
การจัดทําเรื่องเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
การเดินทางไปราชการ ตัวอยาง เชน 

การเดนิทางไปรับ-สงวิทยากร / การเดนิทางไปติดตอราชการตาง ๆ / การเดนิทางไปประชุมราชการตาง ๆ   

การเดนิทางไปตางจังหวัดเพื่อนิเทศนักศึกษา/จัดซื้อวัสด ุหนังสือ ฯลฯ / อื่นๆ

คณะ/ศนูย/สํานัก/สถาบัน............................................ ขอรับรองวาไดตรวจสอบความถกูตองและไดแนบเอกสารประกอบเรื่องเบิกจายแลว ดังนี้

1 เขียนรายละเอียดในแบบรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 สวนท่ี 1) และแบบหลักฐานคาใชจายฯ (แบบ 8708 สวนท่ี 2)

 ระบุ วันเดือนป ไป-กลับ, สถานที่ไปราชการ, ไปราชการเพ่ือทําอะไร..........(ระบุใหครบถวน)

 ระบุ เวลา ไป-กลับ ใหครบถวน และคํานวณรวมเวลาไปราชการเพ่ือเบิกเบ้ียเลี้ยงดังนี้

1.1 กรณีไปราชการวันเดียว รวมเวลาไปราชการตองมากกวา 12 ช่ัวโมงข้ึนไปจึงจะเบิกเบ้ียเลี้ยงได 1 วัน  (12 ชม.พอดีเบิกไดครึ่งวัน)

     ถาไปราชการมากกวา 6 ช่ัวโมงข้ึนไปจึงจะเบิกเบ้ียเลี้ยงไดครึ่งวัน  (6 ชม.พอดีเบิกไมได)

1.2 กรณีไปราชการมากกวา 1 วัน เศษของวันถามากกวา 12 ชั่วโมง ใหนับเพ่ิมอีก 1 วัน ถาไมถึงใหตัดทิ้ง

2 แนบแบบหลักฐานคาใชจาย.....โดยมีสิทธิการเบิกเบี้ยเลี้ยง ดังนี้

 -ขาราชการระดับ 8 ลงมา ไดแก ผูชวยศาสตราจารย อาจารย  อาจารยอัตราจาง รองคณบดี ผูชวยอธิการบดี ผอ.กองหรือเทียบเทา 

  หัวหนาสํานักงาน ผอ.โรงเรียนสาธิตฯ  เจาหนาที่สายสนับสนุน, สายบริการ  ลูกจางชั่วคราว   เบิกเบี้ยเลี้ยงได วันละ 240 บาท 

 -ขาราชการระดับ 9  หรือเทียบเทา ไดแก  รองอธิการบดี คณบดี ผอ.สํานัก/สถาบัน

  ศาสตราจารย รองศาสตราจารย  เบิกเบี้ยงเลี้ยงไดวันละ 270 บาท

 -ขาราชการระดับ 10 ข้ึนไป หรือเทียบเทา ไดแก อธิการบดี ผูทรงคุณวุฒิ 

 -ถากําหนดการมีเลี้ยงอาหารใหหักเบ้ียเลี้ยงออกตามสวน 1 ใน 3 หรือ 2 ใน 3 แลวแตโครงการ

  ตัวอยางเชน มีเลี้ยงอาหาร 1 มื้อ หักเบ้ียเลี้ยงออก 1 สวน = 240 หาร 3 เทากับมื้อละ 80 บาท จึงเบิกเบ้ียเลี้ยงได 160 บาท  

3 แนบบันทึกขออนุญาตไปราชการ หรือ คําสั่งใหไปราชการที่ไดรับอนุมัติแลว (อยางใดอยางหนึ่ง)

4 แนบบันทึกขออนุญาตใชรถสวนตัวไปราชการที่ไดรับอนุมัติแลว (กรณีใชรถสวนตัว)

5 แนบแผนที่แสดงระยะทาง (กรณีใชรถสวนตัว)

6 แนบใบขอใชรถมหาวิทยาลัยที่ผานการอนุมัติแลว (กรณีใชรถมหาวิทยาลัย)

7 แนบบิลนํ้ามันที่ระบุเลขทะเบียนรถ , บิลคาผานทางพิเศษ (คาทางดวน) ถามี (กรณีใชรถมหาวิทยาลัย)

8 แนบบิลนํ้ามันที่ระบุเลขทะเบียนรถ , สําเนารายการจดทะเบียนรถพรอมรับรองสําเนา (กรณีจางเหมารถ)

แนบเรื่องซื้อจางที่ไดรับการอนุมัติแลว (สําเนาใบขอซื้อขอจาง, ใบรายงานผลการพิจารณา / ใบสั่งจาง)

9 แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณีนั่งรถโดยสารประจําทาง)

10 แนบหนังสือเชิญเขารวมประชุม ตารางกําหนดการประชุม (กรณีไปเขารวมประชุม) / หนังสือเชิญวิทยากร (กรณีไปรับสงวิทยากร)  

11 คาท่ีพัก

11.1 กรณีเลือกเบิกคาที่พักแบบเหมาจาย (ไมตองแนบใบเสร็จรับเงนิ) 

    - ระดับ 8 ลงมา เบิกเหมาจาย 800 บาท/คน/คืน

    - ระดับ 9 ข้ันไป เบิกเหมาจาย 1,200 บาท/คน/คืน

11.2 กรณีเลือกเบิกคาที่พักตามที่จายจริง (แนบใบเสร็จรับเงินและ Folio)

    - ระดับ 8 ลงมา                     พักคู   850 บาท/คน/คืน , พักเดี่ยว 1,500 บาท/คน/คืน

    - ระดับ 9 หรือเทียบเทา           พักคู 1,200 บาท/คน/คืน , พักเดี่ยว 2,200 บาท/คน/คืน

    - ระดับ 10 ข้ึนไปหรือเทียบเทา  พักคู 1,400 บาท/คน/คืน , พักเดี่ยว 2,500 บาท/คน/คืน

12 แนบสําเนาใบยืมเงิน (กรณียืมเงนิ)

ขอรับรองวาไดตรวจสอบความถูกตองครบถวนแลว

ลงชื่อ.....................................................................ผูเบิก

        (...............................................................)

ลงชื่อ.....................................................................ผูตรวจของคณะ ,ศูนย, สํานัก,สถาบัน

        (...............................................................)

กรณีที่ 1



  

 

กรณีที่ 1 เร่ืองเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ล าดับ รายการ 

1 ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

2 ใบขออนุมัติเงิน แบบ กง.3 

3 ใบรายการขอเบิกเงิน 

4 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส่วนที่ 1) 

5 หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ8708 ส่วนที่ 2) 

6 ใบเสร็จรับเงินและFolio 

7 บันทึกขออนุญาตไปราชการ หรือ ค าสั่งไปราชการที่ได้รับการอนุมัติแล้ว (อย่างใดอย่างหนึ่ง) 

8 
หนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม ตารางก าหนดการประชุม (กรณีไปเข้าร่วมประชุม)  
หนังสือเชิญวิทยากร (กรณีไปรับ - ส่งวิทยากร)   

9 - บันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการที่ได้รับการอนุมัติแล้ว (กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว) 

- แผนที่แสดงระยะทาง (กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว) 

- แนบบิลน ้ามัน, บิลค่าผ่านทางพิเศษ (กรณีใช้รถมหาวิทยาลัยฯ) 

- ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางของมหาวิทยาลัยฯ 

- แนบบิลน ้ามัน, ส าเนนารายการจดทะเบียนรถพร้อมรับรองส าเนา (กรณีรถจ้างเหมา) 

- เอกสารซื้อจา้งที่ได้รบัการอนุมตัิแลว้  (ส าเนาใบขอซื้อขอจ้าง, ใบรายงานผลการพิจารณา / ใบสั่งจ้าง) 

10 เอกสารโครงการ (ใหญ่ - ย่อย) 

11 ค าขอตั้งงบประมาณ (ไฮไลท์ด้วย) 

12 โครงการประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัยฯ ที่ได้รับการอนุมัติจากกองนโยบายและแผน 

13 สัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล าดับการเรียงเอกสารประกอบเร่ืองเบิกจ่าย 
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