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ผูมีสิทธิเบิกคาใชจาย 
 บุคคลากร          
มหาวิทยาลัย 

 บุคคลภายนอกท่ี
ปฏิบัติงานให
มหาวิทยาลัย 

 เพื่อประชุม ดูงานฯ 

ผูมีสิทธเิบกิคาใชจายในการเดินทาง
     1. บุคคลากรของสวนงานมหาวิทยาลัย ท่ีไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ 
         และไดออกเดินทางจริง 
     2. บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยท่ีปฏิบัติงานใหสวนงานมหาวิทยาลัย โดยตอง   
         เทียบตําแหนงกอนเบิกคาใชจายเดินทาง 
วัตถปุระสงคของการเดนิทาง 
      เปนการเดินทางไปเพ่ือประชุม ดูงาน เจรจาธุรกิจ หรือเดินทางไปปฏิบติัหนาท่ีอ่ืน 
      ตามความจําเปน 
 

การขออนุมัติในหลักการ 
 บันทึกขอความ 
 โครงการ 
 อนุมัติเดินทางไป
ราชการ 

 เอกสารอ่ืนๆ 
 

การขออนุมัติหลักการ เปนการขอความเห็นชอบในเบ้ืองตนตอผูมีอํานาจอนุมัติกอน
ท่ีจะดําเนินการกิจกรรมใดๆ โดยตองดําเนินการเอกสารดังตอไปน้ี 
1. บันทกึขอความ ระบุวา ใคร ทําอะไร ท่ีไหน เม่ือไหร จํานวนเงนิและแหลงเงิน 
2. โครงการ ประกอบดวย ช่ือโครงการ,หลักการและเหตุผล,วัตถุประสงคโครงการ,  
    เปาหมาย,วิธีดําเนินงาน,ระยะเวลาดําเนินงาน,สถานท่ีดําเนินงาน,งบประมาณ, 
    ผูรับผิดชอบโครงการ,ผลประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ,การประเมินผลโครงการ 
3. หนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการ 
4. เอกสารอืน่ๆ เชน จดหมายเชิญ, หนังสือตอบรับ เปนตน  
 

คาใชจายที่มีสิทธิเบิกได 
 คาเบี้ยเล้ียงเดินทาง 
 คาเชาท่ีพัก 
 คาพาหนะ 
 คาเคร่ืองแตงตัว 
 คาใชจายอ่ืนๆ ตาม
ความจําเปน 

 คาใชจายท่ีมสีิทธิเบิกตามหลักเกณฑท่ีกําหนด ไดแก 
1. คาเบี้ยเล้ียงเดินทาง 
2. คาเชาท่ีพัก 
3. คาพาหนะ 
4. คาเคร่ืองแตงตัว 
5. คาใชจายอ่ืนๆ ตามความจาํเปน 

 เบิกตามพระราชกฤษฎีกาและระเบียบกระทรวงการคลัง ดังน้ี 
1. พระราชกฤษภีการคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แกไข 

เพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 8 พ.ศ. 2553) 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ   

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554  
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อัตราคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
1. แบบเหมาจาย 

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

2. แบบจายจริง 
 คาอาหารฯ  
    4,500 บาท/วัน 
 คาทําความสะอาด 
เสื้อ 500 บาท/วัน 

 คาเบ็ดเตล็ด  
    วันละ 500 บาท 
 

1. เบิกในลักษณะเหมาจาย ใหเบิกไดไมเกินอัตรา ดังน้ี
 ขาราชการระดับ 8 ลงมาหรือเทียบเทา  วันละ 2,100 บาท 
 ขาราชการระดับ 9 ขึ้นไปหรือเทียบเทา  วันละ 3,100 บาท 

2. เบิกในลักษณะจายจรงิ ใหเบิกคาใชจายได ดังน้ี 
 คาอาหาร-คาเคร่ืองด่ืม คาภาษี คาบริการท่ีโรงแรมภัตตาคารหรือรานคา 

เรียกเก็บไมเกิน 4,500 บาทตอวัน 
 คาทําความสะอาดเสื้อผาสําหรับระยะเวลาท่ีเกิน 7 วัน ไมเกิน 500 บาทตอวัน 
 คาใชจายเบ็ดเตล็ด เหมาจาย วันละ 500 บาท 

 
*คาใชจายดังกลาวจํานวนเงินท่ีเหลือจายในแตละวันหามนําไปสมทบในวันถัดไป* 

การนับเวลาเพื่อคํานวณคาเบี้ยเลี้ยง 
 นับเวลาต้ังแต
ประทับตราหนังสือ
เดินทางออกจนถึง
เดินทางเขาประเทศ 

 24 ชม. = 1 วัน 
 เกิน 12 ชม. = 1 วัน 
 เกิน 6 ชม. แตไมถึง 

12 ชม. = คร่ึงวัน 

1. การนับเวลาเพื่อคํานวณคาเบี้ยเล้ียง ใหนับต้ังแตประทับตราหนังสือเดินทางออก
    จากประเทศไทยจนถึงเวลาท่ีประตราหนังสือเดินทางเขาประเทศไทย 
2. กรณีมกีารพกัแรม 

 ใหนับ 24 ช่ัวโมงเปน 1 วัน 
 เศษของวันนับไดเกิน 12 ช่ัวโมง ใหเบกิเบี้ยเล้ียงไดอีก 1 วัน 
 เศษของวันนับไดไมเกิน 12 ช่ัวโมงใหตัดท้ิง* 

3. กรณีไมมกีารพักแรม วิธกีารนับเหมือนพักแรม ยกเวน*กรณีนับแลวไมถึง  
    24 ช่ัวโมง แตนับไดเกิน 6 ช่ัวโมงขึน้ ไปใหเบิกเบี้ยเล้ียงไดคร่ึงวัน 
4. กรณีลากจิ หรอื ลาพกัรอนกอนการปฏิบัติราชการ ใหนับเวลาต้ังแตเร่ิม 
    ปฏิบัติราชการตามคําสัง่ ยกเวน มีความจําเปนใหพักแรมกอนวันเร่ิมปฏิบัติงาน 
    ใหนับเวลาเพ่ือคํานวณเบ้ียเล้ียงไดไมเกิน 24 ช่ัวโมง 
5. กรณีลากจิ หรอื ลาพกัรอนหลังเสร็จส้ินการปฏิบติัราชการ ใหนับเวลาถึง 
    เวลาสิ้นสดุการปฏิบัติราชการตามคําสั่ง 
 

หลักฐานการเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยง 
แบบเหมาจาย 
 ใบเบิกคาใชจาย
เดินทางไปราชการ 

แบบจายจรงิ 
 ใบเสร็จรับเงนิ หรือ
ใบสําคัญรับเงิน 

1. เบิกในลักษณะเหมาจาย
    แบบใบเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) โดยผูเดินทางลงนาม 
    รับเงินในแบบฟอรมดังกลาว 
2. เบิกในลักษณะจายจรงิ 

 ใบเสร็จรับเงนิคาอาหารและเคร่ืองด่ืม คาภาษี คาบริการ 
 ใบเสร็จรับเงนิคาทําความสะอาดเสื้อผา 
 ใบสําคัญรับเงินคาใชจายเบ็ดเตล็ด 
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อัตราคาเชาที่พัก 
 สิทธิการเบิกข้ึนอยูกับ
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. สิทธิการเบิกคาท่ีพัก ข้ึนอยูกับประเทศท่ีเดินทางไปราชการ แบงเปนประเภท ก, ข  
    และ ค (ตามบัญชีหมายเลข 7 ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจาย 
    ในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554  
2. ขาราชการระดับ 8 ลงมาหรือเทียบเทา 

ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค 
ไมเกิน 7,500 บาท/วัน  ไมเกิน 5,000 บาท/วัน  ไมเกิน 3,100 บาท/วัน  

3.  ขาราชการระดับ 9 ข้ึนไปหรือเทียบเทา 

ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค 
ไมเกิน 10,000 บาท/วัน  ไมเกิน 7,000 บาท/วัน  ไมเกิน 4,500 บาท/วัน  

   

สิทธิการเบิกคาเชาที่พัก 
เดินทางคนเดียว 
 เทาท่ีจายจริงในราคา
หองพักเดี่ยว 

เดินทางเปนหมูคณะ 
 ระดับ 8 เทาท่ีจายจริง
ราคาหองคู    พัก 2 
คน เบิกไดไมเกิน 
70% ของราคา
หองพักเดี่ยว 

 ระดับ 9 เทาท่ีจายจริง
ในราคาหองพักเดี่ยว 

 ระดับ 10 ราคาหอง
เดี่ยวหรือหองชุด      
ไมเกิน 2 เทาของ    
หองเดี่ยว 

 

1. เดินทางคนเดียว 
มีสิทธิเบิกคาเชาท่ีพักเทาท่ีจายจริงตามสิทธิของตน ในอัตราคาเชาหองพักเดี่ยว 

2. เดินทางเปนหมูคณะ 
 ขาราชการระดับ 8 ลงมา หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา ใหพักแรมรวมกัน 2คนตอหอง โดย

ใหเบิกคาเชาท่ีพักไดเทาท่ีจายจริงในอัตราคาเชาหองพกัคู คนละไมเกินรอยละ70 ของ
อัตราคาเชาหองพักคนเดียว 

 ขาราชการระดับ 9 ข้ึนไปหรือตําแหนงท่ีเทียบเทาใหเบิกคาเชาท่ีพักไดเทาท่ีจายจริงใน
อัตราคาเชาหองพักคนเดียว 

 ขาราชการระดับ 10 ข้ึนไปหรือตําแหนงท่ีเทียบเทาหากมีความจําเปนตองใชสถานท่ีใน
ท่ีเดียวกันกับท่ีพักเพื่อเปนท่ีประสานงานของคณะหรือกับบุคคลอ่ืนใหเบิกคาเชาท่ีพัก
ไดเพิ่มข้ึนสําหรับหองพักอีกหองหนึ่งในอัตราคาเชาหองพักคนเดียวหรือจะเบิกคาเชา
หองชุดแทนก็ได แตตองมีอัตราไมเกินสองเทาของอัตราคาเชาหองพกัคนเดียว 

หลักฐานการเบิกจายคาเชาที่พัก 
 แบบใบเบิกคาใชจาย 
ในการเดินทางไป
ราชการ (แบบ 8708) 

 ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพัก 
 ใบแจงรายการเขาพัก 
ของโรงแรม(Folio) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
2. ใบเสร็จรับเงิน 
3. ใบแจงรายการเขาพัก ของโรงแรม(Folio) ประกอบดวยรายการตอไปนี้ 

 ชื่อโรงแรมและสถานท่ีตั้ง 
 ชื่อ-สกุลผูเขาพัก 
 วัน เดือน ป และเวลาท่ีเขาพัก 
 จํานวนผูเขาพักในแตละหอง 
 อัตราคาเชาท่ีพักและจํานวนวันท่ีเขาพัก 
 รายละเอียดของรายการคาเชาหองพัก คาภาษี คาบริการ และจํานวนเงินรวม 

กรณีตอไปนี้ใหดําเนินการดังนี้ 
 กรณีผูเดินทางเปนคณะอยูตางสังกัด พักดวยกัน ใชหลักฐานการเบิกชุดเดียวกันใหฝาย

หน่ึงใชตนฉบับ อีกฝายใชสําเนาโดยใหรับรองสําเนาถูกตอง และระบุแนบทายท้ัง
ตนฉบับและสําเนาวาฝายหน่ึงฝายใดเปนผูเบิกฝายเดียวหรือเบิกฝายละเทาไหรและให
ท้ัง 2 ฝายลงนาม 

 กรณีจองท่ีพักทาง Website ใหใชใบสําคัญการจาย (Voucher) หนังสือยืนยันการจอง 
(Confirmation) หรือ Website ของโรงแรมท่ีระบุรายการเหมือนใบแจงรายการเขาพัก
(Folio) ถาชําระเงินดวยบัตรเครดิตใหแนบใบแจงยอดบัตรเครดิตดวย 

 กรณีเจาภาพผูจัดประชุมเรียกเก็บคาเชาท่ีพัก ใหใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการ
ท่ีเจาภาพเรียกเก็บ 
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หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะ 
เบิกไดท่ีจายจริงโดย
ประหยัดไมเกินสิทธิ 

1. โดยปกติใหใชยานพาหนะประจําทาง และใหเบิกคาพาหนะไดเทาท่ีจายจริงโดย
    ประหยัดไมเกินสิทธขิองตนเอง 
2. กรณีลากิจ หรือลาพักรอน กอนหรือหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการใหเบิกคาพาหนะ 
    ดังน้ี 

 กรณีเดินทางตามเสนทางท่ีไดรับอนุมัติใหไปปฏิบัติราชการ ในชวงเวลาระหวาง
การลาเบิกไดเทาท่ีจายจริงตามเสนทางท่ีไดรับอนุมัติ 

 กรณีเดินทางออกนอกเสนทางท่ีไดรับอนุมัติใหไปปฏิบัติราชการ ในชวงเวลา
ระหวางการลา เบกิไดเทาท่ีจายจริงตามเสนทางท่ีไดรับอนุมัติ (เบิกไมไดเฉพาะ
เสนทางท่ีออกนอกเสนทางท่ีไดรับอนุมัติ) 
 

สิทธิการเบิกคาพาหนะ 
1. คาโดยสารเคร่ืองบิน 

 ระดับ 8 ลงมา
ช้ันประหยัด 

 ระดับ 9 ช้ันธรุกิจ 
 ระดับ 10 ขึ้นไป 
ช้ัน 1  

2. คาเดินทางภายใน
ตางประเทศเทาท่ี
จายจริงโดยประหยัด 

 

1. การเบิกคาโดยสารเครื่องบิน
 ขาราชการระดับ 8 ลงมา/เทียบเทา เดินทางโดยช้ันประหยัดหรือตํ่าสุด(Economy)
 ขาราชการระดับ 9 หรือเทียบเทา เดินทางโดยช้ันธุรกิจ(Business) หรือ
ระหวางช้ัน 1 กับช้ันประหยัด 

 ขาราชการระดับ 10 ขึ้นไปหรือเทียบเทา เดินทางโดยช้ัน 1 (First Class) 
2. การเบิกคาพาหนะเดินทางภายในตางประเทศ 

 ใหใชพาหนะประจําทางและเบิกไดเทาท่ีจายจริงโดยประหยัด 
 ถาไมมีพาหนะประจําทางหรือมีแตตองการความรวดเร็ว ใหใชพาหนะรับจางได 
โดยช้ีแจงเหตุผลและความจําเปนในการขอเบิก 

หลักฐานการเบิกจายคาพาหนะ 
คาโดยสารเคร่ืองบิน 
1. ซื้อเปนเงินเชื่อ 

 ใบแจงหนี้ 
2. ซื้อเปนเงินสด 

 ใบเสร็จรับเงิน หรือ 
Electronic Ticket 

 Boarding Pass 
คาเดินทางภายในตาง 
ประเทศ 

 ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก.111) 

คาโดยสารเคร่ืองบิน
1. ซ้ือเปนเงนิเช่ือ 
 ใบแจงหน้ีของสายการบินหรือตัวแทนจาํหนาย โดยไมตองรอแบบใบเบิกคาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) และกากตั๋วหรือใบรับเงินท่ีแสดง
รายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) จากผูเดินทาง 

2. ซ้ือเปนเงนิสด 
 ใบเสร็จรับเงนิ หรือ Electronic Ticket มีใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง 

(Itinerary Receipt) ระบุช่ือสายการบิน, ช่ือ-สกุลผูเดินทาง, ตนทาง-ปลายทาง, 
เลขท่ีเท่ียวบนิ, วันเวลาเดินทาง, คาธรรมเนียมอ่ืน และจํานวนเงินรวม  

 บัตรผานขึ้นเคร่ือง (Boarding Pass) 
คาเดินทางภายในตางประเทศ 

 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
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การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 

ตางประเทศช่ัวคราว 
 

อัตราคาเคร่ืองแตงตัว 
 ระดับ 5 ลงมา 
เหมาจาย 7,500 บาท 

 ระดับ 6 ข้ึนไป 
เหมาจาย 9,000 บาท 

เบิกในลักษณะเหมาจาย
1. ขาราชการระดับ 5 ลงมาหรือเทียบเทา  เบิกเหมาจาย 7,500 บาท 
2. ขาราชการระดับ 6 ข้ึนไปหรือเทียบเทา เบิกเหมาจาย 9,000 บาท 
เงื่อนไข การเดินทางไปตางประเทศในครั้งนี้ตองหางจากครั้งสุดทายเกิน 2 ปนับจากวัน
เดินทางออกจากประเทศไทย 
 

หลักฐานการเบิกจายคาเคร่ืองแตงตัว 
 ใบสําคัญรับเงิน ใบสําคัญรับเงิน ท่ีผูเดินทางลงนามรับเงิน 

 

คาใชจายอ่ืนๆ ตามความจําเปน 
 เบิกไดเทาท่ีจายจริง  

1. คาธรรมเนียมตางๆ 
2. คาภาษี 
3. คาฉีดวัคซีน 
4. คาใชจายอื่นๆ 

คาใชจายอื่นๆ ตามความจําเปน เบิกไดเทาท่ีจายจริงตามที่หนวยงานเรียกเก็บ เชน 
1. คาธรรมเนียมหนังสือเดืนทางอิเล็กทรอนิกส 
2. คาธรรมเนียมการเขาประเทศ (VISA) 
3. คาธรรมเนียมการใชสนามบิน 
4. คาภาษีเดินทางออกนอกราชอานาจักร 
5. คาฉีดวัคซีนปองกันโรคติดตอระหวางประเทศ 
6. คาใชจายอื่นๆ นอกจากเหนือจากนี้ โดยเปนดุลยพินิจของผูมีอํานาจอนุมตัิ 

หลักฐานการเบิกจายคาใชจายอ่ืนๆ ตามความจําเปน 
 ใบเสร็จรับเงิน ใบเสร็จรับเงินท่ีออกใหโดยหนวยงานที่เรียกเก็บ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


