
การเดินทางไปเสนองานวิจัยต่างประเทศ 

ส่ิงทีต้่องมี………….. 

ในการเบิกจ่าย  (หรือกรณียมืเงินทดรองราชการ) 

1.แหล่งเงินงบประมาณทีไ่ด้รับส าหรับการเบิกจ่าย 

   เช่นเงินกองทุนวิจัยและสร้างสรรค์ของหน่วยงาน 

2.บันทึกข้อความได้รบัอนุมัติเดินทางไปต่างประเทศ 

   จากอธิการบดีมหาวิทยาลัยศลิปากร 

   ***ได้รับอนุมัติก่อนเดินทางไปต่างประเทศ*** 

 

ส่ิงทีต้่องรู้……………(ระเบียบการเบิกจ่าย) 
1.ค่าเบี้ยเลี้ยง 

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

   (พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาตามประกาศ  

   ก.บ.พ.มหาวิทยาลัยศลิปากร  มีเทียบระดับ 1-8  ) 

   -ระดับ 9      เหมาจ่ายวันละ 3,100.- บาท 

2.ค่าที่พัก (ตรวจสอบช่ือประเทศที่เดินทางไปราชการ )  

  โดย  Search  : “ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก  

  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 2)พ.ศ.2554” 

  บัญชีหมายเลข  7  ค่าเช่าท่ีพักในการเดินทางไปราชการ  

  ตา่งประเทศช่ัวคราว  

3.ค่าพาหนะเดินทาง 

  -ค่าตั๋วโดยสารเครื่องบิน (ติดต่อคุณกนกวรรณ ...เชื้อวงษ์บุญ) 

   เพื่อกรอกแบบสอบถามราคา จาก กองขายตั๋วภาคราชการ 

  บมจ.การบินไทยส าหรับขอราคาตั๋วโดยสารเครื่องบิน 

 -ค่าพาหนะเดินทางในต่างประเทศ 

4.ค่าใช้จ่ายอื่น 

 -ค่าธรรมเนยีมหนังสือเดินทาง (เล่มราชการเท่าน้ัน) 

 -ค่าวีซ่า (หนังสือเดินทางราชการเท่านั้น) 

5.ค่าลงทะเบียนการเสนองานวิจัย 

ส่ิงทีต้่องใช้เบิก.................(เอกสาร,หลกัฐาน) 
1.ค่าเบี้ยเลี้ยง  

  -ทราบ  วันและเวลา  (ออกและเข้า ...ประเทศไทย) 

2.ค่าที่พัก 

  -ใบเสร็จค่าที่พัก  (ระบุช่ือผู้เดินทางและวันท่ีเข้า-ออกท่ีพัก) 

3.ค่าพาหนะเดินทาง 

  -ค่าตั๋วโดยสารเครื่องบิน 

           -.ใบเสร็จรับเงินตั๋วโดยสารเครื่องบิน 

            -Boarding  Pass 

 -ค่าพาหนะเดินทางในต่างประเทศ 

 -หลักฐานการจ่ายเงิน  

4.ค่าใช้จ่ายอื่น 

 -หลักฐานการจ่ายเงิน,ใบเสร็จรับเงิน 

(ระบุชื่อผู้เดินทาง) 

5.ค่าลงทะเบียนการเสนองานวิจัย 

 -หลักฐานการจ่ายเงิน,ใบเสร็จรับเงิน 

 (ระบุชื่อผู้เสนองานวิจัย) 

 



กรณ.ี...... 
1.ควรเดินทางตามก าหนดการที่ได้รับอนุมัตเิดินทางไปราชการ 

  ต่างประเทศ 

2.การจ่ายเงินค่าท่ีพักและค่าลงทะเบียนด้วยบัตรเครดิต  

  สามารถใช้บัตรเครดิตส่วนตัวจ่ายได้  โดยขออนุมัติหัวหน้า 

  ส่วนราชการ   ก่อนใช้บัตรเครดติส่วนตัวจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าว 

3.การจองตั๋วโดยสารเครื่องบินสายการบินอื่น 

  ( สายการบินอื่น   ที่ไม่ใช่ บมจ.การบินไทย  )  

   -ราคาตั๋วโดยสารเครื่องบิน  ต้องถูกกว่า 25 % ของราคา 

    ที่ได้รับแจ้งจาก กองขายตั๋วภาคราชการ บมจ.การบินไทย 

4.อัตราแลกเปลี่ยนในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

  ไปราชการต่างประเทศ 

  -กรณมีีหลักฐานแลกเงินกับธนาคาร   ใช้อตัราขายที่แลกเงิน 

  ธนาคารดังกล่าว    ในการค านวณค่าใช้จ่ายในต่างประเทศ 

  -กรณไีมม่ีหลักฐานแลกเงินกับธนาคาร   ใช้อตัราขายของ 

  ธนาคารแห่งประเทศไทย ณ วันท าการก่อนเดินทาง       

  ในการค านวณค่าใช้จ่ายในต่างประเทศ 

 (ธนาคารแห่งประเทศไทย  : www.bot.or.th) 

 

อ้างองิระเบียบการเบิกจ่าย 

1.ประกาศ ก.บ.พ.มหาวิทยาลยัศลิปากร เรื่องการเบิกจ่าย 

  ค่าใช้จ่ายในส่วนของพนักงานมหาวิทยาลัย  

  ลงวันท่ี 28 ธันวาคม 2550 

2.ระเบียบปฏิบัตเิกี่ยวกับการเดินทางไปราชการตา่งประเทศ 

  ช่ัวคราว 

3.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 

  ในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.2550  

4.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 

  ในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.2554 (ฉบับท่ี 2) 

5.หนังสือกระทรวงการคลัง  ด่วนที่สุด  ที่กค.0526.5/ว 112     

  ลงวันท่ี 30  ธันวาคม 2546     

                                               

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

 

ผู้จัดท า นางกนกวรรณ  เชื้อวงษ์บุญ 

ต าแหน่ง นักการเงินและบญัชีปฏิบตัิการ 

สังกัด.....งานคลัง ..ส านักงานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุร ี  

 

 

 

    การเดินทางไปเสนองานวจิัย     

           ณ ต่างประเทศ

 




