
กองคลังและพัสดุ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
Division of Finance and Facilities MSU 

ปรับปรุง ณ วันที่  30 สิงหาคม 2565  FB-007 

 

รายการตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย (Check list) 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

Check list 
คณะ/หน่วยงาน 
✔✘ 

รายละเอียดของการตรวจสอบ 
Check list 
กองคลังและพัสดุ 
✔✘ 

1.  ใบเบิกเงิน/ใบเบิกเคลียร์เงินยืม/ใบเบิกเงินกัน จากระบบ ERP ของมหาวิทยาลัย  

2.  หนังสือสั่งการให้เดินทางไปราชการ  

3.  บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการและขออนุมัติงบประมาณ  

4.  ค าสั่งเดินทางไปราชการ (ถ้าม)ี  
5.  แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) และแนบหลกัฐานประกอบการเบิกจ่าย  

เช่น ค่าเบี้ยงเลีย้ง ค่าเชา่ที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จา่ยอื่น ๆ 
 

6.  การเดินทางไปราชการโดยรถยนต์ส่วนบุคคล ต้องแนบระยะทางของกรมทางหลวง  

7.  หนังสือตอบกลับจากการบนิไทย กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศ  

8.  ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก (ถา้มี)  

9.  ใบเสร็จรับเงินค่าพาหนะ (ถา้มี)  

10.  ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบยีน (ถา้มี)  

11.  อัตราแลกเปลี่ยนสกลุต่างประเทศ  

12.  เอกสารที่แปลเป็นภาษาอังกฤษ (ใบเสร็จรับเงิน)  

13.  ส าเนาสัญญายืมเงิน,ใบคืนเงนิสด,ส าเนาใบเสร็จคืนเงินสด (ถ้าม)ี  

14.  เอกสารอ่ืน ๆ (ถ้ามี) ระบุ ....................................................................................................  
**หมายเหตุ กรณีใช้เอกสารฉบับส าเนา ให้รับรองส าเนาถูกตอ้งทุกแผ่น 

 
ส ำหรับคณะ/หน่วยงำน 

 
 
ลงชื่อ.....................................................ผู้ตรวจสอบเอกสาร 
      (...................................................)  
     วันที่............................................. 

ส ำหรับกองคลังและพัสด ุ
ผลการตรวจสอบเอกสาร 
  ถูกต้อง                ไม่ถูกต้อง(ส่งคืน) 

เนื่องจาก………………………..............................…………………….
…………………………………………………………………………….. 
 

ลงชื่อ...................................................ผู้ตรวจสอบเอกสาร 
         (...................................................) 
        วันที่............................................. 
 

 
 
 

รายการตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย (Check list) 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
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1) ระเบียบและแนวปฏิบัติที่เกีย่วข้องกับการตรวจเอกสารก่อนจ่ายเงิน (ไม่ต้องปริ๊นท์แนบ) 
1. พระราชกฤษฎีกาค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 
2. พระราชกฤษฎีกาค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2534 (แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับที่ 5 ) 
3. พระราชกฤษฎีกาค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2548 (แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับที่ 7) 
4. พระราชกฤษฎีกาค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2553 (แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับที่ 8) 
5. พระราชกฤษฎีกาค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2560 (แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับที่ 8) 
6. ระเบียบกระทรวงการคลงั ว่าดว้ยการเบิกค่าใช้จ่ายเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
7. ระเบียบกระทรวงการคลงั ว่าดว้ยการเบิกค่าใช้จ่ายเดนิทางไปราชการ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2554 
8. ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยหลักเกณฑ์และอัตราการเบิกค่าใช้สอยโดยใช้เงนิรายได้ พ.ศ. 2560 
9. ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เร่ือง ก าหนดรายชื่อจังหวัดที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว 

 
ค าอธิบาย รายการตรวจสอบเอกสารก่อนการเบิกจ่าย (Check list) ค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ 
 1. บันทึกขออนุมัติงบประมาณค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

(1) ชื่อผู้เดินทางเป็นรายบุคคลหรือพร้อมคณะ 
(2) สถานที่เดินทางไปราชการการ 
(3) วันที่ในการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
(4) แหล่งเงินที่ใช้ในการเดินทางไปราชการ 
(5) พาหนะที่ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
(6) ค่าใช้จ่ายที่ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

     (7)  ผู้มีอ านาจลงนามค าขออนุมีติเดินทางไปราชการ 
2. ใบเบิกค่าใชจ้่ายเดินทางไปราชการ แบบ 8708  
ส่วนที่ 1 กรณีเดินทางคนเดียว  

(1) ที่ท าการหรือส านักงานผู้ขอรับเงิน 
(2) วัน เดือน ปี ที่จัดท าใบเบิกค่าใชจ้่ายเดินทางไปราชการ 
(3) เร่ือง ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเดนิทางไปราชการ 
(4) เรียนผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกจา่ย 
(5) อ้างอิงถึงบันทึกหรือค าสั่งเดินทางไปราชการ ลงชื่อผู้เดินทาง และคณะ เดินทางไปราชการเพื่ออะไร และปฏบิัติ

ราชการ ณ สถานที่ใด 
(6) โดยระบสุถานที่ออกเดินทางที่พกัหรือส านักงานออกทางทางจนถึงวันที่กลับหรือส านักงานแล้วแต่กรณี  

การนับเวลาการเดินทางเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง  
กรณีพักแรม ขาไป    นับ 24 ชัว่โมง      = 1 วัน        ขากลบั  เศษเกิน 12 ชั่วโมง =  1 วัน (ไม่ถึงปัดทิง้) 
กรณีมิได้พักแรม เกิน 12 ชั่วโมง           = 1 วัน        เกิน  6 ชั่วโมง                 =  คร่ึงวัน (ไม่ถึงไมไ่ด้เบี้ยเลี้ยง) 
รวมเวลาการเดินทางไปราชการครั้งนี้  จ านวนวนั จ านวนชั่วโมง นาที  

(7) ระบุรายการขอเบิกจ่าย ค่าเบีย้เลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ รวมค่าใช้จ่ายที่เบิกจา่ย พร้อม ตัวเลข และตัวอักษร  
(8) รับรองหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาพร้อมเอกสาร 
(9) ลงลายมือชื่อผู้ขอรับเงิน 
(10) ลายมือชื่อผู้ตรวจหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้วเห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได ้
(11) ผู้อนุมัติให้จ่ายได ้
(12) จ านวนเงินที่ ได้รับ ตัวเลขและตัวอักษร 
(13) ลายมือชื่อผู้รับเงนิ 
(14) ลายมือชื่อผู้จา่ยเงิน 
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ส่วนที่ 2 กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ(ตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป) 
(15) ชื่อผู้เดินทางไปราชการรายบุคคลตามล าดับ 
(16) ต าแหน่ง แสดง ชั้น ยศ  สิทธิของผู้เดินทางแตล่ะคน 
(17) ค่าใช้จ่าย แตล่ะประเภท ค่าเบีย้เลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าใช้จา่ยอื่น 
(18) รวมจ านวนเงิน ที่ขอเบิกค่าใช้จา่ยที่ขอเบิกแต่ละคน 
(19) ลายมือชื่อผู้รับเงิน ผู้เดินทางแตง่ละคนซึ่งได้รับค่าใชจ้่ายในการเดินทางทีไ่ด้รับเฉพาะส่วนของแต่ละบุคคล ช่องผู้รับเงิน 
(20) รวมเงิน โดยแสดงยอดรวมค่าใชจ้่ายในการเดินทางแตล่ะรายการ และแสดงผลรวมค่าใช้จา่ยทั้งหมด 
(21) จ านวนเงินรวมทั้งสิ้นเปน็ตัวอักษร 
(22) ลายมือผู้จา่ยเงิน (ให้ผู้ยืมเงนิเปน็ผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงนิให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน) 

3. ค่าที่พัก จะเบิกจ่ายจริงหรือเหมาจ่าย ต้องระบุในบันทึกข้ออนุมัติหรือค าสั่งให้ชัดเจน 
3.1 กรณีเบิกจ่ายจริงใช้ใบเสร็จรับเงิน ต้องมีสาระส าคัญอย่างน้อย 5 รายการ ดังนี้  

 (1) ชื่อ สถานที่อยู่หรือที่ท าการของผู้รับเงิน  
 (2) วันเดือนปีที่รับเงิน 
 (3) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร  
 (4) จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร  
 (5) ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

หากไม่ครบต้องแนบ ใบรับรองแทนการจ่ายเงิน หรือบก 111  
3.2. กรณีเบิกเหมาจ่าย (ไม่ต้องแนบเอกสารเบิกจ่าย)   

4. ค่าพาหนะเดินทาง (ภายในประเทศ) 
4.1 กรณีเดินทางโดยรถโดยสารประจ าทาง โดยใช้ใบรับรองแทนการจ่ายเงินหรือ บก 111 
4.2 กรณีเดินทางโดยรถยนต์ส่วนบุคคล แนบ ระยะทางกรมทางหลวง หากเป็นระยะทางที่เกินระยะทางแนบ ใบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงิน บก 111 เพื่อรับรองการเดินทาง 
4.3. กรณี เดินทางโดยเคร่ืองบิน 

(1) กรณีซื้อด้วยเงินสด ใช้ใบเสร็จรับเงิน และรายละเอียดการบิน 
(2) กรณีซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการ

เดินทาง (Itinerary Receipt) ซึ่งระบุชื่อ สายการบิน วันที่ออก ชื่อ / สกุลของผู้เดินทาง ต้นทาง – ปลายทาง 
เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จ านวนเงินค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ และ จ านวนเงินรวม เป็นหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่าย 

5. กรณีเดินทางไปราชการ(ต่างประเทศ) 
(1) ต้องซื้อบัตรโดยสารเคร่ืองบินของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน)  

หากเดินทางด้วยสายการบินอ่ืนต้องมีหนังสือหรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์สอบถาม หรือแจ้งว่าไม่สามารถจัดบัตร
โดยสารให้ได้ หรือราคาบัตรโดยสารของสายการบินอ่ืนมีราคาต่ ากว่าราคาบัตรโดยสารที่ซื้อของบริษัท การบินไทย 
จ ากัด (มหาชน)ไม่น้อยกว่าร้อยละ 25 หัวหน้าส่วนราชการสามารถจัดซื้อบัตรโดยสารเคร่ืองบินจากสายการบินอ่ืนได้ 

(2) กรณีหลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นภาษาต่างประเทศ ผู้เดินทางต้องแปลเป็นภาษาไทย ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน
จากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

6. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  เช่น ค่าปะยางรถยนต์ ค่าวีซ่า ค่าธรรมเนียมสนามบิน เป็นต้น 
7. ค่าทางด่วน เป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารส่วนราชการโดยจัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณ พร้อมแนบใบเสร็จรับเงินค่าทางด่วน หากใบเสร็จไม่สมบูรณ์ให้แนบ บก 111 
8. ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน ไม่ถือเป็นค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ในการเดินทาง 

(1) บันทึกขออนุมัติเบิกค่าลงทะเบียน โดยได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ  
(2)  พร้อมแนบใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน ที่รายการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
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9. งบหน้าใบขอเบิกเงินผ่านระบบ MIS ของมหาวิทยาลัย และหรือการขอเบิกเงินผ่านระบบ GFMIS ของกรมบัญชีกลาง 
(1)  งบหน้าใบเบิกตามประเภทเงินงบประมาณที่เบิกจา่ย 
(2)  ชื่อผู้ขอเบิก ตามสิทธิทีไ่ด้รับอนุมัติให้เบิกจ่าย 
(3)  เร่ืองที่ขอเบิก รายการที่เบิกจ่าย พร้อมจ านวนเงนิ 
(4)  รหัสงบประมาณที่ขอเบิกค่าใชจ้่าย 
(5)  ลายมือชื่อผู้ตรวจเอกสารก่อนจ่าย 
(6)  ลายมือชื่อผู้ตรวจเอกสาเบิกจา่ยถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ตามระเบียบการเบิกจา่ยแล้ว สัง่จ่ายได้ 
(7)  ลายมือชื่อผู้อนุมัติให้เบิกจ่าย 


