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1. ขั้นตอนการขออนุมัติตัวบุคคลเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศพร้อมค่าใช้จ่าย 

1.1 ลงทะเบียนรับเอกสารที่สาขาวิชาหรืองานส่งบันทึกเข้ามาเพ่ือขออนุมัติเดินทางไปราชการชั่วคราว
ในประเทศ 

1.2 ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ ดังนี้ 
1.2.1 ชื่อผู้ขอเดินทางไปราชการ จะต้องเป็นผู้มีสิทธิเดินทางไปราชการได้ ดังนี้ 

 1. ข้าราชการ 
 2. ลูกจ้างประจ า 
 3. พนักงานราชการ หรือ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา (พนักงานมหาวิทยาลัย) 
 4. ลูกจ้างชั่วคราว (เบิกจ่ายจากเงินรายได้หน่วยงาน) 
 5. บุคคลภายนอกที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ  

1.2.2 วัน เดือน ปี ที่ก าหนดไป และกลับที่แน่นอน 
1.2.3 วัตถุประสงค์การเดินทางไปราชการ เช่น ไปประชุม อบรม สัมมนาทางวิชาการเพ่ือ

เพ่ิมพูนความรู้ 
1.2.4 สถานที่เดินทางไปราชการ 

รายละเอียดในข้อ 1.2.2 – 1.2.4 จะบ่งบอกถึงสิทธิการได้รับค่าใช้จ่ายซึ่งค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการเกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ออกเดินทางจากที่พักหรือส านักงานจนถึงวันที่กลับถึงที่พักหรือส านักงานภายใน
เส้นทางและช่วงวัน เวลา ที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 

ในกรณีขออนุมัติเดินทางไปราชการล่วงหน้า/หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการให้พิจารณาถึงความ
จ าเป็นและเหมาะสมของระยะเวลาดังกล่าว 

หากมีการลาพักผ่อนหรือลากิจในช่วงเวลาติดต่อกันก่อนหรือหลังวันเดินทางไปราชการสามารถ
กระท าได้แต่จะไม่ก่อให้เกิดสิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพ่ิมข้ึน 

1.2.5 ค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ ประกอบด้วย 
 1. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 2. ค่าเช่าที่พัก 
 3. ค่าพาหนะ หมายรวมถึงค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิง    ค่าระวาง

บรรทุก ค่าจ้างหาบหามสิ่งของ ของผู้โดยสาร  
 4. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องจากการเดินทางไปราชการ เช่น ค่าธรรมเนียม

ผ่านทาง ค่าปะยาง เป็นต้น 
ค่าใช้จ่ายตามข้อ 1 – 4 ให้ตรวจสอบอัตราค่าใช้จ่ายต่าง ๆ กับระเบียบที่เกี่ยวข้องว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางไปราชการ  
กรณีตรวจสอบแล้วบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการไม่ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ตามที่ก าหนด

ข้างต้นด าเนินการส่งเรื่องคืนให้สาขาวิชา/งานแก้ไขแล้วส่งเรื่องกลับมาขออนุมัติใหม่ 



กรณีตรวจสอบแล้วบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการถูกต้อง ครบถวน สมบูรณ์ตามที่ก าหนดข้างต้น
ด าเนินการเสนอความเห็นและลงทะเบียนผูกพันงบประมาณเพ่ือให้หัวหน้างาน/เลขานุการคณะ/รองคณบดี
ฝ่ายบริหารลงนามผ่านเรื่องและเสนอให้คณบดีพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการ 

1.3 ส่งคืนบันทึกขอนุมัติตัวบุคคลเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศพร้อมค่าใช้จ่ายที่คณบดีลง
นามอนุมัติให้เรียบร้อยแล้วแก่สาขาวิชา/งานเพ่ือด าเนินการยืมเงินทดรองจ่ายต่อไป 

 
2. ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ  

2.1 กรณียืมเงินทดรองจ่าย 

2.1.1 ลงทะเบียนรับเอกสารที่สาขาวิชาหรืองานส่งบันทึกมาขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเดินทาง
ไปราชการด้วยการคืนเงินยืมทดรองจ่าย 

2.1.2 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ประกอบด้วย 
 1. บันทึกต้นเรื่องที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
 2. สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) ผู้ยืมเงินทดรองจ่ายไปราชการจะต้องเป็นบุคคล

เดียวกันกับผู้เดินทางไปราชการ ในกรณีเดินทางเป็นหมู่คณะอาจจะให้บุคคลใดบุคคลหนึ่ง   ที่เป็นผู้ร่วม
เดินทางเป็นผู้ยืมเงินทดรองจ่ายก็ได้ 

 3. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส่วนที่ 1) 
   4. ใบหลักฐานการจ่ายเงิน (แบบ 8708 ส่วนที่ 2) 

 5. ใบเสร็จรับเงินค่าที่พักและใบแจ้งรายการการเข้าพัก (ใบ folio) วันเวลาเข้าที่พัก 
และออกจากที่พักจะต้องสัมพันธ์กับระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 

 6. ใบเสร็จรับเงินค่าพาหนะ เช่น ใบแทนใบรับเงิน (บก.111) ใบเสร็จรับเงินค่าตั๋ว
เครื่องบิน 
   7. ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องกับการเดินทางไปราชการ 
   8. บันทึกขออนุมัติคืนเงินยืมด้วยใบส าคัญจ่าย 

กรณีตรวจสอบแล้วเอกสารการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการด้วยการคืนเงินยืมทด
รองจ่ายไม่ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ตามที่ก าหนดข้างต้นด าเนินการส่งเรื่องคืนให้สาขาวิชา/งานแก้ไขแล้วส่ง
เรื่องกลับมาขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายใหม่ โดยในการส่งเรื่องคืนให้สาขากลับไปแก้ไขใหม่นั้นจะต้องระบุให้
สาขาวิชา/งานทราบทุกครั้งว่าผิดตรงไหน อย่างไร และจะต้องแก้ไขอย่างไรเพ่ือให้ถูกต้องตามที่ระเบียบ
ก าหนด  

กรณีตรวจสอบแล้วเอกสารการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการด้วย       การคืนเงิน
ยืมทดรองจ่ายถูกต้อง ครบถวน สมบูรณ์ตามที่ก าหนดข้างต้นก็จะประทับตราตรวจแล้ว        ลงวันที่ พร้อมลง
ลายมือชื่อก ากับในเอกสารตามข้อ 2.1.2 ตั้งแต่ข้อ 2 – ข้อ 6 พร้อมทั้งออกใบรับใบส าคัญให้ผู้ส่งเอกสารการ
เบิกจ่าย และด าเนินการส่งเอกสารต่อให้ไปงานการเงินด าเนินการตามกระบวนการต่อไป 



บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการด้วยการคืนเงินยืมทดรองจ่ายผู้ที่  ลงลายมือชื่อ
ในบันทึกจะต้องเป็นบุคคลๆ เดียวกันกับผู้ที่ยืมเงินทดรองจ่าย 

2.2 กรณีไม่ยืมเงินทดรองจ่าย 

2.2.1 ลงทะเบียนรับเอกที่สาขาวิชาหรืองานส่งบันทึกมาขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไป
ราชการด้วยการส ารองจ่ายไปก่อน 

2.2.2 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ประกอบด้วย 
 1. บันทึกต้นเรื่องที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
 2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส่วนที่ 1) 
 3. ใบหลักฐานการจ่ายเงิน (แบบ 8708 ส่วนที่ 2) 
 4. ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก และ ใบแจ้งรายการการเข้าพัก (ใบ folio) วันเวลาเข้าที่

พัก และออกจากที่พักจะต้องสัมพันธ์กับระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
 5. ใบเสร็จรับเงินค่าพาหนะ เช่น ใบแทนใบรับเงิน (บก.111) ใบเสร็จรับเงินค่าตั๋ว

เครื่องบิน 
6. ใบเสร็จรับเงินอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องกับการเดินทางไปราชการ 

 7. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินคืนด้วยใบส าคัญจ่าย 
กรณีตรวจสอบแล้วเอกสารการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 

สมบูรณ์ตามที่ก าหนดข้างต้นด าเนินการส่งเรื่องคืนให้สาขาวิชา/งานแก้ไขแล้วส่งเรื่องกลับมาขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายใหม่ โดยในการส่งเรื่องคืนให้สาขากลับไปแก้ไขใหม่นั้นจะต้องระบุ    ให้สาขาวิชา/งานทราบทุกครั้ง
ว่าผิดตรงไหน อย่างไร และจะต้องแก้ไขอย่างไรเพื่อให้ถูกต้องตามท่ีระเบียบก าหนด  

กรณีตรวจสอบแล้วเอกสารการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ
ถูกต้อง ครบถวน สมบูรณ์ตามที่ก าหนดข้างต้นก็จะประทับตราตรวจแล้ว ลงวันที่ พร้อมลงลายมือชื่อก ากับใน
เอกสารตามข้อ 2.1.2 ตั้งแต่ข้อ 2 – ข้อ 6 และด าเนินการส่งเอกสารต่อให้ไปงานการเงินด าเนินการตาม
กระบวนการต่อไป 

บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการด้วยการส ารองจ่ายไปก่อนผู้ที่ได้ส ารองจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจะเป็นผู้ลงลายมือชื่อในบันทึกและจะต้องแจ้งด้วยว่าจะให้คณะโอนเงินให้
อย่างไร เช่นโอนเข้าบัญชีสหกรณ์ออมทรัพย์ หรือธนาคารพาณิชย์ที่เป็นบัญชีเงินฝากของตนเองตามด้วย
หมายเลขบัญชีที่ถูกต้อง 
 


