
การเดินทางไปเสนองานวิจัยตางประเทศ 

สิ่งที่ตองม…ี……….. 

ในการเบิกจาย  (หรือกรณียืมเงินทดรองราชการ) 

1.แหลงเงินงบประมาณที่ไดรับสําหรับการเบิกจาย 

เชน เงินรายได ,เงินกองทุนสนับสนุนการวิจัยฯ ของหนวยงาน 

2.บันทึกขอความไดรับอนุมัติเดินทางไปตางประเทศ 

   จากอธิการบดีมหาวิทยาลัยศิลปากร 

   ***ไดรับอนุมัติกอนเดินทางไปตางประเทศ*** 

 

สิ่งที่ตองรู……………(ระเบียบการเบิกจาย) 

รูถึงประเทศที่จะเดินทาง     เพื่อทราบระยะเวลาออกเดินทาง

ลวงหนา-ระยะเวลาเดินทางกลับถึงประเทศไทย 

1.คาเบี้ยเลี้ยง 

   -ระดับ 1-8   เหมาจายวันละ 2,100.- บาท 

   (พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาตามประกาศ  

   ก.บ.พ.มหาวิทยาลัยศิลปากร  มีเทยีบระดบั 1-8  ) 

   -ระดับ 9      เหมาจายวันละ 3,100.- บาท 

2.คาท่ีพัก (ตรวจสอบชื่อประเทศที่เดินทางไปราชการ )  

  โดย  Search  : “ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิก  

  คาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2)พ.ศ.2554” 

  บัญชีหมายเลข  7  คาเชาที่พักในการเดินทางไปราชการ  

  ตางประเทศชั่วคราว  

3.คาพาหนะเดินทาง 

 -คาต๋ัวโดยสารเคร่ืองบิน (ติดตอผูประสานงาน) 

   เพื่อกรอกแบบสอบถามราคา จาก กองขายตั๋วภาคราชการ 

  บมจ.การบินไทยสําหรับขอราคาต๋ัวโดยสารเคร่ืองบิน 

(ยกเวน ผูเดินทาง ทราบวา บมจ.การบินไทยมีเทีย่วบิน และตองการซื้อ

ตั๋วโดยสารเครื่องบินจากกองขายภาคราชการ บมจ.การบินไทย      

โปรดตดิตอเบอร    02-2887161 ถึง 63 โดยตรง เพื่อขอจองเที่ยวบิน

และสง  Booking Reference  ใหผูประสานงาน  ดาํเนินการจัดทาํ

หนังสือขอออกบัตรตั๋วโดยสารเครื่องบนิ) 

 -คาพาหนะเดินทางในตางประเทศ 

4.คาใชจายอ่ืน 

 -คาธรรมเนียมหนังสือเดินทาง (เฉพาะเลมราชการเทานั้น) 

 -คาวีซา (เฉพาะเลมราชการเทานั้น) 

5.คาลงทะเบียนการเสนองานวิจยั 

สิ่งที่ตองใชเบิก.................(เอกสาร,หลักฐาน) 

ประกอบการเขียนเบิก........ แบบ 8708 สวนที่ 1 และ 2 

1.คาเบี้ยเลี้ยง  

  -ทราบ  วันและเวลา  (ออกและเขา ...ประเทศไทย) 

2.คาท่ีพัก 

  -ใบเสร็จคาที่พัก  (ระบุชื่อผูเดินทางและวันที่เขา-ออกทีพ่ัก) 

3.คาพาหนะเดินทาง 

  -คาตั๋วโดยสารเคร่ืองบิน 

           -.ใบเสร็จรับเงินตั๋วโดยสารเครื่องบิน 

            -Boarding  Pass 

 



 -คาพาหนะเดินทางในตางประเทศ 

 -หลักฐานการจายเงิน  

4.คาใชจายอ่ืน 

 -หลักฐานการจายเงิน,ใบเสร็จรับเงิน 

5.คาลงทะเบียนการเสนองานวิจยั 

 -หลักฐานการจายเงิน,ใบเสร็จรับเงิน 

 (ระบุชื่อผูเสนองานวจิัย) 

กรณี....... 

1.ควรเดินทางตามกําหนดการที่ไดรับอนุมัติเดินทางไปราชการ 

  ตางประเทศ 

2.การจายเงินคาที่พักและคาลงทะเบียนดวยบัตรเครดิต  

  สามารถใชบัตรเครดิตสวนตัวจายได  โดยขออนุมัติหัวหนา 

  สวนราชการ   กอนใชบัตรเครดิตสวนตัวจายคาใชจาย 

  ดังกลาว 

3.การจองตั๋วโดยสารเคร่ืองบินสายการบินอื่น 

  ( สายการบินอื่น   ที่ไมใช บมจ.การบินไทย  )  

   -ราคาตั๋วโดยสารเคร่ืองบิน  ตองถูกกวา 25 % ของราคา 

    ที่ไดรับแจงจาก กองขายตั๋วภาคราชการ บมจ.การบินไทย 

4.อัตราแลกเปลี่ยนในการเบิกจายคาใชจายในการเดินทาง 

  ไปราชการตางประเทศ 

  -กรณีมีหลักฐานแลกเงินกับธนาคาร   ใชอตัราขายที่แลกเงิน 

  ธนาคารดังกลาว    ในการคํานวณคาใชจายในตางประเทศ 

  -กรณีไมมีหลักฐานแลกเงินกับธนาคาร   ใชอตัราขายของ 

  ธนาคารแหงประเทศไทย ณ วันทําการกอนเดินทาง       

  ในการคํานวณคาใชจายตลอดการเดินทางในตางประเทศ 

 (ธนาคารแหงประเทศไทย  : www.bot.or.th) 

อางอิงระเบียบการเบิกจาย 

1.ประกาศ ก.บ.พ.มหาวิทยาลัยศิลปากร เร่ืองการเบิกจาย 

  คาใชจายในสวนของพนักงานมหาวิทยาลัย  

  ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2550 

2.ระเบียบปฏิบตัิเกี่ยวกับการเดินทางไปราชการตางประเทศ 

  ชั่วคราว 

3.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจาย 

  ในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.2550  

4.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจาย 

  ในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.2554 (ฉบับที่ 2) 

5.หนังสือกระทรวงการคลัง  ดวนที่สุด  ที่กค.0526.5/ว 112     

  ลงวันที ่30  ธันวาคม 2546     

 6.หนังสือกระทรวงการคลัง  ดวนที่สุด  ท่ีกค.0408.4/ว 165  

  ลงวันที ่22 ธันวาคม 2559                                               

               *************************************** 

ผูจัดทํา นางกนกวรรณ  เชื้อวงษบุญ 

ตําแหนง นักการเงินปฏิบัติการ 

สังกัด.....กองคลัง สํานกังานอธิการบดี เพชรบุรี  

 

 


