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สรุปสาระสําคัญ  
คาใชจายเดินทางไปราชการ 

 
 
พระราชกฤษฎีกา ระเบียบที่เกี่ยวของ 
  

1. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และเพ่ิมเติม 
2.  พระราชกฤษฎีกาคาใชจายเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 7 )  พ.ศ. 2548 
3. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 8 ) พ.ศ. 2553 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ. 2550   
5. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง กําหนดประเภทรายจาย และเง่ือนไขการจายเงินรายไดของ

มหาวิทยาลัยฉบับท่ี 20/2552 (คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย) 
6. หนังสือกระทรวงการคลังท่ี ก.ค. 0409.6/3.42 ลงวันท่ี 26 ก.ค. 2550 หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะ

รับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชย และคาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
7. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 
8. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง กําหนดประเภทรายจาย รายการ และเง่ือนไขการจายเงินจากรายได

ของมหาวิทยาลัย ฉบับท่ี 14/2554 (คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย) 

สรุปสาระสําคัญของระเบียบ 

1. การอนุมัติเดินทางไปราชการ             

1. 1 การเดินทางไปราชการช่ัวคราว ไดแก 

 การไปศึกษา ฝกอบรม หรือสัมมนา ท่ีสวนราชการเปนผูจัดหรือท่ีคณะรัฐมนตรีอนุมัต ิ การไป
สอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามท่ีไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชา (มาตรา 13) 

 1.2. ผูมีอํานาจอนุมัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและจัดการ
ประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  เปนผูมีอํานาจอนุมัต ิ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ผูมีอํานาจ
อนุมัต ิ

1.2.1   เดินทางไปราชการในประเทศ มอบหมายให  คณบดี  รองคณบดีฝายงานคลัง ผูอํานวยการ
โรงพยาบาล 

1.2.2  เดินทางไปราชการตางประเทศ  อธิการบด ี
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1.3. การอนุมัติระยะเวลาเดินทางลวงหนาและเดินทางกลับหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติงานเดินทางไปราชการ 
อนุมัติไดตามความจําเปนและเหมาะสม 

 กรณีผูเดินทางไปราชการไดรบัอนุมัติใหลากิจหรือลาพักรอนตามระเบียบวาดวยการนั้นแลวใหขออนุมัติ
ระยะเวลาดังกลาวจากผูมีอํานาจดวย (ขอ 5 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายเดินทางไปราชการ ป 2550) 

การอนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว  ใหอนุมัติระยะเวลาออกเดินทาง
ลวงหนากอนเริ่มปฏิบัติงาน และอนุมัติระยะเวลาเดินทางกลับหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการภายใน กําหนดเวลา
เปนไปตามบัญชีหมายเลข 1  (ขอ 5 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายเดินทางไปราชการ ป 2550) 

 

 

2. หลักเกณฑการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร  คาใชจายที่เบิกได 

 1. คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง     

 การนับเวลาเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ เพ่ือคํานวณเบ้ียเล้ียงเดินทางใหนับตั้งแตขณะ
เวลาท่ีออกจากสถานท่ีอยูหรือสถานท่ีปฏิบัติงานตามปกต ิจนกลับถึงสถานท่ีอยู หรือสถานท่ีปฏิบัติงาน
ตามปกต ิแลวแตกรณ ี(มาตรา 16) 

  การเดินทางในกรณีที่มีการพักแรม ใหนับยี่สิบส่ีช่ัวโมงเปนหนึ่งวัน ถาไมถึงยี่สิบส่ีช่ัวโมงหรือเกิน
ยี่สิบส่ีช่ัวโมง สวนท่ีไมถึงหรือสวนท่ีเกินยี่สิบส่ีช่ัวโมง นับไดเกินสิบสองชั่วโมงขึ้นไปใหนับเปนหนึ่งวัน  
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  การเดินทางกรณีที่มิไดพักแรม ใหนับเวลาเดินทางยี่สิบส่ีช่ัวโมงเปน 1 วัน ถาไมถึงยี่สิบส่ีช่ัวโมง
แตนับไดเกิน 12 ชั่วโมง ใหนับเปนหนึ่งวัน หากนับไดไมถึงสิบสองช่ัวโมง แตเกินหกชั่วโมง ใหนับเปน
ครึ่งวัน 

 การเบิกคาเบ้ียเล้ียงกรณีผูจัดประชุมจัดเล้ียงอาหารบางม้ือในระหวางการจัดฝกอบรม ใหหักเบ้ีย
เล้ียงเดินทางไดในอัตราม้ือละ 1ใน 3 ของอัตราเบ้ียเล้ียงเหมาจาย (ขอ 20  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ )  

การเบิกจายคาเบ้ียเล้ียงเดิน ขาราชการ ลูกจางประจํา  ใหเบิกตามบัญชีหมายเลข  2   พนักงานมหาวิทยาลัย ใหเบิก
ตามบัญชีหมายเลข 2/1 
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บัญชีหมายเลข 2/1 
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 2.   คาเชาที่พัก  ขาราชการและลูกจางประจํา ใหเบิกอัตราเหมาจายตามบัญชีหมายเลข 3    
พนักงานมหาวิทยาลัย ใหเบิกจายตามบัญชีหมายเลข 3/1 
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การเดินทางไปราชการในทองท่ีมีคาครองชีพสูงหรือเปนแหลงทองเท่ียว  ใหหัวหนาสวนราชการ (อธิการบด ี) 
พิจารณาอนุมัติคาเชาท่ีพักสูงกวาอัตราท่ีกําหนดไมเกินรอยละ 25        

 

หมายเหตุ  คณะแพทยศาสตร ไดกําหนดหลักเกณฑ และ แนวปฏิบัต ิคาใชจายที่ขอสนับสนุนจากงบสวนกลางของ
คณะฯ  ตามบันทึก ที่ ศธ.0515(05)/15222 ลงวันที่ 28 กันยายน 2550 ดังนี ้

กรณีเดินทางคนเดียว กรณีเดินทางตั้งแต 2 คนขึ้นไป/หมูคณะ 
คาที่พัก 

คณะฯ จะสนับสนุนงบประมาณใหเทาท่ีจายจริง ตาม
ราคาท่ีเหมาะสมและประหยัด โดยไมเกินระเบียบของ
กระทรวงการคลังท่ีกําหนด 

คาที่พัก 

เพศเดียวกันใหพักดวยกัน และคณะฯ จะสนับสนุน
งบประมาณให เทาท่ีจายจริง ตามราคาท่ีเหมาะสมและ
ประหยัด โดยไมเกินระเบียบของกระทรวงการคลังท่ี
กําหนด 
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 3.  คาพาหนะ รวมถึงคาเชายานพาหนะ คาเช้ือเพลิงหรือพลังงานสําหรับยานพาหนะ  

 การเดินทางโดยปกตใิหใชยานพาหนะประจําทางและใหเบิกคาพาหนะโดยประหยัด ตามเกณฑท่ี
พึงจะไดรับ  ในกรณีท่ีไมมียานพาหนะประจําทาง หรือมีแตตองการความรวดเร็วเพ่ือประโยชนแกทางราชการใหใช
ยานพาหนะอ่ืนได แตผูเดินทางไปราชการจะตองช้ีแจงเหตุผลและความจําเปนไวในหลักฐานการขอเบิกคาพาหนะ
นั้นดวย 

 การเดินทางโดยรถไฟ  ใหเบิกคาพาหนะเดินทางไดเทาท่ีจายจริง สําหรับการเดินทางโดยรถดวน 
หรือรถดวนหรือรถดวนพิเศษ ช้ันท่ี 1 นั่งนอนปรับอากาศ  ขาราชการ ใหเบิกไดเฉพาะผูดํารงตําแหนงระดับ 6 ขึ้น
ไป สําหรับพนักงานมหาวิทยาลัย ใหเบิกไดเฉพาะ ผูดํารงตําแหนง พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ พนักงาน
มหาวิทยาลัยสายบริหารวิชาการ พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการเฉพาะกลุมบริหารจัดการ และกลุมปฏิบัติการ
และวิชาชีพ 

 การเดินทางไปราชการโดยเคร่ืองบิน  เปนไปตามหลักเกณฑดังนี ้

  1.  ขาราชการ  ผูดํารงตําแหนงระดับ 6 ขึ้นไป พนักงานมหาวิทยาลัย ผูดํารงตําแหนง 
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ พนักงานมหาวิทยาลัยสายบริหารวิชาการ พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 
เฉพาะกลุมปฏิบัติการและวิชาชีพ  

  2. ขาราชการลูกจาง พนักงานมหาวิทยาลัย นอกเหนือจาก 1 ใหเดินทางไดเฉพาะกรณีท่ี
จําเปนรีบดวนเพ่ือประโยชนแกทางราชการ โดยอยูในดุลยพินิจของผูอนุมัต ิ

  3. การเดินทางซ่ึงไมเขาหลักเกณฑตาม 1 หรือ 2 จะเบิกคาใชจายไดไมเกินพาหนะในการ
เดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซ่ึงผูเดินทางพึงจะไดรับ 

4.  การเดินทางโดยพาหนะรับจางขามเขต    ใหเบิกคาพาหนะรับจางได 
1.  กรณีเปนการเดินทางขามเขตจังหวัดระหวางกรุงเทพฯ กับจังหวัดท่ีมีเขตติดตอหรือจังหวัดท่ีผานกับกรุงเทพฯ 

ใหเบิกจายเทาท่ีจายจริงไมเกินวงเงินเท่ียวละ 600 บาท (ตามหนังสือ ท่ี ก ค.0409.6/ว.42 ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม 2550 
หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชย และคาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไป
ราชการ) 
 2. การเดินทางขามเขตอ่ืน ๆ นอกเหนือจากขอ 1 ใหเบิกเทาท่ีจายจริงภายในวงเงินเท่ียวละไมเกิน 500 บาท 
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5.  การใชพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ  ใหเบิกชดเชยเปนคาพาหนะเหมาจาย ใหแกผูเดินทาง ซ่ึงเปนเจาของ 

หรือผูครอบครองแลวแตกรณี โดยตองไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติกอน จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชย คาพาหนะ เหมาจาย
ดังนี ้ ( ตามหนังสือ  ท่ี ก.ค.0409.6/ว.42 ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชย 
และคาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ และประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหมฉบับท่ี 20 /2552 บัญชี
หมายเลข 5 อัตราเงินชดเชยคาพาหนะ (เหมาจาย)  

5.1.  รถจักรยานยนตสวนบุคคล  กิโลเมตรละ  2 บาท 
5.2.  รถยนตสวนบุคคล  กิโลเมตรละ 4 บาท   
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3. หลักเกณฑการเบิกคาใชจาย การเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว คาใชจายที่เบิกได 

3.1  คาเบี้ยเลี้ยง ขาราชการใหเบิกตามบัญชีหมายเลข 6 เลือกเบิกไดตามจายจริงไมเกินอัตราท่ีกําหนด  หรือเบิก
เหมาจาย พนักงานมหาวิทยาลัย เบิกจายตามบัญชีหมายเลข 6/1 
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บัญชีหมายเลข 6/1 

อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ ( เหมาจาย )     

ลําดับที ่ ตําแหนง จํานวนเงิน  บาท/วัน 
1. พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

ประเภทคณาจารยประจํา ตําแหนง รองศาสตราจารย ศาสตราจารย 
ประเภทนักวิจัย ตําแหนง นักวิจัยระดับสูง นกัวิจัยระดับเช่ียวชาญพิเศษ 

พนักงานสายบริหารวิชาการ ทุกตําแหนง 

พนักงานสายปฏิบัติการ                                                                                      

- กลุมบริหารจัดการ ตําแหนงผูบริหารระดับสูง 

3,100  บาท 

2.  - พนักงานมหาวิทยาลัยทุกตําแหนงนอกเหนือจาก ( 1 ) 2,100   บาท 
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3.2 คาเชาที่พัก      

3.2.1   เบิกเทาท่ีจายจริง  แตไมเกินอัตราขาราชการ บัญชีหมายเลข 7  พนักงานมหาวิทยาลัย บัญชี
หมายเลข 7/1 
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บัญชีหมายเลข 7/1 

อัตราคาเชาที่พักในการเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ 

ลําดับ
ที่ 

ตําแหนง ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค 

1. พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ       
ประเภทคณาจารยประจํา ตําแหนง รอง
ศาสตราจารย ศาสตราจารย ประเภทนักวิจัย 
ตําแหนง นักวิจัยระดับสูง นักวิจัยระดับ
เช่ียวชาญพิเศษ                                     
พนักงานสายบริหารวิชาการ ทุกตําแหนง
พนักงานสายปฏิบัติการ                                                                                     
- กลุมบริหารจัดการ ตําแหนงผูบริหาร
ระดับสูง 

ไมเกิน  
10,000  บาท 

ไมเกิน  
7,000  บาท 

ไมเกิน  
4,500  บาท 

2.  - พนักงานมหาวิทยาลัยทุกตําแหนง
นอกเหนือจาก ( 1 ) 

ไมเกิน    
7,500  บาท 

ไมเกิน  
5,000  บาท 

ไมเกิน  
3,100  บาท 
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4.  หลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน          

          4.1  แบบรายงานการเดินทางเพ่ือขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  ประกอบดวย 2 สวน
คือ 

  สวนท่ี 1  ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ใชสําหรับขออนุมัติเบิกคาใชจายท้ังกรณีเบิก
เปนรายบุคคลและเปนหมูคณะ) 

  สวนท่ี 2  หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ใชสําหรับขออนุมัติเบิก
คาใชจายโดยจัดทําใบเบิกคาใชจายในการเดินทางเปนหมูคณะรวมฉบับเดียว ) 

    ในกรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ ผูเดินทางจะจัดทําใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการแยก
เปนรายบุคคลหรือจะใหหัวหนาคณะหรือผูท่ีไดรับมอบหมายซ่ึงรวมเดินทางไปดวยจัดทําใบเบิกคาใชจายในการ
เดินรวมฉบับเดียวกัน  โดยระบุช่ือตําแหนง  ผูรวมเดินทางไปปฏิบัติราชการทุกคนก็ได  และหากมีการยืมเงินจาก
ทางราชการเพ่ือเปนคาใชจายในระหวางเดินทาง  ใหผูยืมเงินเปนผูจัดทําใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
เพ่ือสงชดใชเงินยืม 
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 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  ใชสําหรับเบิกจายคารถประจําทาง คารถไฟ คาพาหนะรับจาง  ซ่ึง
ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับได โดยใหจัดทําเปนรายบุคคลท่ีขอเบิกคาใชจายในสวนนี ้

คาเชาที่พัก   

 4.2  ใบเสร็จรับเงินคาเชาที่พักหรือใบแจงรายการของโรงแรม  หรือท่ีพักแรมท่ีมีขอความแสดงวา
ไดรับชําระเงินเรียบรอยแลว  และเจาหนาท่ีรับเงินของโรงแรมหรือท่ีพักแรมลงลายมือช่ือ  วัน  เดือน ป และ
จํานวนเงิน    

 4.3 ใบแจงรายการคาเชาที่พักท่ีบันทึกดวยเครื่องอิเล็กทรอนิกสท่ีแสดงวาไดรับชําระเงินจากผู
เดินทางแลวโดยไมตองมีลายมือช่ือเจาหนาท่ีรับเงินของโรงแรมและท่ีพัก  แตผูเดินทางตองลงลายมือช่ือรับรอง ใน
กรณีเดินทางไปราชการตางประเทศ                      

 4.4  การเบิกคาเชาที่พักในอัตราหองพักคู  กรณีที่ผูเดินทางอยูตางสังกัด   ใหผูเดินทางฝายหนึ่ง ใช
ตนฉบับ  อีกฝายใชสําเนาใบเสร็จรับเงินท่ีผูนั้นรับรองสําเนาถูกตอง   และใหระบุรายการท่ีฝายหนึ่งฝายใดเปนผูเบิก
และจํานวนเงินเทาใดท้ังตนฉบับและสําเนา   และลงลายมือช่ือ ท้ังคูในแตละฉบับ   

 4.5  การเบิกคาเชาที่พักกรณีที่เจาภาพผูจัดประชุมเปนผูเรียกเก็บ   ใหผูเดินทางใชใบเสร็จรับเงิน
หรือใบแจงรายการที่เจาภาพไดเรียกเก็บเปนหลักฐานการเบิก 

 
คาพาหนะ 

4.6 หลักฐานประกอบการเบิกจายคาโดยสารเครื่องบิน กรณีซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินในระบบ Electronic 
Ticket ใหผูเดินทางไปปฏิบัติงานใชเอกสารท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) ซ่ึงระบุสายการบิน วันท่ีออก 
ช่ือ/สกุล ของผูเดินทาง/ตนทาง/ปลายทาง เลขท่ีเท่ียวบิน วันเวลาท่ีเดินทาง จํานวนเงินคาโดยสาร คาธรรมเนียม อ่ืน ๆ และ
จํานวนเงินรวมเปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

4.7  ในกรณีผูเดินทางไปปฏิบัติงานซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบิน ผานตัวแทนจําหนาย ใหแนบหลักฐาน
ใบเสร็จรับเงิน พรอมสําเนาบัตรโดยสารเครื่องบินเปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย 
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สรุปสาระสําคัญในการขออนุมัติและเบิกจายคาใชจายเดินทางไปราชการ 

 
  

1. การอนุมัติเดินทางไปราชการ  
 
 

                    
 
 
                                                                       
 

 
 
 
 
2.  การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร คาใชจายที่เบิกได ดังนี ้ 

   
    
                                         
   
 
  
    
                                           
                                                                                                

 
 

 
3. คาพาหนะประจําทางในการเดินทาง 

 

   3.1  การเดินทางโดยรถโดยสารประจําทาง  
 

                       
 

ระยะเวลากอน 
หลังการเดินทาง 

ผูมีอํานาจอนุมัติ ผูมีอํานาจอนุมัติระยะเวลาเดินทางไปราชการและ
กรณีผูเดินทางไดรับอนุมัติลากิจหรือลาพักผอน 
 

ไปราชการตางประเทศ  อธิการบด ี
ไปราชการในประเทศ  คณบด ีรองคณบดี
ฝายงานคลัง ผูอํานวยการโรงพยาบาล 

ทองท่ีท่ีมีคาครองชีพสูง 
หรือเปนแหลงทองเท่ียว 

สูงกวาอัตราท่ีกําหนด
ไมเกินรอยละ 25 

เบิกคาพาหนะเดินทางไดเทาท่ีจายจริงไมเกินอัตรา
ท่ีคณะกรรมการขนสงทางบกกลางกําหนด 

ขาราชการ บัญชีหมายเลข 2 
พนักงานฯ บัญชีหมายเลข2/1 

กรณีผูจัดประชุมเลี้ยงอาหาร หักคาเบ้ียเลี้ยง
ม้ือละ 1ใน3 

การเดินทางโดยรถโดยสารประจํา
ทาง 

ขาราชการ บัญชีหมายเลข 3 
พนักงานฯ บัญชีหมายเลข3/1 

1. คาเบ้ียเล้ียงเดินทาง 

2. คาเชาท่ีพัก 

ในการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว บัญชีหมายเลข 1 
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3.2  การเดินทางโดยรถไฟ ใหเบิกคาพาหนะเดินทางไดเทาที่จายจริง  สําหรับการเดินทางโดย
รถดวนหรือรถดวนพิเศษ ดังนี ้

                                                                                                                                                            
 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 

4.  การเดินทางไปราชการโดยพาหนะรับจางขามเขต   ระหวางสถานท่ีอยู ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบัติ
ราชการกับสถานียานพาหนะประจําทางหรือสถานท่ีจัดพาหนะท่ีตองใชเดินทางไปยังสถานท่ีปฏิบัติราชการ ใหเบิกคาใชจาย
ตามท่ีจายจริงแตไมเกินอัตราท่ีกระทรวงการคลังกําหนดดังนี ้ 

  

(ที่ ก ค.0409.6/ว.42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชย และ
คาใชจายอื่นที่จําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ) 

  
 
 
 
 
 

 
                                                                                 
 
   
 
 

ผูดํารงตําแหนง ระดับ 6 ขึ้นไป หรือตําแหนงเทียบเทา, 
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ, บริหารวิชาการ  
สายปฏิบัติการเฉพาะกลุมบริหารจัดการและกลุม
ปฏิบัติการและวิชาชีพ 

รถไฟช้ันดวนหรือดวนพิเศษ ช้ันท่ี 1 
 ( นั่งนอนปรับอากาศ ) 

การเดินทางขามเขตจังหวัดระหวางกรุงเทพ 
กับจังหวัดท่ีมีเขตติดตอกับกรุงเทพ  หรือการ
เดินทางขามเขตจังหวัดผานเขตกรุงเทพ 

ใหเบิกเทาท่ีจายจริงไมเกินเท่ียวละ 600 บาท 

การเดินทางขามเขตจังหวัดอ่ืนนอก 
เหนือจากขางตน 

ใหเบิกเทาท่ีจายจริงไมเกินเท่ียวละ 500 บาท 

การเดินทางโดยเครื่องบิน 
ผูดํารงตําแหนง ระดับ 6 ขึ้นไป หรือตําแหนงเทียบเทา, 
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ, บริหารวิชาการ  
สายปฏิบัติการเฉพาะกลุมบริหารจัดการและกลุม
ปฏิบัติการและวิชาชีพ 
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5.  การใชยานพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการ ใหเบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะเหมา
จายโดยคํานวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชย ดังนี ้(ขอ 11) 

 
                                                              
 

  
                                                                                                           
 
 
3.. ผูเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราวคาใชจายที่เบิกไดดังนี ้  
 
 
 
   

 
  
 

2. คาเชาที่พัก 
 
                                                                           
 

 
 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

1. คาเบ้ียเล้ียงเดินทาง  คาอาหาร  คาเครื่องดื่ม 
คาภาษีและคาบรกิารท่ีโรงแรม ภัตตาคาร 

คาใชสอยเบ็ดเตล็ดและคาทําความสะอาดเส้ือผา 

ขาราชการบัญชีหมายเลข 6 
  พนักงาน  บัญชีหมายเลข6/1 
กรณีผูจัดประชุมเลี้ยงอาหาร หักคา
เบ้ียเลี้ยงม้ือละ 1ใน3 

 

2.1คาเชาท่ีพัก เบิกไดตามจายจริง 
ไมเกินอัตรา 

รถยนตสวนบุคคล  
   

กิโลเมตรละ  4   บาท 

รถจักรยานยนตสวนบุคคล
  

กิโลเมตรละ  2   บาท 

ขาราชการบัญชีหมายเลข 7 
  พนักงาน  บัญชีหมายเลข7/1 
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4. การเบิกจายเงิน 

 
  การเบิกคาใชจายในการดินทางไปราชการ  นอกจากตองมีแบบรายงานการเดินทางแลว  
ยังตองมีหลักฐานประกอบการเบิกดังนี ้
  

การเบิกคาเชาที่พักเทาที่จายจริง  
   
 
 
 
  
 
      
 
 
การเบิกคาเชาที่พักในอัตราหองพักคูในกรณีผูเดินทางอยูตางสังกัด  

 
 
 
 
 
                                             
 
 
 

 
 

การเบิกคาเชาที่พักกรณีเจาภาพผูจัดประชุมเปนผูเรียกเก็บคาเชาที่พักจากผูเดินทางโดยตรง  
 

                                                                                                                                                          
                                                                                                        

1. คาเชาท่ีพักเทาท่ีจายจริง 

1. ใบเสร็จรับเงิน  หรือใบแจงรายการของโรงแรมหรือ 
ท่ีพักท่ีมีขอความแสดงวาไดรับชําระเงิน 
2. เจาหนาท่ีรับเงินลงลายมือช่ือ  วัน เดือน ปและจํานวนเงิน 
ท่ีไดรับ 

2. คาเชาท่ีพักในตางประเทศ 
ใบแจงรายการคาเชาท่ีพักท่ีบันทึกดวยเครื่องอิเล็กทรอนิกส  
และผูเดินทางลงลายมือช่ือรับรองวาไดจายเงินคาเชาท่ีพักตาม
จํานวนเงินท่ีเรียกเก็บ (ไมตองมีลายมือช่ือผูรับเงิน) 

ตนฉบับใบเสร็จรับเงิน  หรือใบแจงรายการของโรงแรมหรือท่ีพัก 

สําเนาใบเสร็จรับเงิน  หรือใบแจงรายการของโรงแรมหรือท่ีพัก 

รับรองสําเนาถูกตอง 

ระบุรายการใดท่ีเบิกฝายเดียว และรายการใดท้ังคูจะเบิกฝายละเปน
จํานวนเงินเทาใด  และลงลายมือช่ือผูเดินทางท้ังคูในแตละฉบับ 

คาเชาท่ีพัก ใบเสร็จรับเงิน  หรือใบแจงรายการท่ี 
เจาภาพจัดประชุมเปนผูเรียกเก็บ 

หลักฐานการเบิกจาย 
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บัญชีหมายเลข 2/1 
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บัญชีหมายเลข 6/1 

อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ ( เหมาจาย )     

ลําดับที ่ ตําแหนง จํานวนเงิน  บาท/วัน 
1. พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

ประเภทคณาจารยประจํา ตําแหนง รองศาสตราจารย ศาสตราจารย 
ประเภทนักวิจัย ตําแหนง นักวิจัยระดับสูง นักวิจัยระดับเช่ียวชาญพิเศษ 

พนักงานสายบริหารวิชาการ ทุกตําแหนง 

พนักงานสายปฏิบัติการ                                                                                      

- กลุมบริหารจัดการ ตําแหนงผูบริหารระดับสูง 

3,100  บาท 

2.  - พนกังานมหาวิทยาลัยทุกตําแหนงนอกเหนือจาก ( 1 ) 2,100   บาท 
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บัญชีหมายเลข 7/1 

อัตราคาเชาที่พักในการเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ 

ลําดับ
ที่ 

ตําแหนง ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค 

1. พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ       
ประเภทคณาจารยประจํา ตําแหนง รอง
ศาสตราจารย ศาสตราจารย ประเภทนักวิจัย 
ตําแหนง นักวิจัยระดับสูง นักวิจัยระดับ
เช่ียวชาญพิเศษ                                     
พนักงานสายบริหารวิชาการ ทุกตําแหนง
พนักงานสายปฏิบัติการ                                                 
- กลุมบริหารจัดการ ตําแหนงผูบริหาร
ระดับสูง 

ไมเกิน  
10,000  บาท 

ไมเกิน  
7,000  บาท 

ไมเกิน  
4,500  บาท 

2.  - พนักงานมหาวิทยาลัยทุกตําแหนง
นอกเหนือจาก ( 1 ) 

ไมเกิน    
7,500  บาท 

ไมเกิน  
5,000  บาท 

ไมเกิน  
3,100  บาท 
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