
เอกสารฉบับน้ีดาวนโหลดจากแนวปฏิบัติ งานบัญชี กองคลัง มหาวิทยาลัยมหิดล 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศและตางประเทศ 

หลักฐานประกอบการเบิกจาย ดังนี้ 

1. หนังสือเชิญเขารวมประชุม อบรม (กรณไีดรับเชิญใหเขาประชุมหรืออบรม) 

2. บันทึกขออนุมัตติัวบุคคลใหเดินทาง 

3. บันทึกขออนุมัติหลักการคาใชจายเดินทาง 

4. บันทึกเบิกจายคาใชจายเดินทาง 

5. รายงานการเดินทาง (แบบ 8708)  

6. หลักฐานประกอบการเบิกจาย ไดแก 

คาท่ีพัก  ประกอบดวย ใบเสร็จรับเงิน และใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO) 

กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน ประกอบดวย ใบเสรจ็รับเงิน/ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการรับเงิน (Itinerary 

Receipt) บัตรผานข้ึนเครื่อง (Boarding pass) กากบัตรโดยสารเครื่องบิน  ถาผูเดินทางไมมสีิทธิข้ึนเครื่องบินตองขอ

อนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน พรอมช้ีแจงเหตุผลประกอบ 

คารถไฟ รถทัวร รถประจาํทาง รถแท็กซี่  ใชใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน (บก.111) 

กรณีใชรถสวนตัวเดินทาง ประกอบดวย บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยรถสวนตัว (ระบุหมายเลขทะเบียนรถ) 

ใบสําคัญรับเงินชดเชยคาพาหนะ พรอมแนบแผนท่ีระยะทางของกรมทางหลวง คํานวณตามระยะทางท่ีสั้นท่ีสุด 

7. คาเบ้ียเลี้ยง ผูเดินทางลงนามรับเงินในแบบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708)  

หมายเหตุ 1. กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจดัทําใบเบิกคาใชจายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริม่ตนและ

สิ้นสุดการเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกันใหแสดงรายละเอียดของ วัน เวลา ท่ีแตกตางกันของบุคคลน้ันในชอง

หมายเหต ุ

         2. กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือช่ือผูรับเงิน และวันเดือนปท่ีรับเงิน    

            กรณีท่ีมีการยืมเงิน ใหระบุวันท่ีไดรบัเงินยืม เลขท่ีสญัญายมื และวันท่ีอนุมัตเิงินยืมดวย 

                3. กรณีท่ียื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรบัเงินมิตองลงลายมือช่ือในชองผูรับเงิน  

ท้ังน้ี ใหผูเดินทางแตละคนลงลายมือช่ือผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน (สวนท่ี 2) 

8. หลักฐานอ่ืน ๆ ท่ีจําเปนในการเดนิทาง เชน คาจอดรถ คาทางดวน ระหวางการเดินทาง ใชใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 

9. ใบแสดงอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศจากธนาคาร หากเปนบริษัทรับแลกเปลี่ยนตองขอเอกสารการ

แลกเปลีย่น (ควรเปนบริษัทท่ีไดรบัการรับรองใหดําเนินการแลกเปลี่ยนอยางถูกตองตามกฎหมาย) 

 

 

ลงช่ือ.......................................................................ผูตรวจ 


