
 

 

บันทึกขอความ 
สวนงาน  สํานักงานอธิการบด ีกองคลัง งานงบประมาณ    โทร. 44418 

ที ่ อว 660201.1.2.4/ว 14891                               วันที ่ 6  ตุลาคม  2568 

เรื่อง หลักเกณฑและหลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานและการเดินทางไป

ปฏิบัติงานตางประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทางทําหลักฐานประกอบการเบิกจายเงินสูญหาย 

เรียน หัวหนาสวนงาน ผูอํานวยการศูนย สถาบัน สํานัก ผูอํานวยการกอง  

 ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับที่ 2594/2563)  เรื่อง  หลักเกณฑและอัตราคาใชจาย

ในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ไดกําหนดใหผูไดรับอนุมัติใหเดินทางไปปฏิบัติงาน สามารถเดินทางโดยพาหนะ

เครื่องบินไดตามผูดํารงตําแหนงตาง ๆ นั้น เพื่อใหการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินเปนไปแนวทางเดียวกัน 

ประกอบกับปจจุบันหลักฐานประกอบการเบิกจายคาบัตรโดยสารของแตละสายการบินมีการเปลี่ยนแปลงไป 

และเรียกเก็บคาใชจายที่ระบุรายการในใบเสร็จรับเงิน แตกตางกัน มีการเรียกเก็บคาธรรมเนียมหรือคาบริการ 

ซึ่งเปนคาใชจายที่นอกเหนือจากคาโดยสารเครื่องบิน นอกจากนี้ในสวนของการจองที่พักในการเดินทางไป

ราชการทั้งภายในประเทศและตางประเทศ ปจจุบันผูเดินทางมีการใชบริการจองที่พักผานตัวแทนจําหนาย 

ซึ่งเปนผูใหบริการผานเว็บไซตที่มิใชโรงแรมหรือที่พักแรม  ทําใหผูเดินทางไปราชการเกิดปญหาในการเบิกจาย 

คาบัตรโดยสารเครื่องบินและคาเชาที่พัก  

 ดังนั ้น เพื ่อเปนการแกไขปญหา จึงกําหนดหลักเกณฑและหลักฐานประกอบการเบิกจาย

คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน รวมถึงวิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทางทําหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน 

สูญหาย ใหสวนงาน หนวยงาน ถือปฏิบัติใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน รายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีสงมาดวย 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและแจงใหเจาหนาที่ท่ีเก่ียวของเพื่อทราบและถือปฏิบัติตอไป 

 

 

(ผูชวยศาสตราจารยธรา  ธรรมโรจน) 
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หลักเกณฑและหลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบตังิานและการเดินทาง 

ไปปฏิบัติงานตางประเทศ และวิธีปฏิบตักิรณีผูเดินทางทําหลักฐานประกอบการเบิกจายเงินสูญหาย 

 

การเดินทางไปปฏิบตัิงานในประเทศ 

1. บัตรโดยสารเครื่องบิน  

1.1 การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน  

ใหซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเที่ยว 

หรือผานระบบอิเล็กทรอนิกส โดยใหเบิกคาใชจายที่เปนคาพาหนะ รวมถึงคาสัมภาระ และคาธรรมเนียม หรือ

คาบริการที่สายการบินหรือตัวแทนจําหนายเรียกเก็บ 

 คาบริการเสริม (Optional Services) ไมสามารถเบิกจายได เชน  

- คาธรรมเนียมสัมภาระสวนเกิน 

- คาบริการเลือกที่นั่ง (Seat Selection Fees) คาธรรมเนียมการเลือกที่นั่ง 

- คาบริการอาหารและเครื่องดื่ม (Meal & Beverage Fees)  

- คาประกันชีวิตหรือคาประกันภาคสมัครใจ 

- คาธรรมเนียมอื ่น ๆ เชน คาหองรับรองกอนขึ ้นเครื ่องบิน คาธรรมเนียมการชําระเงินหรือ

คาธรรมเนียมท่ีเก่ียวของกับบัตรเครดิต  บริการรถเข็น บริการพิเศษสําหรับผูโดยสารที่ตองการความชวยเหลือ 

 1.2 หลักฐานการเบิกจายเงินคาบัตรโดยสารเครื่องบิน  

1.2.1 กรณีสวนงานหรือหนวยงานเปนผูดําเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ใหใชใบแจงหนี้ 

ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียวเปนหลักฐานประกอบการเบิกคาบัตร

โดยสารเครื่องบิน  

1.2.2 กรณีผูเดินทางเปนผูดําเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ใหใชใบเสร็จรับเงิน ของบริษัท

สายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเที่ยว หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียด การเดินทาง 

ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุลผูเดินทาง ตนทาง - ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลา ที่เดินทาง 

จํานวนเงิน ที่พิมพออกจากระบบอิเล็กทรอนิกสเปนหลักฐานประกอบการเบิกคาบัตรโดยสาร เครื่องบิน  

2. การเบกิคาเชาที่พักกรณีติดตอกับตัวแทนจําหนาย  

ใหใชใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจําหนาย หรือใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจําหนายที่พิมพออกจากระบบ

อิเล็กทรอนิกสเปนหลักฐานประกอบการเบิกคาเชาที ่ 
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การเดินทางไปปฏิบตัิงานตางประเทศ  

1. บัตรโดยสารเครื่องบิน  

 1.1 การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน การเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศชั่วคราว ในระยะเวลาไมเกิน

หนึ่งป ใหซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินรวมทั้งเท่ียวไปและกลับ โดยปฏิบัติดังนี ้ 

 (1) ใหซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) โดยสวนงานมีหนังสือถึง

บริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) เพื่อสอบถามราคาบัตรโดยสารเครื่องบินกอนการเดินทาง ไปปฏิบัติงาน 

โดยระบุรายละเอียดดังนี ้ 

 - ชื่อสวนงาน 

 - ชื่อของผูเดินทางภาษาไทยและภาษาอังกฤษตามหนังสือเดินทาง (PASSPORT)  

 - ระบุเสนทางการเดินทางที่ไปปฏิบัติปฏิบัติงาน วันที่จะเดินทางไป - กลับ และวันที่พํานักใน

ตางประเทศ  

 - ความประสงคที่จะเดินทางนอกเหนือเสนทางท่ีไปปฏิบัตปิฏิบัติงาน  

 - ชั้นโดยสารตามผูดํารงตําแหนงของการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ  

 - วิธีการชําระเงิน (เรียกเก็บกับสวนราชการ หรือชําระเงินสด)  

 - หนังสือรับรองการเดินทางจากสวนราชการที่อนุมัติการจายคาบัตรโดยสาร  

 ทั้งนี้ บริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) จะมีหลักฐานเปนหนังสือหรือจดหมาย อิเล็กทรอนิกส 

(e-mail) แจงใหทราบ ภายใน 3 วันทําการ นับแตวันที่ไดรับหนังสือหรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) 

สอบถาม  

 (2) กรณบีริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) ไดใหสวนลดพิเศษแกผูเดินทางทั่วไป ที่ซื้อบัตรโดยสาร

เครื่องบินของบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) ไมวารูปแบบใด ใหสวนงาน ใชดุลยพินิจเปรียบเทียบกับราคา

บัตรโดยสารที่บริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) ใหสวนลดตามปกติแกทางราชการกับที่ใหสวนลดพิเศษแก 

ผูเดินทางทั่วไป หากราคาบัตรโดยสารที่ใหสวนลดพิเศษ แกผูเดินทางทั่วไปมีราคาถูกกวา โดยทางราชการเสีย

คาใชจายนอยลง และตัวผูเดินทางไดรับประโยชนดวยแลว ใหผูเดินทางสามารถดําเนินการได  

 (3) กรณีบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) ไมสามารถแจงใหทราบภายในระยะเวลา 3 วันทําการ

นับแตวันที่ไดรับหนังสือหรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) สอบถามหรือแจงวาไมสามารถจัดบัตรโดยสาร

ใหได หรือราคาคาบัตรโดยสารของสายการบินอื่นมีราคาตํ่ากวาราคาคาบัตรโดยสารที่ซื้อของบริษัท การบิน

ไทย จํากัด (มหาชน) ไมนอยกวารอยละ 25 หัวหนาสวนราชการสามารถจัดซื ้อบัตรโดยสารเครื ่องบิน 

จากสายการบินอ่ืนได  

 (4) กรณีที ่มีความจําเปนตองซื ้อบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน)  

โดยผานตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเที่ยว ก็สามารถดําเนินการได ทั้งนี้ ราคาคาบัตรโดยสาร

เครื่องบินของบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) ที่ซื้อผานตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว 
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จะตองตํ่ากวาราคาคาบัตรโดยสารที่ซื ้อจากบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) โดยสวนงานสามารถใช

หลักฐานการเปรียบเทียบจากเวปไซดของบริษัทการบินไทย จํากัด (มหาชน) หรือเวปไซดอ่ืน ๆ ได 

 1.2 หลักฐานการเบิกจายเงินคาบัตรโดยสารเครื่องบิน  

  1.2.1 กรณสีวนงานเปนผูดําเนินการ ใหใชใบแจงหนี้ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือ

ผูประกอบธุรกิจนําเที่ยวเปนหลักฐานประกอบการเบิกคาบัตรโดยสารเครื่องบิน และใชใบเสร็จรับเงินที่ไดรับ

จากบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว เปนหลักฐาน 

  1.2.2 กรณีผูเดินทางเปนผูดําเนินการ ใหใชใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย 

หรือใบรับเงิน ที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุล ผูเดินทาง ตนทาง - 

ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จํานวนเงิน ที่พิมพออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส เปนหลักฐาน

ประกอบการเบิกคาบัตรโดยสารเครื่องบิน กรณีจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินจากสายการบินอื่น ใหแนบ

หลักฐาน การเปรียบเทียบราคาบัตรโดยสารเครื่องบินระหวางสายการบินอื่น หรือตัวแทนจําหนาย กับบริษัท 

การบินไทย จํากัด (มหาชน) ดวย 

 2. การเบกิคาเชาที่พักกรณีติดตอกับตัวแทนจําหนาย  

ใหใชใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจําหนาย หรือใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจําหนายที่พิมพ ออกจากระบบ

อิเล็กทรอนิกสเปนหลักฐานประกอบการเบิกคาเชาทีพั่ก 
 

กรณีผูเดินทางมอบหมายใหผูประกอบธุรกิจนําเที่ยวดําเนินการในการเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ  

1.บัตรโดยสารเครื่องบิน 

การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) โดยผานผูประกอบธุรกิจนําเที่ยว

จะตองมีราคาตํ ่ากวาราคาคาบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน)  และกรณี 

ผูประกอบธุรกิจนําเที่ยวดําเนินการจัดบัตรโดยสารเครื่องบินของสายการบินอื่นที่มิใชของบริษัท การบินไทย 

จํากัด (มหาชน) ผูประกอบธุรกิจนําเที ่ยวตองมีหลักฐานการเปรียบเทียบราคาคาบัตรโดยสารเครื่องบิน 

ระหวางสายการบินอื่นกับบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) ทั้งนี้ ราคาคาบัตรโดยสารที่ซื้อจากสายการบิน

อ่ืน ตองมีราคาตํ่ากวาราคาคาบัตรโดยสารที่ซื้อจากบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) ไมนอยกวารอยละ 25 

เวนแต เสนทางการเดินทางดังกลาว บริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) ไมเปดใหบริการ โดยใหเบิกจายได

ตามที ่ผูประกอบธุรกิจนําเท่ียวเรียกเก็บ  

2. พาหนะเดินทางภายในตางประเทศ  

ใหเบิกจายไดตามที่ผูประกอบธุรกิจนําเที่ยวเรียกเก็บ  

3. ที่พัก  

ใหเบิกจายไดตามที่ผูประกอบธุรกิจนําเที่ยวเรียกเก็บ ทั้งนี้ ตองไมเกินสิทธิที่ไดรับ ตามที่มหาวิทยาลัย

กําหนด 
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4. อาหาร  

ใหเบิกจายไดตามที่ผูประกอบธุรกิจนําเที่ยวเรียกเก็บ ท้ังนี้ ตองไมเกินอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ในลักษณะ

เหมาจายตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

5. คาใชจายอื่น  

กรณีใหผูประกอบธุรกิจนําเท่ียวดําเนินการจัดทําหนังสือเดินทางหรือวีซา ใหเบิกจายได ตามที่หนวยงาน

ที่เก่ียวของเรียกเก็บ  
 

หลักฐานประกอบการเบิกจายเงินใหผูประกอบธุรกิจนําเที่ยว 

ใหใชใบเสร็จรับเงินของผูประกอบธุรกิจนําเที่ยวที่ออกใหผูเดินทางเปนรายบุคคล หรือเปนหมูคณะ  

เพ่ือเปนหลักฐานประกอบการเบิก และกรณีผูประกอบธุรกิจนําเที่ยวเปนผูดําเนินการจัดบัตรโดยสารเครื่องบิน 

และจัดทําเอกสารหนังสือเดินทางหรือวีซา ใหใชใบเสร็จรับเงินที่หนวยงานที่เกี่ยวของเรียกเก็บเปนหลักฐาน

ประกอบการเบิก  
 

วิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทางทําหลักฐานประกอบการเบกิจายเงินสูญหาย  

1. ใหผูเดินทางประสานงานกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจ นําเที่ยว 

เพื่อขอสําเนาหรือภาพถายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง พรอมรับรอง สําเนา

ถูกตองในเอกสารดังกลาว พรอมคํารับรองจากผูเดินทางไปปฏิบัติงานวา ยังไมเคยนําฉบับจริงมาเบิกเงิน จาก

ทางมหาวิทยาลัย แมหากคนพบในภายหลังก็จะไมนํามาเบิกเงนิกับทางมหาวิทยาลัยอีก เปนหลักฐานประกอบ 

การเบิกจายเงิน เสนอตออธิการบด ีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ และเมื่อไดรับอนุมัติจากอธิการบดีแลว ก็ใหใชเอกสาร

ดังกลาวเปนหลักฐานประกอบ การเบิกจายเงินได  

2. กรณทีี่ไมสามารถขอสําเนาหรือภาพถายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียด การเดินทาง

ตามขอ 1 ได ใหผูเดินทางทําหนังสือรับรองการจายเงินโดยชี้แจงสาเหตุของการสูญหาย และไมอาจขอสําเนา

หรือภาพถายเอกสารนั้น พรอมทั้งใหผู เดินทางทําคํารับรองวา ยังไมเคยนําฉบับจริง มาเบิกเงินจากทาง

มหาวิทยาลัย แมหากคนพบในภายหลังก็จะไมนํามาเบิกเงินกับทางมหาวิทยาลัยอีก เปนหลักฐาน ประกอบการ

เบิกจายเงิน เสนอตออธิการบดี เพื่อพิจารณาอนุมัติ และเมื่อไดรับอนุมัติจากอธิการบดีแลว ก็ใหใชเอกสาร

ดังกลาว เปนหลักฐานประกอบการเบิกจายเงนิได 
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