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การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 

ตางประเทศช่ัวคราว 
 

ผูมีสิทธิเบิกคาใชจาย 
 บุคคลากร          
มหาวิทยาลัย 

 บุคคลภายนอกท่ี
ปฏิบัติงานให
มหาวิทยาลัย 

 เพื่อประชุม ดูงานฯ 

ผูมีสิทธเิบกิคาใชจายในการเดินทาง
     1. บุคคลากรของสวนงานมหาวิทยาลัย ท่ีไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ 
         และไดออกเดินทางจริง 
     2. บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยท่ีปฏิบัติงานใหสวนงานมหาวิทยาลัย โดยตอง   
         เทียบตําแหนงกอนเบิกคาใชจายเดินทาง 
วัตถปุระสงคของการเดนิทาง 
      เปนการเดินทางไปเพ่ือประชุม ดูงาน เจรจาธุรกิจ หรือเดินทางไปปฏิบติัหนาท่ีอ่ืน 
      ตามความจําเปน 
 

การขออนุมัติในหลักการ 
 บันทึกขอความ 
 โครงการ 
 อนุมัติเดินทางไป
ราชการ 

 เอกสารอ่ืนๆ 
 

การขออนุมัติหลักการ เปนการขอความเห็นชอบในเบ้ืองตนตอผูมีอํานาจอนุมัติกอน
ท่ีจะดําเนินการกิจกรรมใดๆ โดยตองดําเนินการเอกสารดังตอไปน้ี 
1. บันทกึขอความ ระบุวา ใคร ทําอะไร ท่ีไหน เม่ือไหร จํานวนเงนิและแหลงเงิน 
2. โครงการ ประกอบดวย ช่ือโครงการ,หลักการและเหตุผล,วัตถุประสงคโครงการ,  
    เปาหมาย,วิธีดําเนินงาน,ระยะเวลาดําเนินงาน,สถานท่ีดําเนินงาน,งบประมาณ, 
    ผูรับผิดชอบโครงการ,ผลประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ,การประเมินผลโครงการ 
3. หนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการ 
4. เอกสารอืน่ๆ เชน จดหมายเชิญ, หนังสือตอบรับ เปนตน  
 

คาใชจายที่มีสิทธิเบิกได 
 คาเบี้ยเล้ียงเดินทาง 
 คาเชาท่ีพัก 
 คาพาหนะ 
 คาเคร่ืองแตงตัว 
 คาใชจายอ่ืนๆ ตาม
ความจําเปน 

 คาใชจายท่ีมสีิทธิเบิกตามหลักเกณฑท่ีกําหนด ไดแก 
1. คาเบี้ยเล้ียงเดินทาง 
2. คาเชาท่ีพัก 
3. คาพาหนะ 
4. คาเคร่ืองแตงตัว 
5. คาใชจายอ่ืนๆ ตามความจาํเปน 

 เบิกตามพระราชกฤษฎีกาและระเบียบกระทรวงการคลัง ดังน้ี 
1. พระราชกฤษภีการคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แกไข 

เพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 8 พ.ศ. 2553) 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ   

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554  
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การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 

ตางประเทศช่ัวคราว 
 

อัตราคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
1. แบบเหมาจาย 

 ระดับ 8 ลงมา 
     2,100 บาท/วัน 
 ระดับ 9 ขึ้นไป 
     3,100 บาท/วัน 

2. แบบจายจริง 
 คาอาหารฯ  
    4,500 บาท/วัน 
 คาทําความสะอาด 
เสื้อ 500 บาท/วัน 

 คาเบ็ดเตล็ด  
    วันละ 500 บาท 
 

1. เบิกในลักษณะเหมาจาย ใหเบิกไดไมเกินอัตรา ดังน้ี
 ขาราชการระดับ 8 ลงมาหรือเทียบเทา  วันละ 2,100 บาท 
 ขาราชการระดับ 9 ขึ้นไปหรือเทียบเทา  วันละ 3,100 บาท 

2. เบิกในลักษณะจายจรงิ ใหเบิกคาใชจายได ดังน้ี 
 คาอาหาร-คาเคร่ืองด่ืม คาภาษี คาบริการท่ีโรงแรมภัตตาคารหรือรานคา 

เรียกเก็บไมเกิน 4,500 บาทตอวัน 
 คาทําความสะอาดเสื้อผาสําหรับระยะเวลาท่ีเกิน 7 วัน ไมเกิน 500 บาทตอวัน 
 คาใชจายเบ็ดเตล็ด เหมาจาย วันละ 500 บาท 

 
*คาใชจายดังกลาวจํานวนเงินท่ีเหลือจายในแตละวันหามนําไปสมทบในวันถัดไป* 

การนับเวลาเพื่อคํานวณคาเบี้ยเลี้ยง 
 นับเวลาต้ังแต
ประทับตราหนังสือ
เดินทางออกจนถึง
เดินทางเขาประเทศ 

 24 ชม. = 1 วัน 
 เกิน 12 ชม. = 1 วัน 
 เกิน 6 ชม. แตไมถึง 

12 ชม. = คร่ึงวัน 

1. การนับเวลาเพื่อคํานวณคาเบี้ยเล้ียง ใหนับต้ังแตประทับตราหนังสือเดินทางออก
    จากประเทศไทยจนถึงเวลาท่ีประตราหนังสือเดินทางเขาประเทศไทย 
2. กรณีมกีารพกัแรม 

 ใหนับ 24 ช่ัวโมงเปน 1 วัน 
 เศษของวันนับไดเกิน 12 ช่ัวโมง ใหเบกิเบี้ยเล้ียงไดอีก 1 วัน 
 เศษของวันนับไดไมเกิน 12 ช่ัวโมงใหตัดท้ิง* 

3. กรณีไมมกีารพักแรม วิธกีารนับเหมือนพักแรม ยกเวน*กรณีนับแลวไมถึง  
    24 ช่ัวโมง แตนับไดเกิน 6 ช่ัวโมงขึน้ ไปใหเบิกเบี้ยเล้ียงไดคร่ึงวัน 
4. กรณีลากจิ หรอื ลาพกัรอนกอนการปฏิบัติราชการ ใหนับเวลาต้ังแตเร่ิม 
    ปฏิบัติราชการตามคําสัง่ ยกเวน มีความจําเปนใหพักแรมกอนวันเร่ิมปฏิบัติงาน 
    ใหนับเวลาเพ่ือคํานวณเบ้ียเล้ียงไดไมเกิน 24 ช่ัวโมง 
5. กรณีลากจิ หรอื ลาพกัรอนหลังเสร็จส้ินการปฏิบติัราชการ ใหนับเวลาถึง 
    เวลาสิ้นสดุการปฏิบัติราชการตามคําสั่ง 
 

หลักฐานการเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยง 
แบบเหมาจาย 
 ใบเบิกคาใชจาย
เดินทางไปราชการ 

แบบจายจรงิ 
 ใบเสร็จรับเงนิ หรือ
ใบสําคัญรับเงิน 

1. เบิกในลักษณะเหมาจาย
    แบบใบเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) โดยผูเดินทางลงนาม 
    รับเงินในแบบฟอรมดังกลาว 
2. เบิกในลักษณะจายจรงิ 

 ใบเสร็จรับเงนิคาอาหารและเคร่ืองด่ืม คาภาษี คาบริการ 
 ใบเสร็จรับเงนิคาทําความสะอาดเสื้อผา 
 ใบสําคัญรับเงินคาใชจายเบ็ดเตล็ด 
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การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 

ตางประเทศช่ัวคราว 
 

อัตราคาเชาที่พัก 
 สิทธิการเบิกข้ึนอยูกับ
ประเทศที่เดินทางไป
ราชการ มี 3 ประเภท 
ก,ข และ ค 

 ระดับ 8 ลงมา วันละ :  
ประเภท ก 7,500 บาท 
ประเภท ข 5,000 บาท 
ประเภท ค 3,100 บาท 

 ระดับ 9 ข้ึนไป วันละ :  
ประเภท ก 10,500 บาท 
ประเภท ข   7,000 บาท 
ประเภท ค   4,500 บาท 
 

1. สิทธิการเบิกคาท่ีพัก ข้ึนอยูกับประเทศท่ีเดินทางไปราชการ แบงเปนประเภท ก, ข  
    และ ค (ตามบัญชีหมายเลข 7 ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจาย 
    ในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554  
2. ขาราชการระดับ 8 ลงมาหรือเทียบเทา 

ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค 
ไมเกิน 7,500 บาท/วัน  ไมเกิน 5,000 บาท/วัน  ไมเกิน 3,100 บาท/วัน  

3.  ขาราชการระดับ 9 ข้ึนไปหรือเทียบเทา 

ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค 
ไมเกิน 10,000 บาท/วัน  ไมเกิน 7,000 บาท/วัน  ไมเกิน 4,500 บาท/วัน  

   

สิทธิการเบิกคาเชาที่พัก 
เดินทางคนเดียว 
 เทาท่ีจายจริงในราคา
หองพักเดี่ยว 

เดินทางเปนหมูคณะ 
 ระดับ 8 เทาท่ีจายจริง
ราคาหองคู    พัก 2 
คน เบิกไดไมเกิน 
70% ของราคา
หองพักเดี่ยว 

 ระดับ 9 เทาท่ีจายจริง
ในราคาหองพักเดี่ยว 

 ระดับ 10 ราคาหอง
เดี่ยวหรือหองชุด      
ไมเกิน 2 เทาของ    
หองเดี่ยว 

 

1. เดินทางคนเดียว 
มีสิทธิเบิกคาเชาท่ีพักเทาท่ีจายจริงตามสิทธิของตน ในอัตราคาเชาหองพักเดี่ยว 

2. เดินทางเปนหมูคณะ 
 ขาราชการระดับ 8 ลงมา หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา ใหพักแรมรวมกัน 2คนตอหอง โดย

ใหเบิกคาเชาท่ีพักไดเทาท่ีจายจริงในอัตราคาเชาหองพกัคู คนละไมเกินรอยละ70 ของ
อัตราคาเชาหองพักคนเดียว 

 ขาราชการระดับ 9 ข้ึนไปหรือตําแหนงท่ีเทียบเทาใหเบิกคาเชาท่ีพักไดเทาท่ีจายจริงใน
อัตราคาเชาหองพักคนเดียว 

 ขาราชการระดับ 10 ข้ึนไปหรือตําแหนงท่ีเทียบเทาหากมีความจําเปนตองใชสถานท่ีใน
ท่ีเดียวกันกับท่ีพักเพื่อเปนท่ีประสานงานของคณะหรือกับบุคคลอ่ืนใหเบิกคาเชาท่ีพัก
ไดเพิ่มข้ึนสําหรับหองพักอีกหองหนึ่งในอัตราคาเชาหองพักคนเดียวหรือจะเบิกคาเชา
หองชุดแทนก็ได แตตองมีอัตราไมเกินสองเทาของอัตราคาเชาหองพกัคนเดียว 

หลักฐานการเบิกจายคาเชาที่พัก 
 แบบใบเบิกคาใชจาย 
ในการเดินทางไป
ราชการ (แบบ 8708) 

 ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพัก 
 ใบแจงรายการเขาพัก 
ของโรงแรม(Folio) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
2. ใบเสร็จรับเงิน 
3. ใบแจงรายการเขาพัก ของโรงแรม(Folio) ประกอบดวยรายการตอไปนี้ 

 ชื่อโรงแรมและสถานท่ีตั้ง 
 ชื่อ-สกุลผูเขาพัก 
 วัน เดือน ป และเวลาท่ีเขาพัก 
 จํานวนผูเขาพักในแตละหอง 
 อัตราคาเชาท่ีพักและจํานวนวันท่ีเขาพัก 
 รายละเอียดของรายการคาเชาหองพัก คาภาษี คาบริการ และจํานวนเงินรวม 

กรณีตอไปนี้ใหดําเนินการดังนี้ 
 กรณีผูเดินทางเปนคณะอยูตางสังกัด พักดวยกัน ใชหลักฐานการเบิกชุดเดียวกันใหฝาย

หน่ึงใชตนฉบับ อีกฝายใชสําเนาโดยใหรับรองสําเนาถูกตอง และระบุแนบทายท้ัง
ตนฉบับและสําเนาวาฝายหน่ึงฝายใดเปนผูเบิกฝายเดียวหรือเบิกฝายละเทาไหรและให
ท้ัง 2 ฝายลงนาม 

 กรณีจองท่ีพักทาง Website ใหใชใบสําคัญการจาย (Voucher) หนังสือยืนยันการจอง 
(Confirmation) หรือ Website ของโรงแรมท่ีระบุรายการเหมือนใบแจงรายการเขาพัก
(Folio) ถาชําระเงินดวยบัตรเครดิตใหแนบใบแจงยอดบัตรเครดิตดวย 

 กรณีเจาภาพผูจัดประชุมเรียกเก็บคาเชาท่ีพัก ใหใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการ
ท่ีเจาภาพเรียกเก็บ 
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การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 

ตางประเทศช่ัวคราว 
 

หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะ 
เบิกไดท่ีจายจริงโดย
ประหยัดไมเกินสิทธิ 

1. โดยปกติใหใชยานพาหนะประจําทาง และใหเบิกคาพาหนะไดเทาท่ีจายจริงโดย
    ประหยัดไมเกินสิทธขิองตนเอง 
2. กรณีลากิจ หรือลาพักรอน กอนหรือหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการใหเบิกคาพาหนะ 
    ดังน้ี 

 กรณีเดินทางตามเสนทางท่ีไดรับอนุมัติใหไปปฏิบัติราชการ ในชวงเวลาระหวาง
การลาเบิกไดเทาท่ีจายจริงตามเสนทางท่ีไดรับอนุมัติ 

 กรณีเดินทางออกนอกเสนทางท่ีไดรับอนุมัติใหไปปฏิบัติราชการ ในชวงเวลา
ระหวางการลา เบกิไดเทาท่ีจายจริงตามเสนทางท่ีไดรับอนุมัติ (เบิกไมไดเฉพาะ
เสนทางท่ีออกนอกเสนทางท่ีไดรับอนุมัติ) 
 

สิทธิการเบิกคาพาหนะ 
1. คาโดยสารเคร่ืองบิน 

 ระดับ 8 ลงมา
ช้ันประหยัด 

 ระดับ 9 ช้ันธรุกิจ 
 ระดับ 10 ขึ้นไป 
ช้ัน 1  

2. คาเดินทางภายใน
ตางประเทศเทาท่ี
จายจริงโดยประหยัด 

 

1. การเบิกคาโดยสารเครื่องบิน
 ขาราชการระดับ 8 ลงมา/เทียบเทา เดินทางโดยช้ันประหยัดหรือตํ่าสุด(Economy)
 ขาราชการระดับ 9 หรือเทียบเทา เดินทางโดยช้ันธุรกิจ(Business) หรือ
ระหวางช้ัน 1 กับช้ันประหยัด 

 ขาราชการระดับ 10 ขึ้นไปหรือเทียบเทา เดินทางโดยช้ัน 1 (First Class) 
2. การเบิกคาพาหนะเดินทางภายในตางประเทศ 

 ใหใชพาหนะประจําทางและเบิกไดเทาท่ีจายจริงโดยประหยัด 
 ถาไมมีพาหนะประจําทางหรือมีแตตองการความรวดเร็ว ใหใชพาหนะรับจางได 
โดยช้ีแจงเหตุผลและความจําเปนในการขอเบิก 

หลักฐานการเบิกจายคาพาหนะ 
คาโดยสารเคร่ืองบิน 
1. ซื้อเปนเงินเชื่อ 

 ใบแจงหนี้ 
2. ซื้อเปนเงินสด 

 ใบเสร็จรับเงิน หรือ 
Electronic Ticket 

 Boarding Pass 
คาเดินทางภายในตาง 
ประเทศ 

 ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก.111) 

คาโดยสารเคร่ืองบิน
1. ซ้ือเปนเงนิเช่ือ 
 ใบแจงหน้ีของสายการบินหรือตัวแทนจาํหนาย โดยไมตองรอแบบใบเบิกคาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) และกากตั๋วหรือใบรับเงินท่ีแสดง
รายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) จากผูเดินทาง 

2. ซ้ือเปนเงนิสด 
 ใบเสร็จรับเงนิ หรือ Electronic Ticket มีใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง 

(Itinerary Receipt) ระบุช่ือสายการบิน, ช่ือ-สกุลผูเดินทาง, ตนทาง-ปลายทาง, 
เลขท่ีเท่ียวบนิ, วันเวลาเดินทาง, คาธรรมเนียมอ่ืน และจํานวนเงินรวม  

 บัตรผานขึ้นเคร่ือง (Boarding Pass) 
คาเดินทางภายในตางประเทศ 

 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
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การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 

ตางประเทศช่ัวคราว 
 

อัตราคาเคร่ืองแตงตัว 
 ระดับ 5 ลงมา 
เหมาจาย 7,500 บาท 

 ระดับ 6 ข้ึนไป 
เหมาจาย 9,000 บาท 

เบิกในลักษณะเหมาจาย
1. ขาราชการระดับ 5 ลงมาหรือเทียบเทา  เบิกเหมาจาย 7,500 บาท 
2. ขาราชการระดับ 6 ข้ึนไปหรือเทียบเทา เบิกเหมาจาย 9,000 บาท 
เงื่อนไข การเดินทางไปตางประเทศในครั้งนี้ตองหางจากครั้งสุดทายเกิน 2 ปนับจากวัน
เดินทางออกจากประเทศไทย 
 

หลักฐานการเบิกจายคาเคร่ืองแตงตัว 
 ใบสําคัญรับเงิน ใบสําคัญรับเงิน ท่ีผูเดินทางลงนามรับเงิน 

 

คาใชจายอ่ืนๆ ตามความจําเปน 
 เบิกไดเทาท่ีจายจริง  

1. คาธรรมเนียมตางๆ 
2. คาภาษี 
3. คาฉีดวัคซีน 
4. คาใชจายอื่นๆ 

คาใชจายอื่นๆ ตามความจําเปน เบิกไดเทาท่ีจายจริงตามที่หนวยงานเรียกเก็บ เชน 
1. คาธรรมเนียมหนังสือเดืนทางอิเล็กทรอนิกส 
2. คาธรรมเนียมการเขาประเทศ (VISA) 
3. คาธรรมเนียมการใชสนามบิน 
4. คาภาษีเดินทางออกนอกราชอานาจักร 
5. คาฉีดวัคซีนปองกันโรคติดตอระหวางประเทศ 
6. คาใชจายอื่นๆ นอกจากเหนือจากนี้ โดยเปนดุลยพินิจของผูมีอํานาจอนุมตัิ 

หลักฐานการเบิกจายคาใชจายอ่ืนๆ ตามความจําเปน 
 ใบเสร็จรับเงิน ใบเสร็จรับเงินท่ีออกใหโดยหนวยงานที่เรียกเก็บ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


