
โดยนางสาวจุฑารัตน์ บัวอ าไพ 
งานคลังและพัสดุ หน่วยบัญชี

วันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2567 (9.30-12.00 น.)

ข้อก าหนดและการจัดเตรียมเอกสาร
ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
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หัวข้อชี้แจง

การเบิกค่าใช้จ่าย

ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบัติงานในประเทศ

ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบัติงานต่างประเทศ
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หัวข้อชี้แจง

การเบิกค่าใช้จ่าย

ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบัติงานในประเทศ

ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบัติงานต่างประเทศ
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การเบิกค่าใช้จ่าย
1. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบัติงานในประเทศ

1.1 ค่าลงทะเบียน

1.2 ค่าที่พัก

1.3 ค่าตั๋วเครื่องบิน

1.4 ค่าเบี้ยเลี้ยง

1.5 ค่าพาหนะเดินทาง
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การเบิกค่าใช้จ่าย
1. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานในประเทศ

1.1 ค่าลงทะเบียน (ตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ปี2565 ข้อ9)

1.1.3 ใบเสร็จรับเงิน

1.1.4 ต้นฉบับหนังสือ
ขออนุมัติในหลักการ

1.1.5 ก าหนดการงานประชุม

1.1.1 แบบฟอร์มเบิกค่าใช้จ่าย 
ส่วนท่ี1 (หน้า-หลัง)

1.1.2 แบบฟอร์มหลักฐาน
การจ่ายเงิน ส่วนที2่
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การเบิกค่าใช้จ่าย
1. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานในประเทศ

1.1 ค่าลงทะเบียน (ตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ปี2565 ข้อ9)
1.1.1 แบบฟอร์มเบิกค่าใช้จ่าย 

ส่วนท่ี1 หน้า-หลัง
1.1.2 แบบฟอร์มหลักฐาน

การจ่ายเงินส่วนที2่
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การเบิกค่าใช้จ่าย
1. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานในประเทศ

1.1 ค่าลงทะเบียน (ตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ปี2565 ข้อ9)

1.1.3 ใบเสร็จรับเงิน
1.1.4 ต้นฉบับหนังสือ
ขออนุมัติในหลักการ

1.1.5 ก าหนดการ
งานประชุม
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การเบิกค่าใช้จ่าย
1. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานในประเทศ

1.2 ค่าที่พักในประเทศ (ตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ป2ี565 ข้อ10.2)

อัตรา 1,500 บาท

อัตรา 2,000 บาท

อาจารย์ 
บุคลากร

คณบดี 
รองศาสตราจารย์
ศาสตราจารย์
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การเบิกค่าใช้จ่าย
1. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานในประเทศ

1.2 ค่าที่พักในประเทศ (ตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ป2ี565 ข้อ10.2)

1.2.1 แบบฟอร์มเบิกค่าใช้จ่าย

1.2.2 แบบฟอร์มหลักฐาน
การจ่ายเงิน

1.2.3 ใบเสร็จรับเงิน

1.2.4 รายละเอียดการเข้าพัก
(Folio)

1.2.5 ต้นฉบับหนังสือ
ขออนุมัติในหลักการ
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การเบิกค่าใช้จ่าย
1. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานในประเทศ

1.2 ค่าที่พักในประเทศ (ตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ป2ี565 ข้อ10.2)
1.2.1 แบบฟอร์มเบิกค่าใช้จ่าย 

ส่วนท่ี1 หน้า-หลัง
1.2.2 แบบฟอร์มหลักฐาน

การจ่ายเงินส่วนที2่
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การเบิกค่าใช้จ่าย
1. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานในประเทศ

1.2 ค่าที่พักในประเทศ (ตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ป2ี565 ข้อ10.2)

1.2.3 ใบเสร็จรับเงิน
1.2.4 รายละเอียด
การเข้าพัก(Folio)

1.2.5 ต้นฉบับหนังสือ
ขออนุมัติในหลักการ
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การเบิกค่าใช้จ่าย
1. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานในประเทศ

1.3 ค่าตั๋วเคร่ืองบิน (ตามระเบียบกระทรวงการคลังที่ กค.0408.4/ว165 ลงวันท่ี 22 ธันวาคม 2559)

สายการบิน ตัวแทนจ าหน่าย ผ่านระบบ E-Ticket
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การเบิกค่าใช้จ่าย
1. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานในประเทศ

1.3 ค่าตั๋วเคร่ืองบิน (ตามระเบียบกระทรวงการคลังที่ กค.0408.4/ว165 ลงวันท่ี 22 ธันวาคม 2559)

ค่าพาหนะ

ค่าสัมภาระ

ค่าธรรมเนียม

ค่าบริการที่สายการบินเรียกเก็บ

ค่าบริการเลือกท่ีนั่ง

ค่าบริการอาหารและเครื่องดื่ม

ค่าประกันชีวิต

ค่าประกันภัยภาคสมัครใจ
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การเบิกค่าใช้จ่าย
1. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานในประเทศ

1.3 ค่าตั๋วเครื่องบิน (ตามระเบียบกระทรวงการคลังท่ี กค.0408.4/ว165 ลงวันท่ี 22 ธันวาคม 2559) 

1.3.4 บัตรผ่านขึ้นเครื่องบิน
(Boarding Pass)

1.3.1 แบบฟอร์มเบิกค่าใช้จ่าย

1.3.2 แบบฟอร์มหลักฐาน
การจ่ายเงิน

1.3.3 ใบเสร็จรับเงิน

1.3.5 ต้นฉบับหนังสือ
ขออนุมัติในหลักการ
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การเบิกค่าใช้จ่าย
1. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานในประเทศ

1.3.1 แบบฟอร์มเบิกค่าใช้จ่าย 
ส่วนท่ี1 หน้า-หลัง

1.3.2 แบบฟอร์มหลักฐาน
การจ่ายเงินส่วนที2่

1.3 ค่าตั๋วเครื่องบิน (ตามระเบียบกระทรวงการคลังที่ กค.0408.4/ว165 ลงวันท่ี 22 ธันวาคม 2559) 
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การเบิกค่าใช้จ่าย
1. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานในประเทศ

1.3 ค่าตั๋วเครื่องบิน (ตามระเบียบกระทรวงการคลังที่ กค.0408.4/ว165 ลงวันท่ี 22 ธันวาคม 2559) 

1.3.4 บัตรผ่านขึ้นเคร่ืองบิน
(Boarding Pass)

1.3.3 ใบเสร็จรับเงิน
1.3.5 ต้นฉบับหนังสือ
ขออนุมัติในหลักการ
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การเบิกค่าใช้จ่าย
1. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานในประเทศ

1.4 ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง (ตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ปี2565 ข้อ11.2) 

เบิกได้ในอัตราไม่เกินคนละ 
240 บาท ต่อวัน 

กรณีที่งานประชุมหรือ
สัมมนาจัดอาหารให้ 

ไม่สามารถเบิกค่าเบ้ียเลี้ยงได้ 

การนับเวลา
ให้นับตั้งแต่ออกจากที่อยู่หรือที่ท างานปกติ

จนกลับถึงที่อยู่หรือท่ีท างานปกติ

กรณีพักแรม
ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน 

เศษเกิน 12 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน

กรณีไม่พักแรม
ให้นับ 12 ชั่วโมงเป็น 1 วัน 

เศษถึง 6 ชั่วโมง นับเป็นครึ่งวัน

กรณีเดินทางล่วงหน้า
เนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน

ก่อนการปฏิบัติงาน
ให้นับตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติงาน

กรณีเดินทางกลับ
หลังจากปฏิบัติงานเสร็จสิ้น 
เนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน

ให้นับวันสิ้นสุดเวลาปฏิบัติงาน
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การเบิกค่าใช้จ่าย
1. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานในประเทศ

1.4 ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง (ตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ป2ี565 ข้อ11.2) 

1.4.1 แบบฟอร์มเบิกค่าใช้จ่าย

1.4.3 ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติในหลักการ

1.4.2 แบบฟอร์มหลักฐานการจ่ายเงิน
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การเบิกค่าใช้จ่าย
1. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานในประเทศ

1.4.1 แบบฟอร์มเบิกค่าใช้จ่าย 
ส่วนท่ี1 หน้า-หลัง

1.4.2 แบบฟอร์มหลักฐาน
การจ่ายเงินส่วนที2่

1.4 ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง (ตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ป2ี565 ข้อ11.2) 
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การเบิกค่าใช้จ่าย
1. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานในประเทศ

1.4 ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง (ตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ป2ี565 ข้อ11.2) 
1.4.3 ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติในหลักการ
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การเบิกค่าใช้จ่าย
1. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานในประเทศ

1.5 ค่าพาหนะเดินทาง (ตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ปี2565 ข้อ12) 

รถโดยสารยานพาหนะสาธารณะ รถส่วนตัว (รถยนต์) รถส่วนตัว (รถมอเตอร์ไซค์)

เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง
ตามความเหมาะสมและประหยัด

ไม่เกินกิโลเมตรละ 5 บาท ไม่เกินกิโลเมตรละ 2 บาท
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การเบิกค่าใช้จ่าย
1. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานในประเทศ

1.5 ค่าพาหนะเดินทาง (ตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ป2ี565 ข้อ12) 

1.5.1 แบบฟอร์มเบิกค่าใช้จ่าย

1.5.3 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

1.5.4 ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติในหลักการ

1.5.2 แบบฟอร์มหลักฐานการจ่ายเงิน
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การเบิกค่าใช้จ่าย
1. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานในประเทศ

1.5.1 แบบฟอร์มเบิกค่าใช้จ่าย 
ส่วนท่ี1 หน้า-หลัง

1.5.2 แบบฟอร์มหลักฐาน
การจ่ายเงินส่วนที2่

1.5 ค่าพาหนะเดินทาง (ตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ป2ี565 ข้อ12) 
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การเบิกค่าใช้จ่าย
1. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานในประเทศ

1.5 ค่าพาหนะเดินทาง (ตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ปี2565 ข้อ12) 
1.5.3 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 1.5.4 ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติในหลักการ
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การเบิกค่าใช้จ่าย
1. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบัติงานในประเทศ

1.1 ค่าลงทะเบียน

1.2 ค่าที่พัก

1.3 ค่าตั๋วเครื่องบิน

1.4 ค่าเบี้ยเลี้ยง/ค่าอาหาร

1.5 ค่าพาหนะเดินทาง
กรณีหนังสืออนุมัติในหลักการ
จะขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายตามข้อ 1.1-1.5 
สามารถจัดท าใบเบิกรวมเป็นชุดเดียวกันได้
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หัวข้อชี้แจง

การเบิกค่าใช้จ่าย

ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบัติงานในประเทศ

ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบัติงานต่างประเทศ
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การเบิกค่าใช้จ่าย
2. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบัติงานต่างประเทศ
2.1 ค่าลงทะเบียน

2.2 ค่าที่พัก
2.3 ค่าตั๋วเครื่องบิน
2.4 ค่าเบี้ยเลี้ยง/ค่าอาหาร

2.5 ค่าพาหนะเดินทาง

2.6 ค่าธรรมเนียม
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2.7 ค่าประกันการเดินทาง



การเบิกค่าใช้จ่าย
2. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานต่างประเทศ

2.1 ค่าลงทะเบียน (ตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ป2ี565 ข้อ9)

2.1.6 หนังสือขออนุมัติลาไป
ต่างประเทศ

2.1.3 ใบเสร็จรับเงิน

2.1.4 ต้นฉบับหนังสือ
ขออนุมัติในหลักการ

2.1.5 ก าหนดการงานประชุม
2.1.1 แบบฟอร์มเบิกค่าใช้จ่าย 

ส่วนท่ี1 (หน้า-หลัง)

2.1.2 แบบฟอร์มหลักฐาน
การจ่ายเงิน ส่วนที2่
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2.1.7 ส าเนาอัตราแลกเปล่ียน
สกุลเงินหรือใบแจ้งยอด
รายการบัตรเครดิต



การเบิกค่าใช้จ่าย
2. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานต่างประเทศ

2.1 ค่าลงทะเบียน (ตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ป2ี565 ข้อ9)
2.1.1 แบบฟอร์มเบิกค่าใช้จ่าย 

ส่วนท่ี1 (หน้า-หลัง)
2.1.2 แบบฟอร์มหลักฐาน
การจ่ายเงิน ส่วนที2่
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การเบิกค่าใช้จ่าย
2. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานต่างประเทศ

2.1 ค่าลงทะเบียน (ตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ป2ี565 ข้อ9)
2.1.3 ใบเสร็จรับเงิน
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การเบิกค่าใช้จ่าย
2. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานต่างประเทศ

2.1 ค่าลงทะเบียน (ตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ปี2565 ข้อ9)
2.1.6 หนังสือขออนุมัติลาไป

ต่างประเทศ
2.1.5 ก าหนดการงานประชุม

2.1.4 ต้นฉบับหนังสือ
ขออนุมัติในหลักการ
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การเบิกค่าใช้จ่าย
2. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานต่างประเทศ

2.2 ค่าที่พักต่างประเทศ (ตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ป2ี565 ข้อ10.1)

อัตรา 5,000 บาท

อัตรา 7,000 บาท

อาจารย์ 
บุคลากร

คณบดี 
รองศาสตราจารย์
ศาสตราจารย์

32



การเบิกค่าใช้จ่าย
2. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานต่างประเทศ

2.2 ค่าที่พักต่างประเทศ (ตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ปี2565 ข้อ10.1)

2.2.1 แบบฟอร์มเบิกค่าใช้จ่าย

2.2.2 แบบฟอร์มหลักฐาน
การจ่ายเงิน

2.2.3 ใบเสร็จรับเงิน

2.2.4 รายละเอียดการเข้าพัก(Folio)

2.2.5 ต้นฉบับหนังสือ
ขออนุมัติในหลักการ

2.2.6 หนังสือขออนุมัติลาไป
ต่างประเทศ

33

2.2.7 ส าเนาอัตราแลกเปล่ียนสกุล
เงินหรือใบแจ้งยอดรายการบัตร

เครดิต



การเบิกค่าใช้จ่าย
2. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานต่างประเทศ

2.2.1 แบบฟอร์มเบิกค่าใช้จ่าย 
ส่วนท่ี1 (หน้า-หลัง)

2.2.2 แบบฟอร์มหลักฐาน
การจ่ายเงิน ส่วนที2่

2.2 ค่าที่พักต่างประเทศ (ตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ปี2565 ข้อ10.1)

34



การเบิกค่าใช้จ่าย
2. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานต่างประเทศ

2.2 ค่าที่พักต่างประเทศ (ตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ป2ี565 ข้อ10.1)

2.2.3 ใบเสร็จรับเงิน
2.2.4 รายละเอียดการเข้าพัก

(Folio)

35



การเบิกค่าใช้จ่าย
2. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานต่างประเทศ

2.2 ค่าที่พักต่างประเทศ (ตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ป2ี565 ข้อ10.1)
2.2.5 ต้นฉบับหนังสือ
ขออนุมัติในหลักการ

2.2.6 หนังสือขออนุมัติลาไป
ต่างประเทศ

36



การเบิกค่าใช้จ่าย
2. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานต่างประเทศ

2.2 ค่าที่พักต่างประเทศ (ตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ป2ี565 ข้อ10.1)

37

กรณีการเบิกค่าเช่าที่พักที่ติดต่อกับตัวแทนจ าหน่าย 
ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจ าหน่ายท่ีพิมพ์ออก
จากระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานประกอบ



การเบิกค่าใช้จ่าย
2. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานต่างประเทศ

2.2 ค่าที่พักต่างประเทศ (ตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ป2ี565 ข้อ10.1)

38

1

วันท่ีเดินทาง
ออกจากประเทศไทย

วันท่ีเดินทาง
กลับถึงประเทศไทย

วันท่ีเข้าร่วมประชุมวิชาการ

สามารถค านวณวันท่ีเบิก
ค่าที่พักได้ตั้งแต่วันที่ 26 ก.พ. 

ถึงวันที่ 29 ก.พ. 2567
จ านวนท้ังสิ้น 4 วัน



การเบิกค่าใช้จ่าย
2. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานต่างประเทศ

2.3 ค่าตั๋วเคร่ืองบิน (ตามระเบียบกระทรวงการคลังที่ กค.0408.4/ว165 ลงวันท่ี 22 ธันวาคม 2559)

1.ให้ซ้ือบัตรโดยสารของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) 

2.กรณีบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ให้ส่วนลดพิเศษ

ท าหนังสือเพื่อสอบถามราคาบัตรโดยสารเครื่องบินก่อนการเดินทางไปราชการ 

ใช้ดุลยพินิจเปรียบเทียบราคาบัตรโดยสาร

3.กรณีบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ไม่สามารถแจง้ให้ทราบภายในระยะเวลา 3 วันท าการ 
นับแต่วันที่ได้รับหนังสือหรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์สอบถาม 

4.กรณีมีความจ าเป็นต้องซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน)
โดยผ่านตัวแทนจ าหน่ายหรือประกอบธุรกิจน าเท่ียว 39



การเบิกค่าใช้จ่าย
2. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานต่างประเทศ

2.3 ค่าตั๋วเครื่องบิน (ตามระเบียบกระทรวงการคลังท่ี กค.0408.4/ว165 ลงวันท่ี 22 ธันวาคม 2559)

40

สามารถเลือกซื้อบัตรโดยสารสายการบินอื่นได้
เมื่อเข้าเงื่อนไข 3 ข้อ ดังนี้

1. การบินไทย ไม่มีเที่ยวบิน
2. การบินไทย ไม่ตอบกลับภายใน 3 วัน
3. ราคาสายการบินอื่นถูกกว่าการบินไทย 25%



การเบิกค่าใช้จ่าย
2. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานต่างประเทศ

2.3 ค่าตั๋วเคร่ืองบิน (ตามระเบียบกระทรวงการคลังที่ กค.0408.4/ว165 ลงวันท่ี 22 ธันวาคม 2559)

41

ตัวอย่าง



การเบิกค่าใช้จ่าย
2. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานต่างประเทศ

2.3 ค่าตั๋วเครื่องบิน (ตามระเบียบกระทรวงการคลังที่ กค.0408.4/ว165 ลงวันท่ี 22 ธันวาคม 2559) 

2.3.4 บัตรผ่านขึ้นเครื่องบิน
(Boarding Pass)

2.3.1 แบบฟอร์มเบิกค่าใช้จ่าย

2.3.2 แบบฟอร์มหลักฐาน
การจ่ายเงิน

2.3.3 ใบเสร็จรับเงิน

2.3.5 ต้นฉบับหนังสือ
ขออนุมัติในหลักการ

2.3.6 หนังสือขออนุมัติลาไป
ต่างประเทศ

42



การเบิกค่าใช้จ่าย
2. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานต่างประเทศ

2.3.1 แบบฟอร์มเบิกค่าใช้จ่าย 
ส่วนท่ี1 (หน้า-หลัง)

2.3.2 แบบฟอร์มหลักฐาน
การจ่ายเงิน ส่วนที2่

2.3 ค่าตั๋วเครื่องบิน (ตามระเบียบกระทรวงการคลังที่ กค.0408.4/ว165 ลงวันท่ี 22 ธันวาคม 2559) 

43



การเบิกค่าใช้จ่าย
2. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานต่างประเทศ

2.3 ค่าตั๋วเครื่องบิน (ตามระเบียบกระทรวงการคลังที่ กค.0408.4/ว165 ลงวันท่ี 22 ธันวาคม 2559) 
2.3.4 บัตรผ่านขึ้นเคร่ืองบิน

(Boarding Pass)
2.3.3 ใบเสร็จรับเงิน/ใบรับเงิน

กรณีซื้อตั๋วเคร่ืองบินจากสายการบินอื่น ให้แนบหลักฐานการเปรียบเทียบราคาตั๋วเครื่องบินระหว่างสายการบินอื่นหรือตัวแทนจ าหน่ายกับบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ด้วย44



การเบิกค่าใช้จ่าย
2. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานต่างประเทศ
2.3.5 ต้นฉบับหนังสือ
ขออนุมัติในหลักการ

2.3.6 หนังสือขออนุมัติลาไป
ต่างประเทศ

2.3 ค่าตั๋วเครื่องบิน (ตามระเบียบกระทรวงการคลังที่ กค.0408.4/ว165 ลงวันท่ี 22 ธันวาคม 2559) 

45



การเบิกค่าใช้จ่าย
2. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานต่างประเทศ

2.4 ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง (ตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ปี2565 ข้อ11.1) 

อาจารย/์บุคลากร
เบิกได้ในอัตราไม่เกินคนละ 

2,100 บาท ต่อวัน 

การนับเวลา
ให้นับตั้งแต่ออกจากที่อยู่หรือที่ท างานปกติ

จนกลับถึงที่อยู่หรือที่ท างานปกติ

ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน 
เศษเกิน 12 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน

กรณีเดินทางล่วงหน้า
เนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน

ก่อนการปฏิบัติงาน
ให้นับตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติงาน

กรณีเดินทางกลับ
หลังจากปฏิบัติงานเสร็จสิ้น 
เนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน

ให้นับวันสิ้นสุดเวลาปฏิบัติงาน

ต าแหน่งรองศาสตราจารย์
ต าแหน่งศาสตราจารย์

เบิกได้ในอัตราไม่เกินคนละ 
3,100 บาท ต่อวัน 46



การเบิกค่าใช้จ่าย
2. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานต่างประเทศ

2.4 ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง (ตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ปี2565 ข้อ11.1) 

47

1

วันที่เดินทาง
ออกจากประเทศไทย
เวลา 22.00 น.

วันที่เดินทาง
กลับถึงประเทศไทย
เวลา 20.00 น.

วันที่เข้าร่วมประชุมวิชาการ

วันที่ 26 เวลา 22.00 น.
วันที่ 27 เวลา 22.00 น. 1 วัน
วันที่ 28 เวลา 22.00 น. 2 วัน
วันที่ 29 เวลา 22.00 น. 3 วัน
วันที่ 1 เวลา 20.00 น. 4 วัน
(วันที่ 29-1 เศษเกิน 12 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน)

ดังนั้นสามารถค านวณวันที่เบิก
ค่าเบี้ยเลี้ยงได้จ านวน 4 วัน



การเบิกค่าใช้จ่าย
2. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานต่างประเทศ

2.4 ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง (ตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ปี2565 ข้อ11.1) 

2.4.3 ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติ
ในหลักการ

2.4.4 หนังสือขออนุมัติลาไป
ต่างประเทศ

2.4.1 แบบฟอร์มเบิกค่าใช้จ่าย

2.4.2 แบบฟอร์มหลักฐาน
การจ่ายเงิน

48



การเบิกค่าใช้จ่าย
2. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานต่างประเทศ

2.4.1 แบบฟอร์มเบิกค่าใช้จ่าย 
ส่วนท่ี1 (หน้า-หลัง)

2.4.2 แบบฟอร์มหลักฐาน
การจ่ายเงิน ส่วนที2่

2.4 ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง (ตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ป2ี565 ข้อ11.1) 

49



การเบิกค่าใช้จ่าย
2. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานต่างประเทศ
2.4.3 ต้นฉบับหนังสือ
ขออนุมัติในหลักการ

2.4.4 หนังสือขออนุมัติลาไป
ต่างประเทศ

2.4 ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง (ตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ป2ี565 ข้อ11.1) 

50



การเบิกค่าใช้จ่าย
2. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานต่างประเทศ

2.5 ค่าพาหนะเดินทางในต่างประเทศ (ตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ปี2565 ข้อ12) 

รถโดยสารยานพาหนะสาธารณะ

เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงตามความเหมาะสมและประหยัด
51



การเบิกค่าใช้จ่าย
2. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานต่างประเทศ

2.5 ค่าพาหนะเดินทางในต่างประเทศ (ตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ปี2565 ข้อ12) 

2.5.1 แบบฟอร์มเบิกค่าใช้จ่าย

2.5.2 แบบฟอร์มหลักฐานการ
จ่ายเงิน

2.5.3 ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน

2.5.4 ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติ
ในหลักการ

2.5.5 หนังสือขออนุมัติลาไป
ต่างประเทศ

52

2.5.6 ส าเนาอัตราแลกเปล่ียน
สกุลเงินหรือใบแจ้งยอดรายการ

บัตรเครดิต



การเบิกค่าใช้จ่าย
2. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานต่างประเทศ

2.5.1 แบบฟอร์มเบิกค่าใช้จ่าย 
ส่วนท่ี1 (หน้า-หลัง)

2.5.2 แบบฟอร์มหลักฐาน
การจ่ายเงิน ส่วนที2่

2.5 ค่าพาหนะเดินทางในต่างประเทศ (ตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ปี2565 ข้อ12) 

53



การเบิกค่าใช้จ่าย
2. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานต่างประเทศ

2.5 ค่าพาหนะเดินทางในต่างประเทศ (ตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ปี2565 ข้อ12) 
2.5.3 ใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน
2.5.4 ต้นฉบับหนังสือขอ

อนุมัติในหลักการ
2.5.5 หนังสือขออนุมัติลา

ไปต่างประเทศ

54



การเบิกค่าใช้จ่าย
2. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานต่างประเทศ

2.6 ค่าธรรมเนียม (ตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ป2ี565 ข้อ3.2 (2)-(3)) 

(2) ค่าธรรมเนียมการจดัท าหนังสือเดินทางราชการ (Official passport)
เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงในอัตราไม่เกิน 1,000 บาท ต่อครั้ง ต่อคน 

(3) ค่าธรรมเนียมการตรวจลงตรา (Visa)
เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง

55



การเบิกค่าใช้จ่าย
2. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานต่างประเทศ

2.6 ค่าธรรมเนียม (ตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ป2ี565 ข้อ3.2 (2)-(3)) 

2.6.1 แบบฟอร์มเบิกค่าใช้จ่าย

2.6.3 ใบเสร็จรับเงิน

2.6.4 ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติ
ในหลักการ

2.6.2 แบบฟอร์มหลักฐานการ
จ่ายเงิน

2.6.5 หนังสือขออนุมัติลาไป
ต่างประเทศ
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การเบิกค่าใช้จ่าย
2. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานต่างประเทศ

2.6.1 แบบฟอร์มเบิกค่าใช้จ่าย 
ส่วนท่ี1 (หน้า-หลัง)

2.6.2 แบบฟอร์มหลักฐาน
การจ่ายเงิน ส่วนที2่

2.6 ค่าธรรมเนียม (ตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ป2ี565 ข้อ3.2 (2)-(3)) 
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การเบิกค่าใช้จ่าย
2. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานต่างประเทศ

2.6.3 ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม
หนังสือเดินทางราชการ

2.6 ค่าธรรมเนียม (ตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ป2ี565 ข้อ3.2 (2)-(3)) 
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2.6.3 ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม
การตรวจลงตรา (VISA)



การเบิกค่าใช้จ่าย
2. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานต่างประเทศ
2.6.4 ต้นฉบับหนังสือขอ

อนุมัติในหลักการ
2.6.5 หนังสือขออนุมัติลา

ไปต่างประเทศ

2.6 ค่าธรรมเนียม (ตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ป2ี565 ข้อ3.2 (2)-(3)) 
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การเบิกค่าใช้จ่าย
2. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานต่างประเทศ

2.7 ค่าประกันการเดินทาง (ตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ปี2565 ข้อ13) 
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2.7.1 แบบฟอร์มเบิกค่าใช้จ่าย

2.7.3 ใบเสร็จรับเงิน

2.7.4 ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติ
ในหลักการ

2.7.2 แบบฟอร์มหลักฐานการ
จ่ายเงิน

2.7.5 หนังสือขออนุมัติลาไป
ต่างประเทศ

2.7.6 ส าเนาอัตราแลกเปล่ียน
สกุลเงินหรือใบแจ้งยอดรายการ

บัตรเครดิต



การเบิกค่าใช้จ่าย
2. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานต่างประเทศ

2.7.1 แบบฟอร์มเบิกค่าใช้จ่าย 
ส่วนท่ี1 (หน้า-หลัง)

2.7.2 แบบฟอร์มหลักฐาน
การจ่ายเงิน ส่วนที2่
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2.7 ค่าประกันการเดินทาง (ตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ปี2565 ข้อ13) 



การเบิกค่าใช้จ่าย
2. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานต่างประเทศ

2.7 ค่าประกันการเดินทาง (ตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ปี2565 ข้อ13) 
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2.7.3 ใบเสร็จรับเงิน ตารางกรมธรรม์ประกันภัย



การเบิกค่าใช้จ่าย
2. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานต่างประเทศ

2.7 ค่าประกันการเดินทาง (ตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ปี2565 ข้อ13) 
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2.7.4 ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติ
ในหลักการ

2.7.5 หนังสือขออนุมัติลาไป
ต่างประเทศ



การเบิกค่าใช้จ่าย
2. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานต่างประเทศ

อัตราแลกเปลี่ยน กรณีแลกเงินจากธนาคาร ให้ใช้อัตรานั้นในการค านวณการเบิกจ่าย 
พร้อมทั้งแนบหลักฐานการแลกเงิน

กรณีไม่ได้แลกเงิน ให้ใช้อัตราแลกเปล่ียนของธนาคารแห่งประเทศไทย
ก่อนวันเดินทาง 1 วันท าการ 
ในการค านวณการเบิกจ่าย

64

กรณีช าระด้วยบัตรเครดิตให้แนบ 
“ใบแจ้งยอดรายการการใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิต”
ที่ได้รับแจ้งจากธนาคารเจ้าของบัตรประกอบการเบิกจ่าย



การเบิกค่าใช้จ่าย
2. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบตัิงานต่างประเทศ

อัตราแลกเปลี่ยนธนาคารแหง่ประเทศไทย

65

ใบแจ้งยอดรายการใชจ้่ายผ่านบัตรเครดิต



การเบิกค่าใช้จ่าย
2. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบัติงานต่างประเทศ
2.1 ค่าลงทะเบียน
2.2 ค่าที่พัก

2.3 ค่าตั๋วเครื่องบิน
2.4 ค่าเบี้ยเลี้ยง/ค่าอาหาร

2.5 ค่าพาหนะเดินทาง
2.6 ค่าธรรมเนียม

กรณีหนังสืออนุมัติในหลักการ
จะขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายตามข้อ 2.1-2.7 สามารถจัดท าใบเบิกรวมเป็นชุดเดียวกันได้ 66

2.7 ค่าประกันการเดินทาง
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Questions & Answers 

1. จากกฎที่ต้องบินด้วยการบินไทย สามารถบินด้วยสายการบิน “ไทยสมาย” ซึ่งเป็นสายการบินในเครือการบินไทยได้หรือไม่

ตอบ บริษัท “ไทยสมาย” เป็นบริษัทในเครือการบินไทย ฉะนั้นสามารถจองบัตรโดยสารเครื่องบินเพื่อเดินทางได้ 
แต่สิ่งส าคัญในกฎระเบียบฯ ที่เน้นการปฏิบัติ คือ การสอบถามการเดินทางไปยังการบินไทยก่อน 
หากราคาสายการบินไทยนั้นสูงกว่าไทยสมายเกิน 25% ก็สามารถเดินทางโดยไทยสมายได้ 
โดยมีหลักฐานการเปรียบเทียบราคาแนบมา หากไม่มีหลักฐานแนบมาให้จัดท าบันทึกชี้แจ้งเหตุผลแนบมาด้วย

2. กรณีใดบ้างที่สามารถบินโดยสายการบินอื่นที่ไม่ใช่ “การบินไทย”

ตอบ เมื่อเข้าเงื่อนไข 3 ข้อ ดังนี้
1. การบินไทย ไม่มีเที่ยวบิน
2. การบินไทย ไม่ตอบกลับภายใน 3 วัน
3. ราคาสายการบินอื่นถูกกว่าการบินไทย 25%

การซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบิน ข้อ 1-13
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Questions & Answers 
3. กรณีสถานีปลายทางไม่มีเที่ยวบินของสายการบินไทยไปถึง ต้องใช้หลักฐานอะไรแนบประกอบ

ตอบ หนังสือตอบกลับทางอิเล็กทรอนิกส์จากการบินไทย ที่ระบุว่าไม่มีเที่ยวบินไปยังสถานีปลายทาง

4. แหล่งท่ีมาของหลักฐานแบบประกอบการเบิก กรณีที่ไม่บินด้วย “การบินไทย”

ตอบ กรณี “การบินไทย” มีเที่ยวบินไปยังสถานีปลายทาง
- ให้แนบหลักฐานการเปรียบเทียบราคาบัตรโดยสารเครื่องบิน ระหว่างสายการบินอื่นกับการบินไทย

หากราคาบัตรโดยสารเครื่องบินของสายการบินอื่นถูกกว่าการบินไทยไม่น้อยกว่า 25%
สามารถซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของสายการบินอื่นได้

กรณี “การบินไทย” ไม่มีเที่ยวบินไปยังสถานีปลายทาง
- ให้แนบหนังสือตอบกลับทางอิเล็กทรอนิกส์จากการบินไทย ที่ระบุว่าไม่มีเที่ยวบินไปยังสถานีปลายทาง
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Questions & Answers 
5. สามารถจองหรือซื้อตั๋วผ่านตัวแทนจ าหน่าย เช่น Agoda, trip.com, booking.com ได้หรือไม่

ถ้าได้ต้องใช้หลักฐานอะไรบ้างประกอบการเบิก
ตอบ ตามระเบียบกระทรวงการคลังที่ กค.0408.4/ว165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559 ให้ปฏิบัติ 4 ข้อ ดังนี้

1. ให้ส่วนงานท าหนังสือเพื่อสอบถามราคาบัตรโดยสารเครื่องบินก่อนการเดินทาง แล้วรอการบินไทยแจ้งกลับทางอิเล็กทรอนิกส์
ภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันที่การบินไทยได้รับหนังสือสอบถาม

2. กรณีผู้เดินทางได้รับส่วนลดพิเศษจากการบินไทย แล้วราคานั้นถูกกว่าที่ส่วนงานได้ราคามา
ผู้เดินทางสามารถใช้ดุลยพินิจเปรียบเทียบราคาบัตรโดยสารก่อนท าการซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินได้

3. กรณีการบินไทยไม่ตอบกลับทางอิเล็กทรอนิกส์ภายใน 3 วันท าการ 
หรือแจ้งว่าไม่มีเที่ยวบินไปยังสถานีปลายทาง 
หรือราคาบัตรโดยสารเครื่องบินของสายการบินอื่นมีราคาถูกกว่าสายการบินไทยไม่น้อยกว่า 25%
ผู้เดินทางสามารถซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของสายการบินอื่นได้เลย

4. กรณีมีความจ าเป็นต้องซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของการบินไทย โดยผ่านตัวแทนจ าหน่ายหรือประกอบธุรกิจน าเท่ียว 
สามารถซื้อบัตรโดยสารของการบินไทยผ่านตัวแทนจ าหน่ายได้ หากราคาถูกกว่าการบินไทยไม่น้อยกว่า 25%

ดังนั้น ผู้เดินทางสามารถซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินผ่านตัวแทนจ าหน่ายได้เมื่อปฏิบัติตามข้อ 1-4 ข้างต้น
โดยมีหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ได้แก่ 1.หนังสือสอบถามเท่ียวบินไปยังการบินไทย 2.ใบเสร็จรับเงินที่ออกโดยตัวแทนจ าหน่ายที่ระบุช่ือ-สกุล ผู้เดินทาง 

วัน-เวลาท่ีเดินทาง, เลขที่เที่ยวบิน, สถานีต้นทาง-สถานีปลายทาง พร้อมลายมือชื่อหรือลายเซ็นต์อิเล็กทรอนิกส์ของผู้รับเงิน
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Questions & Answers 
6. ปัจจุบันยังต้องใช้ Boarding pass หรือ หน้า Passport ที่มีการปั๊มวันเข้า-ออกประเทศ ประกอบการเบิกหรือไม่

เพราะในปัจจุบันมี E-boarding pass ผ่าน ตม. ด้วยเครื่องอัตโนมัติ

ตอบ - ปัจจุบัน Boarding pass ยังมีความจ าเป็นต้องแนบประกอบการเบิกจ่าย เนื่องจากมีผลต่อการค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางร่วมด้วย
- หากผู้เดินทางต้องการแนบ E-boarding pass ประกอบการเบิกจ่าย

ให้ Capture หน้าจอ E-boarding pass นั้น แล้วสั่งพิมพ์เพื่อแนบประกอบการเบิกจ่ายได้
ทั้งนี้รายละเอียดใน E-boarding pass ต้องครบถ้วน 
(ประกอบด้วยชื่อผู้เดินทาง, วัน-เวลาท่ีเดินทาง, เที่ยวบิน, สถานีต้นทาง-ปลายทาง เป็นต้น)

- ส าเนาหน้า Passport ผู้เดินทางไม่ต้องแนบประกอบการเบิกจ่าย

7. สามารถจองหรือซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินก่อนท าหนังสือขออนุมัติหลักการได้หรือไม่ 

ตอบ สามารถจองก่อนได้ แต่การช าระเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบินนั้น 
วันที่ในใบเสร็จรับเงินต้องเป็น “วันเดียวกัน” หรือ “หลังจากวัน” ที่ได้รับอนุมัติในหลักการจากท่านคณบดีเท่าน้ัน
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Questions & Answers 

8. ใบเสร็จรับเงินต้องระบุเป็นชื่อใคร ชื่อผู้เดินทาง หรือ คณะเภสัชศาสตร์ 

ตอบ ใบเสร็จรับเงินระบุเป็นช่ือ “คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล (วงเล็บด้วยชื่อผู้เดินทาง)”

9. กรณีซื้อตั๋วแบบ First class หรือ Business class ของ Prof. แต่เบิกได้ในอัตรา Economic class 
สามารถเช็คราคาหรือใช้ราคา Economic class ได้ที่ไหน

ตอบ สามารถตรวจสอบราคา Economic class จากสายการบินของผู้เดินทาง
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Questions & Answers 
10. ตั๋วเครื่องบิน จ าเป็นต้องบินไป-บินกลับ จากสถานีต้นทาง-ปลายทาง ที่ขออนุมัติในหลักการเท่านั้นหรือไม่

สามารถบินไป-บินกลับ จากต่างสนามบินได้หรือไม่ 

ตอบ สามารถบินกลับจากต่างสนามบินได้ ในกรณีที่งานประชุมฯหรือการไปปฏิบัติงานในครั้งนั้น
มีเหตุผลความจ าเป็นต้องเดินทางไปต่างเมือง 
ซึ่งผู้เดินทางต้องแนบ “ก าหนดการงานประชุม” หรือ “บันทึกชี้แจงเหตุผลเพื่อให้ท่านคณบดีรับทราบ”

11. กรณีเมืองที่ไปไม่มีสนามบิน ต้องเดินทางด้วยวิธีการอื่น เช่น รถไฟ รถบัส สามารถเบิกได้หรือไม่ 
ถ้าได้ต้องใช้หลักฐานอะไรประกอบการเบิกจ่าย

ตอบ สามารถเบิกได้ โดยแนบ “ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน” ที่ระบุเส้นทางในการเดินทาง
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Questions & Answers 
12. ค่ารถรับจ้าง / รถไฟ / รถประจ าทาง จากสนามบินไปท่ีพัก ณ ต่างประเทศ สามารถเบิกได้หรือไม่ 

ถ้าได้ต้องใช้หลักฐานอะไรประกอบการเบิกจ่าย

ตอบ สามารถเบิกได้ โดยแนบ “ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน” ที่ระบุเส้นทางในการเดินทาง

13. กรณีไปราชการ เช่น ประชุมวิชาการ ณ ต่างประเทศ วันที่ 27–29 ก.พ. 67 วันที่เดินทางขาไป-ขากลับ
ในบัตรโดยสารเครื่องบินต้องเป็นวันไหน 

ตอบ - กรณีไปปฏิบัติงานตามวัน-เวลาปกติ (ไม่ได้ลาพักผ่อนหรือลากิจต่อเนื่อง)
ขาไปสามารถนับวันเดินทางได้ตั้งแต่วันที่ 26 ก.พ. 67 / ขากลับสามารถเดินทางได้ถึงวันท่ี 1 ม.ีค. 67

- กรณีไปปฏิบัติงานแล้วลาพักผ่อนหรือลากิจต่อเนื่อง สามารถเดินทางไปและกลับได้ตามวันที่ได้รับอนุมัติให้ลา 
แต่การนับเวลาเดินทางเพื่อปฏิบัติงาน จะนับวันเริ่มปฏิบัติงานถึงวันสิ้นสุดการปฏิบัติงาน
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Questions & Answers 
การเบิกค่าท่ีพัก ข้อ 1-6

1. หลักการคิดจ านวนคืนในการเบิกค่าท่ีพัก เช่น ประชุมวิชาการ ณ ต่างประเทศ วันที่ 27–29 ก.พ. 67
สามารถเบิกค่าท่ีพักได้วันไหนบ้าง

ตอบ - กรณีไปปฏิบัติงานตามวัน-เวลาปกติ (ไม่ได้ลาพักผ่อนหรือลากิจต่อเนื่อง)
เบิกค่าที่พักได้ตั้งแต่วันที่ 26 – 29 ก.พ. 67

- กรณีไปปฏิบัติงานแล้วลาพักผ่อนหรือลากิจต่อเนื่อง
ให้นับวันเริ่มปฏิบัติงานถึงวันสิ้นสุดการปฏิบัติงาน

2. กรณีที่จองที่พักผ่าน Agoda, trip.com, booking.com ฯลฯ ทางโรงแรมที่ไปพักไม่สามารถออกใบเสร็จ 
และ Folio ได้ต้องท าอย่างไร

ตอบ กรณีการเบิกค่าเช่าที่พักที่ติดต่อกับตัวแทนจ าหน่าย ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจ าหน่ายที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์
เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
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3. ใบเสร็จรับเงินกับ Folio ต่างกันอย่างไร

ตอบ - ใบเสร็จรับเงิน เป็นหลักฐานแสดงการช าระเงิน มีลายมือชื่อ/ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ ของผู้รับเงิน
- ส่วน Folio เป็นเอกสารแสดงรายละเอียดการเข้าพัก ระบุชื่อโรงแรม ชื่อผู้เข้าพัก วันท่ีเข้า-ออก รายการ จ านวนเงิน 

ไม่มีลายมือชื่อ/ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ ของผู้รับเงิน
- ดังนั้นหลักฐานส าคัญที่ใช้ส าหรับการเบิกเงิน จะต้องใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักและแนบ Folio ประกอบ

4. ชื่อในใบเสร็จรับเงิน ต้องออกอย่างไร 

ตอบ ใบเสร็จรับเงินระบุเป็นช่ือ “คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล (วงเล็บด้วยชื่อผู้เข้าพัก)”



76

Questions & Answers 
5. ที่พักที่ไม่ใช่ธุรกิจโรงแรม เช่น Hostel ที่ไม่สามารถออกใบเสร็จ และ Folio แบบทางการได้ สามารถเบิกได้ไหม

ตอบ กรณีที่พักไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินและ Folio แบบทางการได้ ไม่สามารถน ามาเบิกได้

6. ที่พักประเภทที่เจ้าของที่พักปล่อยให้เช่า เช่น บ้าน หรือ Apartment สามารถเบิกได้หรือไม่

ตอบ กรณีที่พักไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินและ Folio แบบทางการได้ ไม่สามารถน ามาเบิกได้
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Questions & Answers 
การเบิกค่าเบ้ียเลี้ยง กรณีเดินทางไปต่างประเทศ ข้อ 1-2

1. ความหมายของค่าเบี้ยเล้ียง ครอบคลุมค่าใช้จ่ายอะไรบ้าง

ตอบ ค่าเบี้ยเลี้ยง เหมาจ่ายในอัตราต่อวัน ผู้เดินทางสามารถน าไปใช้จ่ายค่าใช้จ่ายได้ตามสะดวก
เช่น ค่าอาหารประจ าวัน ค่าใช้จ่ายอื่นที่นอกเหนือจากที่ท าหนังสือขออนุมัติในหลักการ เป็นต้น

2. หลักการคิดจ านวนวันในการเบิกค่าเบ้ียเลี้ยง เช่น ประชุมวิชาการ ณ ต่างประเทศ วันที่ 27–29 ก.พ. 67
สามารถเบิกค่าเบ้ียเลี้ยงได้วันไหนบ้าง

ตอบ - การนับเวลาส าหรับการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง ให้นับตั้งแต่ออกจากที่อยู่หรือที่ท างานปกติจนกลับถึงที่อยู่หรือที่ท างานปกติ
โดยให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน / เศษเกิน 12 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน
กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อนก่อนการปฏิบัติงาน ให้นับตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติงาน
กรณีเดินทางกลับหลังจากปฏิบัติงานเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน ให้นับวันสิ้นสุดเวลาปฏิบัติงาน

- ดังนั้น จะคิดจ านวนวันส าหรับเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ 4 วัน 
(เริ่มตั้งแต่วันที่เดินทาง 26 ก.พ. 2567 จนถึงวันที่กลับถึงประเทศไทย 1 ม.ีค. 2567 และต้องสอดคล้องกับ
หนังสือขออนุมัติลาไปปฏิบัติงาน)


