
กรณีท่ี 8 
การจัดท าเรื่องเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพ่ือนิเทศนักศึกษา 
 คือการเดินทางไปราชการต่างจังหวัดหรือไปนอกอ าเภอเมืองเพ่ือนิเทศนักศึกษา 
คณะ/ศูนย์/ส านัก/สถาบัน.......................................................... ขอรับรองว่าได้ตรวจสอบความถูกต้องและได้แนบ 
เอกสารประกอบเร่ืองเบิกจ่ายแลว้ ดังนี้ 

1    เขียนรายละเอยีดในแบบรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ..8708) และแบบหลักฐานค่าใช้จ่ายฯ....  
2    ระบุ วันเดือนปี ไป-กลับ และสถานท่ีไปราชการ 
3    ระบุ เวลา ไป-กลับ ให้ครบถ้วน และค านวณเวลารวมไปราชการเพื่อเบิกเบี้ยเลี้ยงดังนี้ 
 3.1 กรณีไปราชการวันเดยีว รวมเวลาไปราชการต้องมากกว่า 12 ชั่วโมงขึ้นไปจึงจะเบิกเบีย้เลี้ยงได้ 1 วัน (12 ชม.พอดีเบิกไม่ได้) 
    ถ้าไปราชการมากกวา่ 6 ชั่วโมงขึ้นไปจึงเบิกเบีย้เลีย้งได้ครึ่งวัน (6 ชม.พอดีเบิกไมไ่ด้) 
    3.2 กรณีไปราชการมากกว่า 1 วัน ถ้ามีเศษของวัน ถ้ามากกว่า 12 ชั่วโมง ให้นับเพิ่มอีก 1 วัน ถ้าไม่ถึงให้ตัดทิ้ง 
4    แนบบันทึกขออนุญาตไปราชการ หรือ ค าสั่งไปราชการที่ได้รับอนมุตัิแล้ว (อย่างใดอย่างหน่ึง) 
5    แนบบันทึกขออนุญาตใช้รถส่วนตวัไปราชการที่อนุมตัิแล้ว (กรณีใช้รถส่วนตัว) 
6    แนบแผนท่ีแสดงระยะทาง (กรณีใช้รถส่วนตัว)  
7    แนบใบขอใช้รถมหาวิทยาลัยที่ผ่านการอนุมัติแล้ว (กรณีใช้รถมหาวทิยาลัย) 
8    แนบบิลน้ ามนท่ีระบุเลขทะเบียนรถ , บิลค่าผ่านทาง ถ้ามี (กรณีใช้รถมหาวิทยาลัย) 
9    แนบบิลน้ ามันท่ีระบุเลขทะเบียนรถ , รายการจดทะเบียนรถ (กรณีจา้งเหมารถ) 
10  แนบโครงการนเิทศนักศึกษา ตารางรายละเอียดช่ือนักศึกษา สถานที่ฝึกงาน และอาจารย์นิเทศ 
11  แนบค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์นิเทศนักศึกษา 
12  ค่าที่พัก 
   12.1 กรณีเลือกเบิกคา่ที่พักแบบเหมาจ่าย (ไม่ต้องแนบใบเสร็จรับเงนิ) 
    - ระดับ 8 ลงมา เบิกเหมาจ่าย 800 บาท/คน/คืน 
    - ระดับ 9 ข้ึนไป เบิกเหมายจ่าย 1,200 บาท/คน/คืน 
   12.2 กรณีเลือกเบิกคา่ที่พักตามทีจ่่ายจริง (แนบใบเสร็จรับเงินและFolio) 
    - ระดับ 8 ลงมา  พักคู่ 850 บาท/คน/คืน, พักเดี่ยว 1,500 บาท/คน/คืน 
  - ระดับ 9 ข้ึนไปหรือเทยีบเท่า พักคู่ 1,200 บาท/คน/คืน , พักเดี่ยว 2,200 บาท/คน/คืน 
  - ระดับ 10 ขึ้นไปหรือเทียบเท่า พักคู่ 1,400 บาท/คน/คืน , พักเดี่ยว 2,500 บาท/คน/คืน 
13   แนบส าเนาใบยมืเงิน (กรณยีืมเงิน) 
 

     ขอรับรองว่าได้ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนแล้ว 

     ลงช่ือ.....................................................ผูเ้บิก 

     ลงช่ือ.....................................................ผูต้รวจของคณะ ,ศูนย์, ส านกั ,สถาบัน 

     ลงช่ือ.....................................................จนท.การเงินของคณะ ,ศูนย์, ส านัก ,สถาบัน 

     ลงช่ือ.....................................................คณบด/ีรองคณบดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


