
คชจ. เดินทางไปราชการ 

  และ 

คชจ.อบรมสมัมนา 



  การเดินทางไปราชการ 
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การขออนมุติัเดินทางไปราชการ 

 - ตอ้งไดร้บัอนมุติัจากหวัหนา้หน่วยงาน 

 - ตอ้งขออนมุติัใหค้รอบคลมุ วนัเดินทางไป-กลบั 

 - กรณีเบิกค่าชดเชยพาหนะสว่นตวั (กม.4บาท) 

ตอ้งระบ ุหมายเลขทะเบียนรถ และแนบค านวณระยะทาง

กรมทางหลวง เช่น (40 กม.*4 บาท*2 เท่ียว ไป-กลบั) 
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1.ค่าเบ้ียเลี้ยง 

  - กรณีพกัแรม การเดินทาง (ไป-กลบั) จากท่ีท างาน หรือบา้นพกั นบัจ านวน 

ได ้24 ชัว่โมง คิดเป็น 1 วนั ถา้เศษเกิน 12 ชัว่โมง (ประมาณ 30 นาที) คิดเป็น 1 วนั  

  - กรณีไมพ่กัแรม การเดินทาง (ไป-กลบั) จากท่ีท างาน หรอืบา้นพกั ไมถึ่ง 24 

ชม.แต่เกิน 12 ชัว่โมง คิดเป็น 1 วนั หากนบัไดเ้กินกว่า 6 ชัว่โมง (ประมาณ 30 นาที) 

คิดเป็น ½ วนั  

2.ค่าเช่าท่ีพกั 

 - แบบเหมาจ่าย   ใหเ้ขียนในรายงานการเดินทาง แบบ 8708   

 - แบบจ่ายจริง     ใหเ้ขียนในรายงานการเดินทาง แบบ 8708 พรอ้มแนบ

ใบเสรจ็รบัเงิน และ Folio   

 



3.ค่าพาหนะ โดยปกติใหใ้ชย้านพาหนะประจ าทาง และเบิกค่าพาหนะโดยประหยดั  

         - พาหนะประจ าทาง เช่น รถไฟ รถโดยสารประจ าทาง เครือ่งบิน เรอื และยานพาหนะ อ่ืนท่ี

ใหบ้รกิารขนสง่แกบ่คุคลทัว่ไปเป็นประจ า มีเสน้ทาง คา่โดยสารและคา่ระวางท่ีแน่นอน (ตามท่ีจ่าย

จรงิ) 

 *ขา้ราชการ ระดบั ช านาญการข้ึนไป  สามารถเบิกค่าบตัรโดยสารเครือ่งบินได ้

 *พนกังานมหาวิทยาลยั อายงุานตัง้แต่ 6 ปีข้ึนไป สามารถเบิกค่าบตัรโดยสารเครือ่งบินได ้

  *พนกังานราชการ ลกูจา้งประจ า ลกูจา้งชัว่คราว  สามารถโดยสารเครือ่งบินได ้ใหเ้บิก คชจ.เท่าภาคพ้ืนดิน 

        - พาหนะรบัจา้ง เช่น รถแท็กซ่ี (เบิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจรงิ แต่ไมเ่กินเท่ียวละ 600 บาท) 

รถจกัรยานยนตร์บัจา้ง (เบิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจรงิ) 

         - เงินชดเชยในการใชพ้าหนะสว่นตวัในการเดินทางไปราชการ  

 *รถยนตส์ว่นบคุคล กิโลเมตรละ 4 บาท  

 *รถจกัรยานยนตส์ว่นบคุคล กิโลเมตรละ 2 บาท  
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4.ค่าใชจ่้ายอ่ืน เช่น  

 ค่าธรรมเนียมผา่นทาง เบิกไดเ้ฉพาะรถยนตร์าชการ โดยแนบ

ใบเสรจ็รบัเงิน ค ู่กบัใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน  และใบขอใชร้ถยนตร์าชการ 
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    หลกัฐานการเบิกจ่ายเงิน 

1.ใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ สว่นท่ี 1 (แบบ 8708) 

2.หลกัฐานการจ่ายเงินค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ สว่นท่ี 2 (แบบ 8708) 

(ในการเดินทางตัง้แต่  2 คนข้ึนไป) 

3.หนงัสือขออนมุติัค่าใชจ่้าย (ฉบบัจรงิ) 

4. กรณีผ ูเ้ดินทางเป็นผ ูซ้ื้อบตัรโดยสารเครือ่งบินใหใ้ชห้ลกัฐาน ใบเสรจ็รบัเงิน 

หรอื ใบเสรจ็เงิน 

    ท่ีแสดงรายละเอียด 
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   การเขา้รว่มฝึกอบรม 

การเดินทางเขา้รว่ม อบรม สมัมนา ใชต้ามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ีก าหนดไวใ้นพระราช

กฤษฎีการค่าใชจ่้ายในการเดินทาง ยกเวน้ 

 1. ค่าท่ีพกั ใหเ้บิกค่าใชจ่้ายตามหลกัเกณฑแ์ละอตัราท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบการ

ฝึกอบรม โดยไมมี่การเหมาจ่าย ใหเ้บิกตามท่ีจ่ายจรงิ ตอ้งมี ใบเสรจ็รบัเงิน และ Folio 

 2. ค่าเบ้ียเลี้ยง ในกรณีท่ีผ ูจ้ดัฝึกอบรม จดัอาหารบา้งม้ือ ในระหว่างการ

ฝึกอบรมใหห้กัค่าเบ้ียเลี้ยง  

 3.ค่าลงทะเบียน    

 -ใบเสรจ็รบัเงิน ตอ้งระบรุายละเอียดใหค้รบถว้น ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน

จากคลงัฯ จากการตรวจสอบใบเสรจ็รบัเงินค่าลงทะเบียนพบว่าไมร่ะบช่ืุอท่ีอย ูผ่ ูเ้ขา้รว่ม

อบรม คณะ................. มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธญับรุี 
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  หลกัฐานประกอบการเบิกจ่าย 

1. ใบเสร็จรบัเงินค่าลงทะเบียน 

 2. หนงัสืออนมุติัตวับคุคลใหเ้ขา้รบัการฝึกอบรม และค่าใชจ้่ายในการ   ฝึกอบรม 

 3. โครงการฝึกอบรม/หลกัสตูรฝึกอบรม 

 4. ตารางฝึกอบรม/ก าหนดการฝึกอบรม 

5. ใบเสร็จรบัเงินของโรงแรม/ใบเสร็จรบัเงินของตวัแทนจ าหน่าย หรอืใบเสร็จรบัเงินของ

ตวัแทนจ าหน่ายท่ีพิมพอ์อกจากระบบอิเล็กทรอนิกส ์

6. ใบ LOLIO (กรณีโรงแรมไมอ่อกใบ FOLIO ให ้ แต่ในใบเสร็จรบัเงินมีรายละเอียดวนัท่ีเขา้พกั 

วนัทีออก  ใหใ้ชใ้บเสร็จรบัเงินใบเดียวได)้ 
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7. กรณีใชบ้ตัรเครดิต ใหแ้นบ ใบบนัทึกรายการ (Sales slip) ทกุครัง้ 

8. รายงานการเดินทางไปราชการแบบ 8708 
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ขอบคณุคะ 


