
เอกสารฉบับน้ีดาวนโหลดจากแนวปฏิบัติ งานบัญชี กองคลัง มหาวิทยาลัยมหิดล 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศและตางประเทศ 

หลักฐานประกอบการเบิกจาย ดังนี้ 

1. หนังสือเชิญเขารวมประชุม อบรม (กรณไีดรับเชิญใหเขาประชุมหรืออบรม) 

2. บันทึกขออนุมัตติัวบุคคลใหเดินทาง 

3. บันทึกขออนุมัติหลักการคาใชจายเดินทาง 

4. บันทึกเบิกจายคาใชจายเดินทาง 

5. รายงานการเดินทาง (แบบ 8708)  

6. หลักฐานประกอบการเบิกจาย ไดแก 

คาท่ีพัก  ประกอบดวย ใบเสร็จรับเงิน และใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO) 

กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน ประกอบดวย ใบเสรจ็รับเงิน/ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการรับเงิน (Itinerary 

Receipt) บัตรผานข้ึนเครื่อง (Boarding pass) กากบัตรโดยสารเครื่องบิน  ถาผูเดินทางไมมสีิทธิข้ึนเครื่องบินตองขอ

อนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน พรอมช้ีแจงเหตุผลประกอบ 

คารถไฟ รถทัวร รถประจาํทาง รถแท็กซี่  ใชใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน (บก.111) 

กรณีใชรถสวนตัวเดินทาง ประกอบดวย บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยรถสวนตัว (ระบุหมายเลขทะเบียนรถ) 

ใบสําคัญรับเงินชดเชยคาพาหนะ พรอมแนบแผนท่ีระยะทางของกรมทางหลวง คํานวณตามระยะทางท่ีสั้นท่ีสุด 

7. คาเบ้ียเลี้ยง ผูเดินทางลงนามรับเงินในแบบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708)  

หมายเหตุ 1. กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจดัทําใบเบิกคาใชจายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริม่ตนและ

สิ้นสุดการเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกันใหแสดงรายละเอียดของ วัน เวลา ท่ีแตกตางกันของบุคคลน้ันในชอง

หมายเหต ุ

         2. กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือช่ือผูรับเงิน และวันเดือนปท่ีรับเงิน    

            กรณีท่ีมีการยืมเงิน ใหระบุวันท่ีไดรบัเงินยืม เลขท่ีสญัญายมื และวันท่ีอนุมัตเิงินยืมดวย 

                3. กรณีท่ียื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรบัเงินมิตองลงลายมือช่ือในชองผูรับเงิน  

ท้ังน้ี ใหผูเดินทางแตละคนลงลายมือช่ือผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน (สวนท่ี 2) 

8. หลักฐานอ่ืน ๆ ท่ีจําเปนในการเดนิทาง เชน คาจอดรถ คาทางดวน ระหวางการเดินทาง ใชใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 

9. ใบแสดงอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศจากธนาคาร หากเปนบริษัทรับแลกเปลี่ยนตองขอเอกสารการ

แลกเปลีย่น (ควรเปนบริษัทท่ีไดรบัการรับรองใหดําเนินการแลกเปลี่ยนอยางถูกตองตามกฎหมาย) 

 

 

ลงช่ือ.......................................................................ผูตรวจ 


