
แนวปฏิบัติการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการต่างประเทศ
งานคลังและพัสดุ หน่วยบัญชี
20 พฤษภาคม 2569



หัวข้อการนําเสนอ

แบบประมาณการค่าใช้จ่ายการเดิน
ทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ

1

2 เอกสารประกอบการเบิกจ่าย



1
แบบประมาณการ

ค่าใช้จ่ายการเดินทาง
ไปปฏิบัติงานต่างประเทศ



ค่าใช้จ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงาน

ค่าเบี�ยเลี�ยง/
ค่าอาหารประจําวัน ค่าที�พัก ค่าตั�วเครื�องบิน

ค่าพาหนะเดินทาง
ในประเทศ

ค่าพาหนะเดินทาง
ในต่างประเทศ ค่าลงทะเบียน

ค่าธรรมเนียม
ตรวจลงตรา
(VISA)

ค่าประกัน
การเดินทาง

ค่าธรรมเนียม
หนังสือเดินทาง

ราชการ



แบบประมาณการค่าใช้จ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ

หน้าเวบไซต์สอบถามราคาจาก
การบินไทย เพื่ อทำประมาณการและ

ขออนุมัติหลักการ

***แบบประมาณการนี�ต้องได้รับการตรวจสอบและลงนามโดยหัวหน้าหน่วยบัญชีทุกครั�ง***



2
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

ก่อนการเดินทาง
หลังการเดินทาง



เอกสารในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ก่อนการเดินทาง
1.  ค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกก่อนการเดินทาง เช่น ค่าตั๋วเครื่องบิน ค่าที่พัก ค่าลงทะเบียน
ค่าธรรมเนียมขอวีซ่า ค่าธรรมเนียมทำ passport ราชการ เป็นต้น

2. เอกสารที่ใช้ในการเบิก
a. บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน / ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน
b. หลักฐานการจ่ายเงิน
c. สำเนาหนังสือขออนุมัติหลักการ + สำเนาแบบประมาณการค่าใช้จ่าย
d. สำเนาหนังสือขออนุมัติลาต่างประเทศ

3. กรณีการจองตั๋วเครื่องบิน จองที่พัก ล่วงหน้าก่อนวันจัดงาน 3 เดือน แล้วเกิด
เหตุการณ์ที่ไม่สามารถไปปฏิบัติงานได้ เช่น งานยกเลิก ติดภาระกิจ เจ็บป่วย ฯลฯ
ผู้เดินทางต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายเอง

4. กรณีไม่ยืมเงิน
     ส่งเอกสารเบิกเงินที่หน่วยบัญชี ภายใน 15 วัน นับจากวันที่ในใบเสร็จรับเงิน
     กรณียืมเงิน
     ส่งเอกสารที่หน่วยการเงิน (เคลียร์เงินยืม) และส่งเอกสารเบิกเงินที่หน่วยบัญชี
     ภายใน 15 วัน นับจากวันที�ในใบเสร็จรับเงิน

***ใช้สำหรับกรณีจำเป็นต้องชําระเงินก่อนเดินทางเท่านั�น***



1.  เอกสารที่ใช้ในการเบิก
a. บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน / ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน
b. หลักฐานการจ่ายเงิน + หลักฐานการเดินทาง (กากตั๋ว , หนังสือรายงานฯ)
c. ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติหลักการ + ต้นฉบับแบบประมาณการค่าใช้จ่าย
d. สำเนาหนังสือขออนุมัติลาต่างประเทศ
e. สำเนารายงานผลการปฏิบัติงาน (กรณีไปประชุม / อบรม / นำเสนอผลงานฯ)

ที่มีลายเซ็นรับรองจากหน่วยทรัพยากรบุคคล
2. กรณีไม่ยืมเงิน

      ส่งเอกสารเบิกเงินที่หน่วยบัญชี ภายใน 15 วัน นับจากวันที่ในใบเสร็จรับเงิน
      กรณียืมเงิน
      ส่งเอกสารที่หน่วยการเงิน (เคลียร์เงินยืม) และส่งเอกสารเบิกเงินที่หน่วยบัญชี 
      ภายใน 15 วัน นับจากวันที�ในใบเสร็จรับเงิน

เอกสารในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย หลังการเดินทาง



ค่าเบี�ยเลี�ยง/ค่าอาหารประจําวัน
เบิกจ่ายตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ปี2565 ข้อ11.1

อาจารย์/บุคลากร เบิกได้ในอัตราไม่เกินคนละ 2,100 บาท ต่อวัน
ตำแหน่งรองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์ เบิกได้ในอัตราไม่เกินคนละ 3,100 บาท ต่อวัน

การนับเวลา
ให้นับตั้งแต่ออกจากที่อยู่หรือที่ทำงานปกติ จนกลับถึงที่อยู่หรือที่ทำงานปกติ

ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน 
เศษเกิน 12 ชั�วโมง นับเป�น 1 วัน

กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน ก่อนการปฏิบัติงาน 
(ให้นับตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติงาน)

กรณีเดินทางกลับหลังจากปฏิบัติงานเสร็จสิ้น เนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน 
(ให้นับวันสิ�นสุดการปฏิบัติงาน)

***อ้างถึงระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่ มเติม
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 กรณีไปปฏิบัติงานราชการหรือไปอบรมแล้วหน่วยงานจัดเลี้ยงอาหารครบทั้ง 3 มื้อ ไม่สามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ (หรือ

กรณีจัดเลี�ยงบางมื�อ ต้องนํามาหักลบออกจากสิทธิเบี�ยเลี�ยงในวันนั�น ๆ)***



ค่าเบี้ยเลี้ยง/ค่าอาหารประจำวัน
ตัวอย่างการนับเวลาเพื�อคํานวณค่าเบี�ยเลี�ยง



ค่าเบี�ยเลี�ยง/ค่าอาหารประจําวัน
ตัวอย่างแบบฟอร์มสําหรับการเบิกค่าเบี�ยเลี�ยง/ค่าอาหารประจําวัน



ค่าเบี�ยเลี�ยง/ค่าอาหารประจําวัน
ตัวอย่างแบบฟอร์มสําหรับการเบิกค่าเบี�ยเลี�ยง/ค่าอาหารประจําวัน



ค่าเบี�ยเลี�ยง/ค่าอาหารประจําวัน
ตัวอย่างเอกสารแนบเพิ�มเติมสําหรับการเบิกค่าเบี�ยเลี�ยง/ค่าอาหารประจําวัน



ค่าเบี�ยเลี�ยง/ค่าอาหารประจําวัน
ตัวอย่างเอกสารแนบเพิ�มเติมสําหรับการเบิกค่าเบี�ยเลี�ยง/ค่าอาหารประจําวัน



ค่าที�พัก

เบิกจ่ายตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ป�2565 ข้อ10.1
อัตราสําหรับอาจารย์/บุคลากร เบิกได้ในอัตราไม่เกินคนละ 5,000 บาท ต่อวัน

อัตราพิเศษสำหรับคณบดี ตำแหน่งรองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์ 
     เบิกได้ในอัตราไม่เกินคนละ 7,000 บาท ต่อวัน  



ค่าที่พัก
ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าที�พัก กรณีจองกับโรงแรมโดยตรง



ค่าที่พัก
ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าที�พัก กรณีจองผ่านตัวแทน

กรณีจองผ่านตัวแทน 
ต้องแนบ Folio ประกอบการเบิกเงินทุกครั�ง



ค่าที่พัก
ตัวอย่างการจองที�พัก กรณีจองผ่านตัวแทน

กรณีที่พักที่ไม่สามารถออก Guest folio ให้ได้
สามารถใช้เอกสารการจองผ่านตัวแทนแนบ
ประกอบการเบิกเงิน มีรายละเอียดดังนี�
1. ชื่อ-สกุล ผู้เข้าพัก
2. ระยะเวลาการเข้า-ออก ที�พัก
3. รายละเอียดประกอบอื�น



ค่าตั�วเครื�องบิน

เบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังที� กค.0408.4/ว 165 ลงวันที� 22 ธันวาคม 2559



ค่าตั๋วเครื่องบิน
ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วเครื่องบิน (กรณีซื้อ Online จากบริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน)) 



ค่าตั๋วเครื่องบิน
ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าตั�วเครื�องบิน (กรณีซื�อผ่านตัวแทนจําหน่าย)



ค่าตั�วเครื�องบิน

เบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังที� กค.0408.4/ว 165 ลงวันที� 22 ธันวาคม 2559

1. ให้ซื�อบัตรโดยสารของบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) 
   โดยทําหนังสือเพื�อสอบถามราคาบัตรโดยสารเครื�องบินก่อนการเดินทางไปราชการ
2. กรณีบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) ให้ส่วนลดพิเศษ 
   ให้ใช้ดุลยพินิจเปรียบเทียบราคาบัตรโดยสาร
3. สามารถซื�อบัตรโดยสารจากสายการบินอื�นได้เมื�อบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) 
    3.1 ไม่แจ้งให้ทราบภายในระยะเวลา 3 วันทําการ นับแต่วันที�ได้รับหนังสือสอบถาม
    3.2 ไม่สามารถจัดบัตรโดยสารให้ได้ (ไม่มีเที�ยวบิน)
    3.3 ราคาบัตรสายการบินอื�นตํ�ากว่าการบินไทยไม่น้อยกว่าร้อยละ 25
4. กรณีมีความจําเป�นต้องซื�อบัตรโดยสารเครื�องบินของบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน)
   โดยผ่านตัวแทนจําหน่ายหรือผู้ประกอบธุรกิจนําเที�ยว 
   ราคาบัตรต้องตํ�ากว่าที�ซื�อจากการบินไทยโดยตรง

กรณีเบิกค่าตั๋วเครื่องบินต่างเมืองกับทีเดินทางไปประชุม/อบรม 
ผู้เดินทางต้องทําการเปรียบเทียบราคาตั�วเครื�องบินและแนบหลักฐานการเปรียบเทียบราคาตอนนําเอกสาร

มาส่งเบิกเงินด้วยทุกครั�ง โดยเบิกได้ในอัตราที�ไม่เกินกว่าเมืองที�ไปประชุม/อบรม



ค่าพาหนะเดินทาง
(ในประเทศ,ในต่างประเทศ)

เบิกจ่ายตามตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ปี 2565 ข้อ 12
เบิกจ่ายได้เท่าที�จ่ายจริงตามความเหมาะสม เช่น
1. ค่าพาหนะเดินทางจากบ้านพัก ไป-กลับสนามบิน
2. ค่ารถไฟ , ค่ารถบัส , ค่าเรือ
3. ค่าชดเชยการใช้ยานพาหนะ
   ส่วนตัว (ขับรถไปเอง)
    รถยนต์ - กิโลเมตรละ 5 บาท
    รถจักรยานยนต์ - กิโลเมตรละ 2 บาท

พร้อมแนบหลักฐานค่าใช้จ่าย เช่น ใบสรุปค่าใช้จ่ายจาก
แอป,ใบเสร็จค่าทางด่วน,กากตั๋ว,รูปถ่ายค่า meter 

(กรณีไม่มีหลักฐานใช้ระยะทางจากบ้าน-สนามบิน x 5 บาท)



ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินค่าพาหนะเดินทาง



ค่าลงทะเบียน
เบิกจ่ายตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ป� 2565 ข้อ 9



ค่าธรรมเนียมตรวจลงตรา VISA
เบิกจ่ายตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ปี2565 ข้อ3.2 

เบิกจ่ายได้เท่าที�จ่ายจริง



ค่าประกันการเดินทาง
ตามประกาศค่าใช้สอยฉบับที� 2 พ.ศ. 2567

ให้เบิกจ่ายครอบคลุมเฉพาะระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติให้ไปปฏิบัติงาน ใน
อัตราที่ต่ำสุดของช่วงเวลาการเดินทาง โดยเบิกจ่ายอัตราไม่เกิน

1,000 บาท ต่อการเดินทาง (เดินทางก่อนและหลังปฏิบัติงาน 1 วัน)



ค่าประกันการเดินทาง



ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทางราชการ
เบิกจ่ายตามประกาศอัตราค่าใช้สอย ป�2565 ข้อ3.2

เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงใน
อัตราไม่เกิน 1,000 บาท

ต่อครั�ง ต่อคน



การดาวน์โหลดเอกสาร

1 2

3



จบการนำเสนอ
ขอบคุณค่ะ

Thank You
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