฿บสรใจรับงนิป็นของผูดินทางทานดียว   ฿หระบุดังนีๅ 
“฿บสรใจรับงินอิลใกทรอนิกส์ฉบับนีๅ  ขาพจา฿ชประกอบการบิกจายครัๅงนีๅครัๅง

ดียวทานัๅน  จะเมมีการน ามาบิกซๅ าอีก”   พรอมทัๅงลงลายมอืชืไอรับรอง 
5.8.2) กรณี฿บสรใจรับงนิป็นของผูดินทางหลายทานทีไท าการจองหองพักรวมกันละ

ผูดินทางยกบิก/ยกขียนรายงานผลการปฏิบัติงาน   ฿หฝายหนึไง฿ชตนฉบับ  ละอีกฝาย
หนึไง฿ชส านา (รับรองส านาถูกตอง) พืไอประกอบการบิกจายของตละคน  ดยระบุ
ขอความตามตัวอยางขางทาย฿น฿บสรใจรับงนิกอนการถายส านา฿หกับฝายทีไ฿ชส านา 

“฿บสรใจรับงินอิลใกทรอนิกส์ฉบับนีๅ  ขาพจา฿ชประกอบการบิกจายครัๅงนีๅครัๅง
ดียวทานัๅน  จะเมมีการน ามาบิกซๅ าอีก  ดยตนฉบับ฿บสรใจรับงินบิกจายตาม
รายงานผลการปฏิบัติงานของ............................ตามหนังสือทีไ ศธ. 0523.4......./........  
ลงวันทีไ  . . . . . . . . . . . . . . .  ส า นา บิกจ ายตามรายงานผลกา รปฏิบัติ ง านของ
............................ตามหนังสือทีไ ศธ. 0523.4......./........  ลงวันทีไ ...............  ”   
พรอมทัๅงลงลายมอืชืไอรับรองรวมกันทุกฝาย 

5.9)  กรณีมีคาบริการสริมนอกหนือจากคาทีไพัก  ผูดินทางจะบิกจายเดฉพาะคาทีไพัก
ทานัๅน คาบริการสริมอืไนโ  ชน คาซัก รีด  คาครืไองดืไม หรืออืไนโ  หาก฿บสรใจรับงินมี
รายการทีไรวมคา฿ชจายกีไยวกับบริการสริมนัๅนโ  รายการดังกลาวจะเมสามารถบิกจายเด
จะบิกจายเดฉพาะ฿นสวนของคาหองพักทานัๅน  ทัๅงนีๅ หาก฿บสรใจรับงนิคาทีไพักระบุชัดจน
วาอัตราทีไพักทีไรยีกกใบนัๅนเดรวมอาหารเวลว  ผูดินทางตองงดบิกคาบีๅยลีๅยงตามจ านวน
มๅืออาหารทีไรวมอยู฿นคาทีไพักนัๅน โ ดวย ฿นอัตรามๅือละ 1 ฿น 3 ของคาบีๅยลีๅยง/วัน ตามสิทธิ
ของผูดินทาง 
5.10) หากผูดินทางเดขาพัก฿นรงรมหรือทีไพัก ทีไมีอัตราคาบริการหองพักพงกวาอัตราทีไ
ผูดินทางสามารถบิกจายเดตามสิทธิของผูดินทาง   ผูดินทางสามารถ฿ช฿บสรใจรับงิน
ดังกลาวประกอบการบิกจายเด ดย฿หระบุ “ขอบิกพียง.....................” ตามจ านวนทีไผู
ดินทางสามารถบิกจายเดพรอมลงลายมือชืไอก ากับ 
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5.11) กรณีทีไผูจัดงานมีการจัดทีไพัก฿หหรือเดรับความชวยหลือจากหนวยงานอืไน฿ด            
฿หผูดินทางงดบิกคาชาทีไพัก   หากเดรับการชวยหลือส าหรับคาทีไพักตไ ากวาสิทธิทีไพึงจะ
เดรับ  ฿หบิกคาชาทีไพักสมทบฉพาะสวนทีไขาดตามทีไจายจริง ตมืไอรวมกับคาชาทีไพักทีไ
เดรับความชวยหลือลวจะตองเมกินสทิธิทีไพึงเดรับ 

5.12) การพิจารณาพักคางรมส าหรับวันสุดทายของการปฏิบัติงาน  ตองพิจารณาหตุผล
ความป็นจริงทีไหมาะสมอันกีไยวของกับการปฏิบัติงาน  หากเมมีหตุผลความจ าป็นทีไ
หมาะสมผูดินทางตองดินทางกลับทันทีหลังจากการปฏิบัติงานสรใจสิๅน    

6) การบิกคาพาหนะ  ตามพระราชกฤษฎีกา คา฿ชจาย฿นการดินทางเปราชการ พ.ศ.2526 
ละทีไกเขพิไมติมถึงฉบับทีไ 9 พ.ศ.2560 ก าหนด฿หการดินทางเปปฏิบัติงาน ดยปกติ฿ห฿ช
ยานพาหนะประจ าทางละ฿หบิกคาพาหนะเดดยประหยัด  ฿นกรณีทีไเมมียานพาหนะประจ า
ทาง หรือมีตตองการความรวดรใวพืไอประยชน์กหนวยงาน฿ห฿ชพาหนะอืไนเด ตผูดินทาง
จะตองชีๅจงหตุผลละความจ าป็นเว฿นหลักฐานการขอบิกคาพาหนะนัๅน  

ระบียบกระทรวงการคลังวาดวยการบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเปราชการ พ.ศ. 
2550 ก าหนด฿หการดินทางเปราชการ฿ห฿ชยานพาหนะประจ าทางละ฿หบิกคาพาหนะเด
ทาทีไจายจริงดยประหยัด เมกินสทิธิทีไผูดินทางพึงเดรับตามประภทของพาหนะทีไ฿ชดินทาง                         
6.1) การดินทางดยครืไองบิน  ตามพระราชกฤษฎีกา คา฿ชจาย฿นการดินทางเปราชการ 
(ฉบับทีไ9) พ.ศ.2560 มาตราทีไ 53 ก าหนด฿หการดินทางเปราชการตางประทศดยครืไองบิน
จากประทศเทยเปตางประทศหรือจากตางประทศกลับประทศเทย หรือการดินทาง฿น
ตางประทศ ส าหรับผูด ารงต าหนงตอเปนีๅดินทางดยชัๅนหนึไง เดก คณะผูทนรัฐบาล  
ประธานละรองประธานรัฐสภา  ประธานละรองประธานวุฒิสภา  ประธานละรอง
ประธานสภาผูทนราษฎร  รัฐมนตรี  ละผูด ารงต าหนงประภทบริหารระดับสูง ต าหนง
หัวหนาสวราชการระดับกระทรวงหรือต าหนงทีไทียบทา  สมุหราชองครักษ์  ผูบัญชาการ
ทหารสูงสุด  ผูบัญชาการทหารบก  ผูบัญชาการทหารรือ  ผูบัญชาการทหารอากาศ             
ผูบัญชาการต ารวจหงชาติ  มาตราทีไ 53/1 การดินทางเปราชการตางประทศดยครืไองบิน
จากประทศเทยเปตางประทศหรือจากตางประทศกลับประทศเทย หรือการดินทาง฿น
ตางประทศทีไมรีะยะวลา฿นการดินทางตัๅงตกาชัไวมงขึๅนเป ฿หป็นเปตามหลักกณฑด์ังนีๅ (1) 
ชัๅนหนึไง ส าหรับผูด ารงต าหนงประภทบริหารระดับสูง เดก รองปลัดกระทรวง  ผูตรวจ
ราชการ  อธิบดีหรือต าหนงทีไทียบทา  ผูวาราชการจังหวัด อกอัครราชทูตหรือต าหนง
ประภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ หรอืต าหนงทีไทียบทา หรอืขาราชการทหารซึไงมียศพลอก  
พลรืออก  พลอากาศอก พลท  พลรือท พลอากาศท หรือขาราชการต ารวจซึไงมียศพล
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ต ารวจอก พลต ารวจท (2) ชัๅนธุรกิจหรือชัๅนระหวางชัๅนหนึไงกับชัๅนประหยัด ส าหรับผูด ารง
ต าหนงประภทบริหารระดับตน  ต าหนงประภทอ านวยการระดับสูง หรือต าหนงทีไ
ทียบทา หรือขาราชการทหารซึไงมียศพลตรี  พลรือตรี  พลอากาศตรี หรือขาราชการต ารวจ
ซึไงมียศพลต ารวจตรี (3) ชัๅนประหยัด ส าหรับผูด ารงต าหนงระดับ ชัๅน หรอืยศ นอกจากทีไระบุ
฿น (1) ละ (2)   มาตราทีไ 53/2 การดินทางเปราชการตางประทศดยครืไองบินจากประทศ
เทยเปตางประทศหรือจากตางประทศกลับประทศเทย หรือการดินทาง฿นตางประทศทีไมี
ระยะวลา฿นการดินทางตไ ากวากาชัไวมง ฿หป็นเปตามหลักกณฑ์ดังนีๅ (1) ชัๅนธุรกิจ ส าหรับผู
ด ารงต าหนงประภทบริหารระดับสูง เดก รองปลัดกระทรวง ผูตรวจราชการ อธิบดีหรือ
ต าหนงทียบทา ผูวาราชการจังหวัด อกอัครราชทูตหรือต าหนงประภทวิชาการระดับ
ทรงคุณวุฒิ หรือต าหนงทีไทียบทา หรือขาราชการทหารซึไงมียศพลอก  พลรืออก พล
อากาศอก  พลท  พลรือท  พลอากาศท  ขาราชการต ารวจซึไงมียศพลต ารวจอก พล
ต ารวจท (2) ชัๅนประหยัด ส าหรับผูด ารงต าหนงประภทบริหารระดับตน ต าหนงประภท
อ านวยการระดับสูง ต าหนงประภทวิชาการระดับชีไยวชาญ ต าหนงประภททัไวเประดับ
ทักษะพิศษ ต าหนงประภทอ านวยการระดับตน ต าหนงประภทวิชาการระดับช านาญการ
พิศษ ต าหนงประภททัไวเประดับอาวุส ต าหนงประภทวิชาการระดับช านาญการ ต าหนง
ประภททัไวเประดับช านาญงาน ต าหนงประภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ต าหนงประภท
ทัไวเประดับปฏิบัติงาน หรือต าหนงทีไทียบทา หรือขาราชการทหารซึไงมียศพลตรี พลรือตรี 
พลอากาศตร ีลง หรอืขาราชการต ารวจซึไงมยีศพลต ารวจตร ีลงมา 
 หลักกณฑ์ละหลักฐานประกอบการบิกจายส าหรับการดินทางดยครืไองบิน  ตาม
หนังสือกระทรวงการคลัง  ทีไ กค 0408.4/ ว165 ลงวันทีไ 22 ธันวาคม 2559  รืไอง หลักกณฑ์
ละหลักฐานประกอบการบิกจายคา฿ชจาย฿นการดินทางเปราชการ฿นราชอาณาจักรละการ
ดินทางเปราชการตางประทศ ละวิธีปฏิบัติกรณีผูดินทางท าหลักฐานประกอบการบิกจาย
สูญหาย เดก าหนด฿หการดินทางเปปฏิบัติงานตางประทศ฿หซืๅอบัตรดยสารครืไองบินของ
บริษัท การบินเทย จ ากัด (มหาชน) ซึไงหากผูดินทางเมสามารถดินทางดยสายการบินเทย
จะตองจัดท าบันทึกขอความพืไอขออนุมัติดินทางดยสายการบินอืไนสนอตออธิการบดี       
ละเดก าหนด฿หซืๅอบัตรดยสารครืไองบินกับบริษัทสายการบิน หรือตัวทนจ าหนาย หรือ
ผูประกอบการธุรกิจน าทีไยว  หรือผานระบบอิลใกทรอนิกส์  ดย฿หบิกคา฿ชจายทีไป็นคา
พาหนะ รวมถึงคาสัมภาระละคาธรรมนียม  หรือคาบริการทีไสายการบินรียกกใบ  ยกวน
คาบริการลือกทีไนัไง  คาบริการอาหารละครืไองดืไม คาประกันชีวิตหรือคาประกันภัยภาค
สมัคร฿จ  เมสามารถบิกจายเด  ส าหรับหลักฐานการบิกจาย บงป็น 2 กรณี  เดก 
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 6.1.1) กรณีสวนราชการป็นผูด านินการจัดซืๅอบัตรดยสารครืไองบิน ฿ห฿ช฿บจงหนีๅ
ของบริษัทสายการบิน หรือตัวทนจ าหนาย หรือผูประกอบธุรกิจน าทีไยวป็นหลักฐาน
ประกอบการบิกคาบัตรดยสารครืไองบินละ฿ช฿บสรใจรับงินป็นหลักฐานการจายของสวน
ราชการ 
 6.1.2) กรณีผูดินทางป็นผูด านินการจัดซืๅอบัตรดยสารครืไองบิน ฿ห฿ช฿บสรใจรับงิน
ของบริษัทสายการบิน หรือตัวทนจ าหนาย หรือผูประกอบการธุรกิจน าทีไยว หรือ฿บรับงินทีไ
สดงรายละอียดการดินทาง  ซึไงระบุชืไอสายการบิน  วันทีไออก  ชืไอ/สกุลผูดินทาง  ตนทาง-
ปลายทาง ลขทีไทีไยวบิน วันวลาทีไดินทาง  จ านวนงิน  ทีไพิมพ์ออกจากระบบอิลใกทรอนิกส์
ป็นหลักฐานประกอบการบิกคาบัตรดยสารครืไองบิน  ละ฿ชบบ฿บบิกคา฿ชจาย฿นการ
ดินทางเปปฏิบัติงาน (บบ 8708) ป็นหลักฐานการจายของสวนราชการ     
 หาก฿บสรใจรับงนิของตัวทนจ าหนาย  หรอืผูประกอบธุรกิจน าทีไยว ระบุรายละอียด
ของบัตรดยสารเมครบตามทีไก าหนดขางตน  ผูดินทางตองนบรายละอียดทีไยวบินของสาย
การบินพิไมติมพืไอ฿หอกสารการบิกจายมีสาระส าคัญทีไครบถวน    ตัวอยางชน   บริษัทน า
ทีไยว A  ออก฿บสรใจรับงินคาบัตรดยสารครืไองบินดยระบุรายละอียด฿น฿บสรใจรับงินวา
ป็นคาบัตรดยสารจาก สนามบินดอนมือง –สนามบินอซากา ประทศญีไปุน  จ านวนกีไบาท  
ลวลงลายมือชืไอผูรับงิน     กรณีนีๅ ผูดินทางตองนบ฿บรายละอียดการดินทางของสาย 
การบิน ( Itinerary)ทีไทางบริษัทน าทีไยว  A จงทีไยวบิน฿หกับผู ดินทางนบมาพรอมกับ
฿บสรใจรับงนิของบริษัทน าทีไยว A  พืไอ฿หอกสารประกอบการบิกจายของผูดินทางสมบูรณ์  

7) กรณีผูดินทางมอบหมาย฿หผูประกอบธุรกิจน าทีไยวด านินการ฿นการดินทางเป
ราชการตางประทศ  ผูดินทางสามารถบิกจายคา฿ชจาย฿นการดินทางเดดังนีๅ 
7.1) บัตรดยสารครืไองบิน  การซืๅอบัตรดยสารครืไองบินของบริษัท การบินเทย จ ากัด 
(มหาชน) ดยสารครืไองบินผานผูประกอบการธุรกิจน าทีไยวจะตองมีราคาตไ ากวาราคาคาบัตร
ดยสารครืไองบินของบริษัท การบินเทย จ ากัด (มหาชน) ละกรณีผูประกอบธุรกิจน าทีไยว
ด านินการจัดบัตรดยสารครืไองบินของสายการบินอืไนทีไมิ฿ชของสายการบินเทย จ ากัด 
(มหาชน) ผูประกอบการธุรกิจน าทีไยวตองมีหลักฐานการปรียบทียบราคาคาบัตรดยสาร
ครืไองบินระหวางสายการบินอืไนกับบริษัท การบินเทย จ ากัด (มหาชน)  ทัๅงนีๅ  ราคาคาบัตร
ดยสารทีไซืๅอจากสายการบินอืไนตองมีราคาตไ ากวาราคาคาบัตรดยสารทีไซืๅอจากบริษัท การบิน
เทย จ ากัด (มหาชน) เมนอยกวารอยละ 25 วนตสนทางการดินทางดังกลาว บริษัท การบิน
เทย จ ากัด (มหาชน) เมปด฿หบริการ ดย฿หบิกจายเดตามทีไผูประกอบธุรกิจน าทีไยวรียบกใบ 
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7.2) คาพาหนะดินทางภาย฿นตางประทศ  ฿หบิกจายเดตามทีไผูประกอบธุรกิจน าทีไยว
รียกกใบ 

7.3) คาทีไพัก ฿หบิกจายเดตามทีไผูประกอบธุรกิจน าทีไยวรียบกใบ ทัๅงนีๅ ตองเมกินสิทธิทีไ
เดรับตามพระราชกฤษฎีกาคา฿ชจาย฿นการดินทางเปราชกร พ.ศ.2526 ละทีไกเขพิไมติม 
ละระบียบกระทรวงการคลังวาดวยการบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเปราชการ พ.ศ. 2550 
ละทีไกเขพิไมติม 

7.4) คาอาหาร ฿หบิกจายเดตามทีไผูประกอบธุรกิจน าทีไยวรียกกใบ ทัๅงนีๅ ตองเมกินอัตรา
บีๅยลีๅยงดินทาง฿นลักษณะหมาจายตามระบียบกระทรวงการคลังวาดวยการบิกคา฿ชจาย฿น
การดินทางเปราชการ พ.ศ.2550 ละทีไกเขพิไมติม 

7.5) คา฿ชจายอืไน กรณี฿หผูประกอบธุรกิจน าทีไยวด านินการจัดท าหนังสือดินทางหรือวีซา 
฿หบิกจายตามทีไหนวยงานทีไกีไยวของรยีกกใบ 

7.6) หลักฐานประกอบการบิกจาย ฿ห฿ช฿บสรใจรับงินของผูประกอบธุรกิจน าทีไยวทีไออก
฿หผูดินทางป็นรายบุคคลหรือป็นหมูคณะ พืไอป็นหลักฐานประกอบการบิกจาย ละกรณีผู
ประกอบธุรกิจน าทีไยวป็นผูด านินการจัดบัตรดยสารครืไองบินละจัดท าอกสารหนังสือ
ดินทางหรือวีซา ฿หนบหลักฐานการปรียบทียบราคาบัตรดยสารครืไองบินละ฿ช
฿บสรใจรับงนิทีไหนวยงานทีไกีไยวของรียกกใบ  ละ฿ห฿ชบบ฿บบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเป
ปฏิบัติงาน (บบ8708) ป็นหลักฐานการบิกจาย 

8) การระบุหมายหตุ ฿นบบ 8708 (หมายลข 57)  ฿ชส าหรับระบุขอมูลอืไน โ พิไมติม
กีไยวกับหตุผลความจ าป็นตาง โ พืไอ฿ชประกอบการพิจารณาอนุมัติคา฿ชจาย฿นการดินทาง
เปปฏิบัติงาน  ตัวอยางชน 

7.1) กรณีทีไผูดินทางเมบิกคาทีไพักนืไองจากขาพักบานญาต ิหรอืมีทีไพักอืไน 

7.2) กรณีทีไการปฏิบัติงานลวสรใจเมป็นเปตามก าหนดการ  ละสงผลกระทบตอระยะวลา
การดินทางเปปฏิบัติงาน 

7.3) กรณีทีไตองระบุหตุผลความจ าป็นทีไตองพักคนดียว (กรณีทีไมีผูดินทางเปงานดียวกัน
หลายคน) 
7.4) กรณีทีไระยะวลา฿นการดินทางเปปฏิบัติงานเมป็นเปตามทีไเดรับอนุมัต ิ  ชน เดรับอนุมัติ
฿หดินทางระหวางวันทีไ  1- 5 ตุลาคม  พืไอขารวมงาน฿นวันทีไ 2-4 ตุลาคม  ลวมีหตุผล
ความจ าป็นระหวางขารวมงานทีไท า฿หตองดินทางกลับกอนก าหนด   
7.5) การนับวลาการดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศ ตัๅงตดินทางออกจากประทศเทย
จนถึงดินทางกลับถึงประทศเทย (วลา฿นการค านวณบีๅยลีๅยงตางประทศ) 
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รืไองอืไน โ ทีไกีไยวของกับการดินทางเปปฏิบติังาน 

 การดินทางเปปฏิบัติงานทัๅง฿นละตางประทศ  นอกจากจะตองด านินการกีไยวกับการ      
ขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน  การรายงานผลการปฏิบัติงานลว  ยังคงตองอกสาร฿นสวนอืไน โ ทีไ
กีไยวของ  ชน  การขออนุมัติบิกคาลงทะบียน   การยกลิกการดินทาง   วิธีปฏิบัติกรณีท าหลักฐาน
ประกอบการบิกจายสูญหาย  ละการทียบต าหนงพืไอ฿หทราบสิทธิ์การบิกจายของบุคลากรตละ
ทาน   ดยมีรายละอียดของตละหัวขอดังนีๅ 
 

1.การขออนุมัติบิกคาลงทะบียน 

1.1. Flow Chart สดงล าดับขัๅนของการด านนิการขออนุมัติบิกคาลงทะบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูดนิทาง 
ท าบันทกึขอความขออนุญาตดินทางเปปฏิบัติงาน พรอมนบอกสารทีไกีไยวของ฿หครบถวน  

สนอประธานหลักสูตร / ผูบังคับบัญชาชัๅนตน   

สงอกสาร฿หงานบริหารละธุรการ พืไอสนอความหใน 

สนอลขานุการคณะวทิยาศาสตร์ พืไอสนอความหใน 

คณบดีคณะวทิยาศาสตร์  พิจารณาอนุญาต 

งานบริหารละธรุการ  สงส านาขออนุญาตฯ ทีไคณบดีลงนามลว฿หตนสังกัดผูดินทาง A 

ผูดนิทาง 
ท าบันทกึขอความขออนุมัติบิกคาลงทะบยีน  พรอมนบส านาอกสาร฿หครบถวนตาม 

หรือนบส านาขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน ณ ตางประทศ ส าหรับกรณีดินทางเปตางประทศ  

A 

สนอประธานหลักสูตร / ผูบังคับบัญชาชัๅนตน   

สงอกสาร฿หงานคลังละพัสดุ พืไอสนอความหใน 

สนอลขานุการคณะวทิยาศาสตร์ พืไอสนอความหใน 

คณบดีคณะวทิยาศาสตร์  พิจารณาอนุมัติ 

งานคลังละพัสดุ  จัดกใบตนฉบับอกสารขออนุมัติขาฟม 

พืไอรอผูดินทางจัดสง฿บสรใจรับงินคาลงทะบยีน 
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1.2.การขออนุมัติบิกคาลงทะบียน 

 ฿นการขออนุมัติบิกคาลงทะบียน ผูดินทางจะตองขออนุมัติบิกคาลงทะบียนตอคณบดี฿ห
ลวสรใจกอนการลงทะบียน  ดย฿หนบอกสารการขออนุญาตขารวมทีไเดรับอนุญาตลว ละ
อกสารชิญชวนขารวมจากหนวยงานผูจัด ทีไระบุอัตราคาลงทะบียนชัดจน  หากอัตราคาลงทะบียน
มีหลายอัตราตามระยะวลาของการลงทะบียน  ละผูดินทางประสงค์จะลงทะบียน฿น฿ด฿ห
ด านินการขออนุมัติบิกคาลงทะบียน฿หลวสรใจกอนวันสุดทายของการลงทะบียนตามอัตรานัๅน โ   
ตัวอยางชน   การขาประชุมวิชาการมีอัตราคาลงทะบียนบงป็น (1 ) ลงทะบียนภาย฿นวันทีไ 31 
ธันวาคม อัตราคาลงทะบียนทานละ 2,000 บาท  (2) ลงทะบียนหลังวันทีไ 31 ธันวาคม อัตรา
คาลงทะบียนทานละ 3,000 บาท   หากผูขารวมประชุมตองการลงทะบียน฿นอัตรา 2,000 บาท  
จะตองด านินขออนุญาตขารวม ละขออนุมัติบิกคาลงทะบียน฿หลวสรใจกอนวันทีไ 31 ธันวาคม 
ละหากอัตราคาลงทะบียนระบุป็นหนวยงินตราตางประทศ  ผูดินทางตองค านวณคาลงทะบียน
ละขออนุมัติบิกคาลงทะบียนดวยสกุลงินบาทเทย 

1.3.หลักฐานประกอบการบิกจายคาลงทะบียน 

 หลักฐานประกอบการบิกจายคาลงทะบียน ฿ห฿ช฿บสรใจรับงิน/฿บสรใจรับงินอิลใกทรอนิกส์
จากหนวยงานผูจัดหรือหนวยงานผูรับงินคาลงทะบียนป็นอกสารประกอบการบิกจาย  ดยตอง
ประกอบดวยรายละอียด ชืไอ สถานทีไอยูหรือทีไท าการของผูรับงิน  วันทีไรับงิน  ชืไอผูลงทะบียน  
รายการสดงการรับงินคาลงทะบียน  จ านวนงินตัวลขละตัวอักษร ลายมือชืไอผูรับงิน  หากผู
ดินทางยืมงินทดรองราชการส ารองจายคาลงทะบียน  ฿หผูดินทางน าหลักฐานประกอบการบิกจาย
คาลงทะบียนสงชด฿ชสัญญายืมงินทดรองราชการภาย฿น 30 วัน นับจากวันทีไเดรับ฿บสรใจรับงินหรือ
วันทีไงานลวสรใจ 
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2.การขออนุมัติยกลิกการดินทางเปปฏิบัติงาน 

2.1. Flow Chart สดงล าดับขัๅนของการด านินการขออนุมัติยกลิกการดินทางเปปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทีไมา : ขอสรุปจากครงการ Morning Talk คณะวิทยาศาสตร์  วันทีไ 25 กันยายน 2558 

 

 

มืไอผูดนิทางประสงค์จะยกลิกการดินทางเปปฏิบัติงาน 

ผูดินทางจัดท าบันทึกขอความขออนุมัติยกลิกการดินทางเปปฏบัิตงิาน  

ผานความหในประธานหลักสูตร / ผูบังคับบัญชาขัๅนตน 

(1) กรณีขออนุญาตดินทาง / ขารวมลวตยังเมเดขออนุมัติดนิทาง  
฿หนบ/อางถึงหนังสอืทีไเดรับอนุญาต฿หดินทาง/ขารวม 

(2) กรณีขออนุญาตดินทาง / ขารวม ละขออนุมัติดินทางรียบรอยลว 
฿หนบ/อางถึงหนังสอืทีไเดรับอนุญาต฿หดินทาง/ขารวม ละหนังสือทีไเดรับอนุมัต฿ิห
ดินทาง 

จัดสงบันทึกขอความขออนุมัติยกลิกการดินทางเปปฏบัิตงิาน 

มายังงานบริหารละธุรการพืไอตรวจสอบ 

งานบริหารละธุรการสนอความหใน 

ลขานุการคณะฯ สนอความหใน 

คณบดี พิจารณาอนุมัต ิ

งานบริหารละธุรการ 
ส านาจงงานคลังละพัสดุ  หนวยงานจาของรืไอง   

ละงานอืไน โ ทีไกีไยวของ 

ถูกตอง 

เมถูกตอง 

อนุมัติ 
เมอนุมัติ 
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3.วธิีปฏิบัติกรณผีูดินทางท าหลักฐานประกอบการบิกจายสูญหาย 

3.1. Flow Chart สดงล าดับขัๅนของการด านินการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มืไอผูดนิทางเดท าหลักฐานประกอบการบิกจายสูญหาย  
ดินทางกลับจากการปฏิบัตงิาน 

ผูดินทางจัดท าบันทึกขอความขออนุมัติ฿ชส านา฿บสรใจรับงินหรือภาพถาย
฿บสรใจรับงินหรือ฿บรับงินทีไสดงรายละอยีดการดินทางพืไอประกอบการบิกจาย 

พรอมนบส านาอกสารทีไกีไยวของทัๅงหมด฿หครบถวน  

ผานความหในประธานหลักสูตร / ผูบังคับบัญชาขัๅนตน 

จัดสงบันทึกขอความมายังงานคลังละพัสดุ  พืไอตรวจสอบความถูกตอง 

งานคลังละพัสด ุสนอความหใน 

ลขานุการคณะฯ สนอความหใน 

คณบดี สนอความหใน 

 

เมถูกตอง 
ถูกตอง 

จัดสงอกสารเปยังกองกลาง  ส านักงานอธิการบด ี

พืไอขออนุมัตติออธิการบดี 

หลังจากเดรับอนุมัตจิากอธิการบดี 
฿หผูดินทาง฿ชส านา฿บสรใจรับงินหรือส านาภาพถาย฿บสรใจรับงินหรือ฿บรับงินทีไ
สดงรายละอยีดการดินทาง  ป็นหลักฐานประกอบการบิกจายคา฿ชจาย฿นการ

ดินทางเปปฏบัิตงิาน 
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3.2.การขออนุมัติ฿ชส านา฿บสรใจรับงินหรือภาพถาย฿บสรใจรับงินหรือ฿บรับงินทีไสดงรายละอียด
การดินทางพืไอประกอบการบิกจาย 

 มืไอผูดินทางท าหลักฐานประกอบการบิกจายสูญหาย   เมวาจะป็นหลักฐานประกอบการ
บิกจายคาทีไพัก   คาพาหนะ  หรือคาลงทะบียน   ฿หผูดินทางขออนุมัติ฿ชส านา฿บสรใจรับงินหรือ
ภาพถาย฿บสรใจรับงนิหรอื฿บรับงนิทีไสดงรายละอียดการดินทางพืไอประกอบการบิกจายพืไอสนอ
฿หอธิการบดีพิจารณาอนุมัติ  ถึงจะสามารถบิกจายคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติการนัๅน โ เด  
ดย฿หถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ทีไ กค 0408.4/ว165 ลงวันทีไ 22 ธันวาคม 2559  รืไอง 
หลักกณฑ์ละหลักฐานประกอบการบิกจายคา฿ชจาย฿นการดินทางเปราชการ฿นราชอาณาจักรละ
การดินทางเปราชการตางประทศ ละวิธีปฏิบัติกรณีผูดินทางท าหลักฐานประกอบการบิกจายสูญ
หาย   ดย฿นการขออนุมัติดังกลาว฿หผูดินทางรับรองวายังเมคยน า฿บสรใจรับงินฉบับจริงมา
บิกงินจากทางราชการ  มหากคนพบ฿นภายหลังกใจะเมน ามาบิกงินกับทางราชการอีก      
ซึไงจะยกพิจารณาป็น 2 กรณี เดก 
 1)  กรณีทีไผูดินทางสามารถประสานงานกับบริษัท/หนวยงานผูออก฿บสรใจรับงิน ชน บริษัท
สายการบิน  ตัวทนจ าหนาย  ผูประกอบธุรกิจน าทีไยว  ผูประกอบการรงรมทีไพัก  หนวยงานผูจัด
งาน ป็นตน  พืไอขอส านาหรือภาพถาย฿บสรใจรับงินหรือ฿บรับงินทีไสดงรายละอียดการดินทางทีไ
สูญหาย  พรอม฿หบริษัท / หนวยงานผูออก฿บสรใจรับงินรับรองส านาถูกตอง฿นอกสารดังกลาวเด  
฿หผูดินทางจัดท าขออนุมัติ฿ชส านา฿บสรใจรับงินหรือภาพถาย฿บสรใจรับงินหรือ฿บรับงินทีไสดง
รายละอียดการดินทางพืไอประกอบการบิกจาย  ดย฿นบันทึกขอความดังกลาวผูดินทางตองรับรอง
วายังเมคยน า฿บสรใจรับงินฉบับจริงมาบิกงินจากทางราชการ  มหากคนพบ฿นภายหลังกใจะเม
น ามาบิกงินกับทางราชการอกี  ลว฿ห฿ชอกสารนัๅน โ ประกอบการบิกจาย 

 2) กรณีทีไผูดินทางเมสามารถขอส านาหรือภาพถาย฿บสรใจรับงินหรือ฿บรับงินทีไสดง
รายละอียดการดินทางทีไสูญหายจากบริษัท / หนวยงานผูออก฿บสรใจรับงินนัๅนเด  ฿หผูดินทางจัดท า
ขออนุมัติ฿ช฿บรับรองทน฿บสรใจรับงิน (บบ บก.111) พืไอประกอบการบิกจาย  ดย฿นบันทึก
ขอความดังกลาวผูดินทางตองชีๅจงสาหตุของการสูญหายละเมอาจขอส านาหรือภาพถายอกสาร
นัๅนเดละรับรองวายังเมคยน า฿บสรใจรับงินฉบับจริงมาบิกงินจากทางราชการ  มหากคนพบ฿น
ภายหลังกใจะเมน ามาบิกงินกับทางราชการอีก หลังจากอธิการบดีอนุมัติรยีบรอยลว  ฿หผูดินทาง฿ช
฿บรับรองทน฿บสรใจรับงนิ (บบ บก.111) คูกับ฿บส าคัญรับงนิป็นอกสารประกอบการบิกจาย 
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4.การทยีบต าหนง 
 ฿นการบิกจายคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงาน  ผูดินทางจะตองบิกจายคา฿ชจายตาม
สิทธิของผูดินทาง   ซึไงพนักงานมหาวิทยาลัยจะตองทียบต าหนงกับระดับต าหนงของขาราชการ 
พืไอประยชน์฿นการบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงานตามทีไกระทรวงการคลังก าหนด  ฿หผู
ดินทางตรวจสอบการทียบต าหนงตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ลขทีไ กค0406.6/30095  ลงวันทีไ 12 
พฤศจกิายน 2551 รืไอง การทียบต าหนง รายละอียดดังนีๅ 

ต าหนงพนักงานมหาวิทยาลัยปฏิบัติการ 

วุฒกิารศึกษามืไอริไมบรรจุ 

ขารับราชการ 

อายุการท างาน ทยีบทาต าหนง
ขาราชการพลรอืน (ระดับ) 

ตไ ากวาอนุปริญญา 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 

ปริญญาท ริไมรับราชการ – 2 ป 
2 ป ขึๅนเป – 5 ป 
5 ป ขๅึนเป  

4 
5 

6 

ปริญญาอก ริไมรับราชการ – 2 ป 
2 ป ขึๅนเป  

5 

6 
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ต าหนงพนักงานมหาวิทยาลัยปฏิบัติการ  ผูด ารงต าหนงทางวิชาการ 

ต าหนงทางวิชาการ งืไอนเข฿นการด ารงต าหนง ทยีบทาต าหนง
ขาราชการพลรอืน (ระดับ) 

ช านาญการ ผานการประมินพืไอก าหนดต าหนง
ป็นช านาญการ ระดับ 6 

6 

ช านาญการ ผานการประมินพืไอก าหนดต าหนง
ป็นช านาญการ ระดับ 7 
ด ารงต าหนงช านาญการระดับ 7 
มาลว 3 ป ขึๅนเป 

7 
 

8 

ชีไยวชาญ ผานการประมินพืไอก าหนดต าหนง
ป็นชีไยวชาญ ระดับ 9 

9 

 

ต าหนงพนักงานมหาวิทยาลัยวิชาการ  ต าหนงอาจารย์ 
วุฒกิารศึกษามืไอริไมบรรจุ 

ขารับราชการ 

อายุการท างาน ทยีบทาต าหนง
ขาราชการพลรอืน (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 
ปริญญาท ริไมรับราชการ – 2 ป 

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

4 
5 

6 

7 
ปริญญาอก ริไมรับราชการ – 2 ป 

2 ป ขึๅนเป – 4 ป 
4 ป ขึๅนเป  

5 

6 

7 
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ต าหนงพนักงานมหาวิทยาลัยวิชาการ  ผูด ารงต าหนงทางวชิาการ 

ต าหนงทางวิชาการ ระยะวลา฿นการด ารงต าหนง (ป) ทยีบทาต าหนง
ขาราชการพลรอืน (ระดับ) 

ผูชวยศาสตราจารย์ ริไมด ารงต าหนง – 3 ป 
3 ป ขๅึนเป – 6 ป 
6 ป ขึๅนเป 

6 

7 
8 

รองศาสตราจารย์ ริไมด ารงต าหนง – 3 ป 
3 ป ขๅึนเป – 6 ป 
6 ป ขึๅนเป 

7 
8 

9 

ศาสตราจารย์ ริไมด ารงต าหนง – 3 ป 
3 ป ขๅึนเป  

9 

10 

ศาสตราจารย์ ผานการประมินพืไอก าหนดต าหนง
ป็นศาสตราจารย์ทียบทาระดับ 11 

11 

 

ต าหนงพนักงานมหาวิทยาลัยปฏิบัติการ 

วุฒกิารศึกษามืไอริไม
บรรจุขารับราชการ 

อายุการท างาน ทยีบทาต าหนงขาราชการพลรอืน 
(ระดับ) 

ตไ ากวาอนุปริญญา - ต าหนงประภททัไวเป ระดับปฏิบัติงาน 

อนุปริญญา / ปวส. ริไมรับราชการ – 8 ป 
8 ป ขึๅนเป 

ต าหนงประภททัไวเป ระดับปฏิบัติงาน 

ต าหนงประภททัไวเป ระดับช านาญงาน 

ปริญญาตรี ริไมรับราชการ – 8 ป 
8 ป ขึๅนเป 

ต าหนงประภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ต าหนงประภทวิชาการ ระดับช านาญการ 

ปริญญาท ริไมรับราชการ – 5 ป 
5 ป ขๅึนเป  

ต าหนงประภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ต าหนงประภทวิชาการ ระดับช านาญการ 

ปริญญาอก ริไมรับราชการ – 2 ป 
2 ป ขึๅนเป  

ต าหนงประภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ต าหนงประภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
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ต าหนงพนักงานมหาวิทยาลัยปฏิบัติการ ผูด ารงต าหนงทางวิชาการ 

ต าหนงทางวิชาการ งืไอนเข฿นการด ารง
ต าหนง 

ทยีบทาต าหนงขาราชการพลรอืน 
(ระดับ) 

ช านาญการ ผานการประมินพืไอ
ก าหนดต าหนงป็นช านาญ
การ ระดับ 6-7 
ด ารงต าหนงช านาญการ 
ระดับ 7 มาลว 3 ปขึๅนเป 

ต าหนงประภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
 

 

ต าหนงประภทวิชาการ ระดับช านาญการ
พิศษ 

ชีไยวชาญ ผานการประมินพืไอ
ก าหนดต าหนงป็น
ชีไยวชาญ ระดับ 9 

ต าหนงประภทวิชาการ ระดับชีไยวชาญ 

 

 

ต าหนงพนักงานมหาวิทยาลัยวิชาการ  ต าหนงอาจารย์ 
วุฒกิารศึกษามืไอริไม
บรรจุขารับราชการ 

อายุการท างาน ทยีบทาต าหนงขาราชการพลรอืน 
(ระดับ) 

ปริญญาตรี ริไมรับราชการ – 8 ป 
8 ป ขึๅนเป 

ต าหนงประภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ต าหนงประภทวิชาการ ระดับช านาญการ 

ปริญญาท ริไมรับราชการ – 5 ป 
5 ป ขๅึนเป  

ต าหนงประภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ต าหนงประภทวิชาการ ระดับช านาญการ 

ปริญญาอก ริไมรับราชการ – 2 ป 
2 ป ขึๅนเป  

ต าหนงประภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ต าหนงประภทวิชาการ ระดับช านาญการ 

 

ต าหนงพนักงานมหาวิทยาลัยวิชาการ  ผูด ารงต าหนงทางวชิาการ 

ต าหนงทาง
วิชาการ 

งืไอนเขการด ารง
ต าหนง 

ทยีบทาต าหนงขาราชการพลรอืน (ระดับ) 

ผูชวยศาสตราจารย์ ริไมด ารงต าหนง – 6 ป 
6 ป ขึๅนเป 

ต าหนงประภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
ต าหนงประภทวิชาการ ระดับช านาญการพิศษ 

รองศาสตราจารย์ ริไมด ารงต าหนง – 3 ป 
3 ป ขๅึนเป – 6 ป 
6 ป ขึๅนเป 

ต าหนงประภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
ต าหนงประภทวิชาการ ระดับช านาญการพิศษ 

ต าหนงประภทวิชาการ ระดับชีไยวชาญ 

ศาสตราจารย์ ริไมด ารงต าหนง – 3 ป 
3 ป ขๅึนเป 

ต าหนงประภทวิชาการ ระดับชีไยวชาญ 

ต าหนงประภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ 
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ภาคผนวก 

ประกาศ / ระบียบ / กฎ ทีไกีไยวของ 
1. พระราชกฤษฎีกา คา฿ชจาย฿นการดินทางเปราชการ (ฉบับทีไ 9) พ.ศ. 2560 

2. พระราชกฤษฎีกา คา฿ชจาย฿นการดินทางเปราชการ พ.ศ. 2526  
ละทีไกเขพิไมติมถึงฉบับทีไ 8 พ.ศ. 2553 

3. ระบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเปราชการ (ฉบับทีไ 2)  
พ.ศ. 2554 

4. ระบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเปราชการ พ.ศ. 2550 

5. ระบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคา฿ชจาย฿นการฝกอบรม จัดงาน ละการประชุมระหวาง
ประทศ (ฉบับทีไ 3) พ.ศ. 2555 

6. ระบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคา฿ชจาย฿นการฝกอบรม จัดงาน ละการประชุมระหวาง
ประทศ (ฉบับทีไ 2) พ.ศ. 2552 

7. ระบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคา฿ชจาย฿นการฝกอบรม จัดงาน ละการประชุมระหวาง
ประทศ พ.ศ. 2549 

8. หนังสือกระทรวงการคลัง ทีไ กค 0408.4/ ว165 ลงวันทีไ 22 ธันวาคม 2559 รืไอง หลักกณฑ์
ละหลักฐานประกอบการบิกจายคา฿ชจาย฿นการดินทางเปราชการ฿นราชอาณาจักรละการ
ดินทางเปราชการตางประทศ ละวิธีปฏิบัติกรณีผูดินทางท าหลักฐานประกอบการบิก
จายงนิสูญหาย 

9. หนังสือกระทรวงการคลัง ทีไ กค 0406.4/ ว.5 ลงวันทีไ 14 มกราคม 2556  รืไอง มาตรการ
บรรทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางขัๅนตไ าป 2556 

10. หนังสือกระทรวงการคลัง ทีไ กค 0409.6/ ว.42 ลงวันทีไ 26 กรกฎาคม 2550 รืไอง หลักกณฑ์
การบิกคาพาหนะรับจางขามขตจังหวัด งนิชดชย ละคา฿ชจายอืไนทีไจ าป็นตองจายนืไอง฿น
การดินทางเปราชการ 

11. หนังสือกรมบัญชีกลาง ทีไ กค.0406.6/30095 ลงวันทีไ 12 พฤศจกิายน 2551   
รืไอง  การทียบต าหนง 

12. ประกาศมหาวิทยาลัยมจ รืไอง การ฿ช฿บสรใจรับงนิคาทีไพักของตัวทนจ าหนายป็น
หลักฐานการจาย  ประกาศ ณ วันทีไ 2 ธันวาคม 2559 

13. ประกาศมหาวิทยาลัยมจ รืไอง ก าหนดอัตราคาบีๅยลีๅยงละคาชาทีไพักส าหรับการดินทาง
เปราชการละการฝกอบรมภาย฿นประทศ 
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14. หนังสือจากกองการจาหนาทีไ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมจ   
ทีไ ศธ.0523.1.7.3/ว.429 ลงวันทีไ 2 มถิุนายน 2558 รืไอง นวทางการปฏิบัติ฿นการขออนุมัติ
ดินทางเปราชการ ณ ตางประทศ  

15. หนังสือจากกองการจาหนาทีไ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมจ   
ทีไ ศธ.0523.1.7.3/ว.943 ลงวันทีไ 28 ธันวาคม 2558 รืไอง จงวียนขัๅนตอนการขออนุมัติ
ดินทางเปราชการ ณ ตางประทศ 
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