
การบรรยาย/ตอบขอซักถาม

 เรื่อง การเดินทางไปราชการ

โดย นางชุลีพันธ  วงศคําตัน
นักวชิาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 8 ระดบั 8
กองคลัง สํานักงานอธิการบด ีมหาวทิยาลยัแมโจ



การเปนเจาหนาที่ของรฐัการเปนเจาหนาที่ของรฐั    ตองปฏิบัติตามระเบยีบตองปฏิบัติตามระเบยีบ                                
และกฎหมายโดยเครงครัดและกฎหมายโดยเครงครัด

ขอควรระวังขอควรระวัง

•• ความผดิทางการละเมดิความผดิทางการละเมดิ    -- ชดใชคืนชดใชคืน

•• ความผดิทางวินัยงบประมาณความผดิทางวินัยงบประมาณ    และการคลังและการคลัง    --  หักเงินเดอืนหักเงินเดอืน

•• ความผดิรายแรงความผดิรายแรง    ผดิจรรยาบรรณผดิจรรยาบรรณ    -- ลงโทษทางวินัยลงโทษทางวินัย

ความผิดทางวินัยประกอบดวย

เกดิความเสียหายเกดิความเสียหาย    ตอทางราชการตอทางราชการ

เจตนาเจตนา    จงใจจงใจ    และความประมาทและความประมาท



อางไมรู

กฎหมาย



สามารถลดความผิดพลาด

ในการทํางานไดดังนี้

•• ตั้งใจทํางานตั้งใจทํางาน

•• ศึกษากฎระเบยีบในการทํางานที่เกี่ยวของศึกษากฎระเบยีบในการทํางานที่เกี่ยวของ      ใหเขาใจใหเขาใจ
ชัดเจนชัดเจน    และถูกตองและถูกตอง

•• หากไมรูหากไมรู    ไมแนใจไมแนใจ    ใหศึกษาหาขอมูลเพิ่มเติมใหศึกษาหาขอมูลเพิ่มเติม



ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการ

เบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ       
พพ..ศศ.. 25502550 และฉบับอื่นและฉบับอื่น  ๆๆ



1.1. พรกพรก..คาใชจายในการเดนิทางไปราชการคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ  พพ..ศศ.2526(.2526(แกไขเพิ่มเตมิแกไขเพิ่มเตมิ  
ฉบับที่ฉบับที่  77  พพ..ศศ.2548).2548)

2.2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจดัการจดั
งานงาน  และการประชุมระหวางประเทศและการประชุมระหวางประเทศ  พพ..ศศ.2549.2549

3.3. ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง

4.4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินเกี่ยวกับศพระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินเกี่ยวกับศพ
ขาราชการและลกูจางของทางราชการซึ่งถึงแกความตายในระหวางขาราชการและลกูจางของทางราชการซึ่งถึงแกความตายในระหวาง
เดนิทางไปราชการเดนิทางไปราชการ  พพ..ศศ.2509.2509

5.5. หนังสอืเวียนกระทรวงการคลังหนังสอืเวียนกระทรวงการคลัง  
6.6. ประกาศกําหนดประเภทรายจายจากเงนิรายไดประกาศกําหนดประเภทรายจายจากเงนิรายได  มหาวิทยาลัยแมมหาวิทยาลัยแมโจโจ

กฎหมายกฎหมาย    ระเบียบอื่นที่เกี่ยวของระเบียบอื่นที่เกี่ยวของ



ประเภทการเดินทางไป

ราชการ

ประเภทการเดินทางไป

ราชการ
•1. การเดินทางไปราชการ
ชั่วคราว

•2. การเดินทางไปราชการประจาํ
•3. การเดินทางกลับภูมิลําเนา

•1. การเดินทางไปราชการ
ชั่วคราว

•2. การเดินทางไปราชการประจาํ
•3. การเดินทางกลับภูมิลําเนา



สิทธิทีจ่ะไดรับคาใชจายในการเดินทาง :-สิทธิทีจ่ะไดรับคาใชจายในการเดินทาง :-
ม. 8 สิทธิที่จะไดรับคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการตาม พรก คาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ ฉบับที่  7 พ.ศ. 2548

ตั้งแตวันที่ไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ  
หรือวันที่ออกไปราชการ ซึ่งผูอนุมัติการเดินทางฯ 
อนุมัติตามความจําเปนและเหมาะสม ตาม
หลักเกณฑทีก่ระทรวงการคลังกําหนด



คาใชจายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว  
ไดแก

คาใชจายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว  
ไดแก

• 1. คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
• 2. คาเชาทีพ่กั
• 3. คาพาหนะ
• 4. คาใชจายอืน่ที่จําเปนตองจายเนื่องใน      
การเดินทางไปราชการ

• 1. คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
• 2. คาเชาทีพ่กั
• 3. คาพาหนะ
• 4. คาใชจายอืน่ที่จําเปนตองจายเนื่องใน      
การเดินทางไปราชการ



ขอ 8 ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายใน
การเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2550 ใหผูเดินทางในราชอาณาจักร

เบิกคาใชจายได  ดังนี้ 

ขอ 8 ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายใน
การเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2550 ใหผูเดินทางในราชอาณาจักร

เบิกคาใชจายได  ดังนี้ 
1. คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหเบิกในลกัษณะเหมาจาย

(บัญชีหมายเลข 2) ดังนี้
ประเภท ก. ประเภท ข.

1.1 ระดับ 1-2 180 108

1.2 ระดับ 3-8 210 126

1.3 ระดับ 9 ขึ้นไป      240 144

1. คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหเบิกในลกัษณะเหมาจาย
(บัญชีหมายเลข 2) ดังนี้

ประเภท ก. ประเภท ข.

1.1 ระดับ 1-2 180 108

1.2 ระดับ 3-8 210 126

1.3 ระดับ 9 ขึ้นไป      240 144



การเทียบตาํแหนง
1. ตามนัย พรบ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2535 และที่แกไข

เพิ่มเติม แนบหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.6/30095 ลว. 12 
พฤศจิกายน 2551 (ตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัย)

2 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว 104 ลว. 22 กันยายน 
2551 (พนักงานราชการ)

3. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 05028/ว150 ลว. 28 กันยายน 2535
(ลูกจาง)

4. หนังสือ หนวยตรวจสอบภายใน ที่ ทม 1401.1.1/ว150

ลว.19 ตค.2542(สรุปบัญชีรายชื่อลูกจาง)



ตําแหนงพนักงานมหาวทิยาลัยปฏิบัติการ

วุฒิการศึกษาเมื่อเริ่มบรรจุ อายุการทํางาน(ป) เทียบเทาตําแหนง

ขาราชการ (ระดับ)

ตํากวาอนุปริญญา เริ่ม -2 ป
2 ปขึ้นไป – 5 ป
5 ปขึ้นไป – 8 ป
8 ป ขึน้ไป

1

2

3

4

อนุปริญญา/ปวส. เริ่ม -2 ป
2 ปขึ้นไป – 5 ป
5 ปขึ้นไป – 8 ป
8 ป ขึน้ไป

2

3

4

5



ตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัย ปฏิบตัิการ 
วุฒิการศึกษาเมื่อเริ่มบรรจุ อายุการทํางาน(ป) เทียบเทาตําแหนงขาราชการ 

(ระดับ)

ปริญญาตรี เริ่ม -2 ป
2 ปขึน้ไป – 5 ป
5 ปขึน้ไป – 8 ป
8 ป

3

4

5

6

ปริญญาโท เริ่ม -2 ป
2 ปขึน้ไป – 5 ป
5 ปขึน้ไป

4

5

6

ปริญญาเอก เริ่ม -2 ป
2 ปขึน้ไป

5

6



ตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัยปฏิบตัิการ 
ผูดํารงตําแหนงทางวิชาการ

ตําแหนงทางวิชาการ เงื่อนไข เทาขาราชการ (ระดับ)

ชํานาญการ ผานการประเมิน เปน
ชาํนาญการ ระดับ 6

6

ชํานาญการ ผานการประเมิน เปน 
ชาํนาญการ ระดับ 7

ดํารงตําแหนงชํานาญการ 
ระดับ 7 มาแลว 3 ป ขึน้
ไป

7

8

เชี่ยวชาญ ผานการประเมิน เปน 
เชี่ยวชาญ ระดับ 9

9



ตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัย วิชาการ 
ตําแหนง อาจารย

ตําแหนงทางวิชาการ เงื่อนไข เทาขาราชการ (ระดับ)

ปริญญาตรี เริ่ม -2 ป
2 ปขึ้นไป – 5 ป
5 ปขึ้นไป – 8 ป
8 ป ขึ้นไป -11 ป
11 ป ขึ้นไป

3

4

5

6

7

ปริญญาโท เริ่ม -2 ป
2 ปขึ้นไป – 5 ป
5 ปขึ้นไป – 8 ป
8 ป ขึ้นไป

4

5

6

7

ปริญญาเอก เริ่ม -2 ป
2 ปขึ้นไป – 4 ป
4 ปขึ้นไป

5

6

7



ตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัย วิชาการ 
ผูดํารงตําแหนงทางวชิาการ

ตําแหนงทางวิชาการ เงื่อนไข เทาขาราชการ (ระดับ)

ผูชวยศาสตราจารย เริ่มดํารงตําแหนง - 3 ป
3 ปขึ้นไป – 6 ป
6 ปขึ้นไป

6

7

8

รองศาสตราจารย เริ่มดํารงตําแหนง - 3 ป
3 ปขึ้นไป – 6 ป
6 ปขึ้นไป

7

8

9

ศาสตราจารย เริ่มดํารงตําแหนง - 3 ป
3 ปขึ้นไป

9

10

ศาสตราจารย ผานการประเมิน เปน ศาสตราจารย 
เทียบเทาระดับ 11

11



ประเภทเบี้ยเลีย้งเดินทางประเภทเบี้ยเลีย้งเดินทาง
ประเภทประเภท  กก

ขามเขตจงัหวัดขามเขตจงัหวัด  

จากจาก  ออ..  อื่นอื่น  ไปไป  ออ..เมอืงเมอืง  ในใน  จจ..  เดียวกันเดียวกัน

ประเภทประเภท  ขข

ไปตางไปตาง  ออ..  ในใน  จจ..  เดียวกันเดียวกัน  ยกเวนยกเวน  ออ..  เมืองเมือง

ในใน  ออ..  ทีต่ั้งสํานักงานทีต่ั้งสํานักงาน

  ในใน  กทมกทม.. ทีต่ั้งสํานักงานทีต่ั้งสํานักงาน



ม 16 ตาม พรฎ ฉบับที่ 7 พ.ศ. 2548
การนับเวลาเพื่อเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง

• เริ่มนับตั้งแตเวลาออกจากที่อยู หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับสถานที่อยู หรือสถานทีป่ฏิบัติ
ราชการตามปกติ

- กรณีมีการพักแรม 
- นบั 24 ชม. เปน 1 วัน
- เศษที่เกิน 12 ชม. เปน 1 วนั

- กรณีไมไดมีการพักแรม

- ไมถึง 24 ชม. แตเกิน 12 ชม. เปน 1 วนั
- ไมถึง 12 ชม. แตเกิน  6 ชม.ขึน้ไป นบัเปนครึง่วนั

- กรณีเดินทางลวงหนาเนื่องจากลากิจ/พักผอน/ กอนปฏิบัติราชการใหนับตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการ
- กรณีไมเดินทางกลับหลังปฏิบัติราชการเสร็จสิน้เนื่องจากลากิจ/พักผอน ใหนับถึง สิน้สดุเวลา

ปฏิบัติราชการ

การขออนุมัติเดินทางไปราชการใหครอบคลุมถึงการวันลาดวย



2.2.  คาที่พักคาที่พัก    ((บาทบาท//คนืคนื))

ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
(ขอ 8) บัญชีหมายเลข 3

มติคณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัย ศธ 0523.1.1.6/ว

45 ลว 24 เมย.50

จายจริง

ไมเกิน

เหมาจาย

ไมเกิน

จายจริง

ไมเกิน

เหมาจาย

ไมเกิน

1 – 2 1,000 400

3 – 8 1,000 1,000

9 1,600 1,200

 ระดับ 10 ขึ้นไป 
ตองมีใบเสร็จรับเงนิ 
และใบ Folio

2,500 2,500

ระดับ



• 2 คาเชาที่พัก (ตอ)

• กรณีทองที่ที่มีคาครองชีพสูงหรือเปนแหลงทองเที่ยวใหอยูใน

ดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณอนุมตัใิหเบิกจาย

สูงกวาที่ กค. กําหนดเพิ่มขึ้นอีกไมเกนิ 25%



•2 คาเชาที่พัก (ตอ)
หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว399 ลว. 15พย.2550

• กรณเีดินทางไปฝกอบรม   ผูจัดประสานที่พกั 
(จองที่พกัให) แตใหเบกิตนสังกัด      ใหเบกิทีพ่กัใน
อัตราที่จายจริงไมเกินอัตรา ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมฯ

หลกัฐานการจาย ใบเสร็จรบัเงนิ



คาพาหนะคาพาหนะ  ((ขอขอ9)9)

1 ยานพาหนะประจําทาง 
รถโดยสารประจําทาง

ขอ 9 วรรค 1)

รถไฟ (ขอ 9 วรรค 2)

ตั้งแตระดับ 1 ขึ้นไป ระดับ 1-5 ระดับ 6 ขึ้นไป
เบิกไดทุกประเภท

- รถธรรมดา
- รถปรับอากาศ ชั้น 1 ชั้น 2

- ปอ. ไมเกิน 24 ที่นั่ง

เบิกไดทุกประเภท 
ยกเวน

ชั้น 1 นั่งนอน
ปรับอากาศ

เบิกไดทุกประเภท 
รวม

ชั้น 1 นั่งนอน
ปรับอากาศ



*  *  ดาํรงดาํรงตําแหนงตําแหนง  ระดับระดับ  66  ขึ้นไปขึ้นไป  เบิกไดในกรณีเบิกไดในกรณี  ดังนี้ดังนี้

ไปไป--กลับกลับ  ระหวางที่อยูระหวางที่อยู  ที่พักที่พัก  หรือที่ทํางานหรือที่ทํางาน                                                                

กับสถานยีานพาหนะประจําทางกับสถานยีานพาหนะประจําทาง  //  สถานที่จัดยานพาหนะสถานที่จัดยานพาหนะ

22  คาพาหนะรับจางคาพาหนะรับจาง  ((ขอขอ  10)10)

-- ภายในจังหวัดเดยีวกันภายในจังหวัดเดยีวกัน  ไมกําหนดวงเงินไมกําหนดวงเงิน        

ถาขามเขตจังหวัดถาขามเขตจังหวัด
-- เขตติดตอเขตติดตอ  หรือผานหรือผาน  กทมกทม..  เที่ยวละไมเกินเที่ยวละไมเกิน  600600  บาทบาท

--  เขตตอจังหวัดอื่นเขตตอจังหวัดอื่น  เที่ยวละไมเกินเที่ยวละไมเกิน  500500  บาทบาท

หนังสือกระทรวงการคลังหนังสือกระทรวงการคลัง  ที่ที่  กคกค  0409.6/0409.6/วว4242  ลวลว.. 2626  กคกค..5050



  ภายในเขตภายในเขต  กทมกทม..

  ตําแหนงระดับตําแหนงระดับ  55  ลงมาลงมา  จะเบิกตามกรณีขางตนจะเบิกตามกรณีขางตน

ตองมีสัมภาระตองมีสัมภาระ

ไปไป--กลับกลับ  ระหวางที่อยูระหวางที่อยู  ทีพ่ักกับสถานทีป่ฏิบตัริาชการทีพ่ักกับสถานทีป่ฏิบตัริาชการ      

((ยกเวนการสอบคัดเลือกยกเวนการสอบคัดเลือก))  ภายในจังหวัดเดียวกันภายในจังหวัดเดียวกัน  วนัละไมวนัละไม

เกินสองเทีย่วเกินสองเทีย่ว

คาพาหนะรับจางคาพาหนะรับจาง  ((ตอตอ))



33  พาหนะสวนตัวพาหนะสวนตัว  ((ขอขอ  11)11)  และและ
  หนังสือกระทรวงการคลังหนังสือกระทรวงการคลัง  ที่ที่  กคกค  0409.6/0409.6/วว  4242  ลวลว.. 2626  กคกค..25502550

พาหนะสวนตัวพาหนะสวนตัว  หมายความวาหมายความวา  รถยนตสวนบุคคลรถยนตสวนบุคคล    
หรือรถจักรยานยนตสวนบคุคลหรือรถจักรยานยนตสวนบคุคล  มิใชของทางราชการมิใชของทางราชการ  
ทั้งนี้ทั้งนี้  ไมวาจะเปนไมวาจะเปนกรรมสิทธิ์กรรมสิทธิ์ของผูเดินทางหรอืไมก็ตามของผูเดินทางหรอืไมก็ตาม

อัตราเงินชดเชยอัตราเงินชดเชย  ((บาทบาท::กิโลเมตรกิโลเมตร))
•• รถยนตรถยนต    44 บาทบาท

•• รถจักรยานยนตรถจักรยานยนต    22 บาทบาท

คํานวณระยะทางตามเสนทางกรมทางหลวง/หนวยงานอืน่  
ถาไมมีใหผูเดนิทางรับรอง

การใชพาหนะสวนตัว ตองไดรับอนุญาตจากผูบังคับชากอน



(พรก.ฯ มาตรา 24)

*  ระดับ 6 ขึ้นไป  

*  ระดับ 5 ลงมา กรณีความจําเปนดวนเบิกชั้น

ประหยดัได

*  ไมเขาหลกัเกณฑขางตนใหเบิกไดเทียบกับ   

ภาคพื้นดนิในระยะทางเดียวกัน

•

4. โดยสารเครื่องบิน



หลักฐานประกอบการเบิกจาย

คาโดยสารเครื่องบิน

• หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว 101 ลว. 9 กย.2547

เรื่อง การเบิกจายคาโดยสารเครื่องบินภายในประเทศ
1. กรณีจายเปนเงินสด  หลักฐาน  ใบเสร็จรับเงิน + กากบัตรโดยสาร

(บัตรโดยสารอิเล็กทรอนิกส หรือ E-ticket)
2.กรณีซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินระบบอิเล็กทรอนิกส (E-ticket)
ใบแสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerrary Receipt)
ซื้อทางอินเทอรเนต วันทีต่องไมกอนวันขออนมุัติ



รายการคาธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงตั๋ว

โดยสารเครื่องบิน

• หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.7/ว 40842 ลว. 31
ธค.2546

หลักการใหเบิกเฉพาะคาธรรมเนียมในการคืนตั๋วและเปลี่ยนตั๋วโดยสาร
เครื่องบิน และรถไฟ ตามเทาที่จายจริง 
เหตุเนื่องมาจาก ทางราชการสั่งใหงด หรือเลื่อนการเดินทาง เนื่องจาก
ทางราชการเปนเหตุ



รายการคาธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงตั๋ว

โดยสารเครื่องบิน

• ประกาศมหาวิทยาลัยแมโจ เรื่อง กําหนดประเภทรายการจายเงินรายได รายการ
คาธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงตั๋วโดยสาร

ประกาศ ณ วันที่ 23 กันยายน 2551

หลักการ ใหเบิก
1.คาธรรมเนียมเปลี่ยนตั๋วโดยสาร

2.คาธรรมเนียมกรณีเลื่อนเวลาเดินทาง

3.คาธรรมเนียมกรณีการยกเลิกตั๋วโดยสาร 
อัตราเทาที่จายจริง โดยอยูในดุลยพินิจของอธกิารบดี ตาม

ความจําเปนและเหมาะสม (ขออนุมัติถึงอธิการบดี)

หลักฐานการจาย ใบเสร็จรับเงิน



รายการเดินทางไมสามารถเดินทางทอด

เดียวได

• ประกาศมหาวิทยาลัยแมโจ เรื่อง กําหนดประเภทรายการ รายการและเงื่อนไข
การจายเงินรายได ฉบับที่ 2 คาโดยสารเครื่องบินภายในประเทศ
ประกาศ ณ วันที่ 28 ตุลาคม 2548

หลักการ ใหเบิก 
1.หมวดคาใชสอย คาตั๋วโดยสารเครื่องบินเนื่องจากไมสามารถเดินจากตน

ทางถึงปลายทางไมสามารถเดินทางทอดเดียวได

2.อัตราเทาที่จายจริง โดยอยูในดุลยพินิจของอธิการบดี (ขออนุมัติถึง
อธกิารบดี)

3.หลักฐานการจาย ใบเสร็จรับเงินและหรือกากตั๋วเครื่องบิน



5. รถยนตทางราชการ
• กรณีเดินทางโดยรถยนตทางราชการ มีคาผานทางดวนพิเศษ 

(หนังสือกระทรวงการคลัง ที ่กค 0409.6/ว 24 ลว. 20 
กุมภาพันธ 2547)

• กรณีเดินทางโดยรถยนตทางราชการระหวางทางเตมิน้ํามนั

เชื้อเพลิง(เบิกคาน้าํมัน)

หลักฐานการเบิกจาย

1. เขียนรายงานการเดินทางไปราชการ
2. เบิกคาพาหนะ (ใบเสร็จคาน้ํามันเปนหลักฐานในการเบิกจาย)



เอกสารหลักฐานในการเบกิจายคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ

1. หนังสืออนมุัตใิหเดนิทางไปราชการโดยจะตองระบุชื่อผู

เดินทาง วันที่ สถานที่ไปราชการ
2. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

สวนที่ 1 และสวนที่  2

3. ใบรบัรองแทนใบเสร็จรับเงิน

4. ใบเสร็จคาน้ํามนัเชื้อเพลิง  คาทางดวน ฯลฯ
5. ใบเสร็จคาใชจายกรณีอื่น ๆ 



การเดินทางไปราชการตางประเทศ

(พรก.ฯ มาตรา 48)

 คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ
- คาเบี้ยเลี้ยง

- คาเชาที่พัก

- คาพาหนะ

- คารับรอง

- คาใชจายอื่นที่จําเปนเนื่องในการเดินทางไปราชการ



หลักเกณฑการอนุมัติใหบุคลากรไปราชการ

ตางประเทศ

ประกาศมหาวิทยาลัยแมโจ เรื่อง หลักเกณฑในการอนุมัติบุคลากรเดินทาง
ไปราชการตางประเทศ พ.ศ.2552

สายวิชาการ สายสนับสนุนวชิาการ

ยกเวน ลูกจางชั่วคราวและลูกจาง
โครงการ

คนละไมเกิน 60,000 บาทตอคน
ตอป (ปงบประมาณ)

คนละไมเกิน 35,000 บาท ตอคน
ตอป (ปงบประมาณ)



คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง

กรณีเบิกคาเบี้ยเลี้ยง (เหมาจาย)

 ซ ี8 ลงมา ไมเกิน 2,100 บาท/วัน 
 ซ ี9 ขึน้ไป ไมเกิน 3,100 บาท/วัน  

(มหาวิทยาลัยแมโจ เบิกคาเบี้ยเลี้ยงไดในอัตราเหมาจายเทานั้น ตามมติที่
ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย แจงตามหนังสือที่

 ทม 1401.1/ว205 ลว. 25 มกราคม 2545)

ระเบียบฯ ขอ 12 (1) บัญชีหมายเลข 6



ม 16 ตาม พรฎ ฉบับที่ 7 พ.ศ. 2548
การนับเวลาเพื่อเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง

• ใหเริ่มนับเวลาตั้งแต ตราหนังสือเดินทางออกจากประเทศไทย จนถึงเวลาที่ประทับตราหนังสือเดินทางเขา
ประเทศไทย

• - กรณีมีการพักแรม 
- นบั 24 ชม. เปน 1 วัน
- เศษที่เกิน 12 ชม. เปน 1 วนั

- กรณีไมไดมีการพักแรม

- ไมถึง 24 ชม. แตเกิน 12 ชม. เปน 1 วนั
- ไมถึง 12 ชม. แตเกิน  6 ชม.ขึน้ไป นบัเปนครึง่วนั

- กรณีเดินทางลวงหนาเนื่องจากลากิจ/พักผอน/ กอนปฏิบัติราชการใหนับตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการ
(ยกเวนจําเปนตองพักแรมกอนเริ่มปฏิบัติราชการใหนับเวลาเพื่อเบิกไหไมเกิน 1 วนั)

- กรณีไมเดินทางกลับหลังปฏิบัติราชการเสร็จสิน้เนื่องจากลากิจ/พักผอน ใหนับถึง สิน้สดุเวลา 
ปฏิบัตริาชการ

การขออนุมัติเดินทางไปราชการใหครอบคลุมถึงการวันลาดวย



คาเชาทีพ่กั (บญัชีหมายเลข 7)
 ใหเบิกเทาที่จายจริง แตไมเกิน

ระดับ ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค
เดี่ยว คู เดี่ยว คู เดี่ยว คู

ระดับ 8 ลงมา 7,500 5,250 5,000 3,500 3,100 2,170

ระดับ 9 ขึ้นไป 10,000 7,000 4,500



หลักฐานการเบิกจายคาที่พกั

• 1. หลักฐานการจายเงินดังตอไปนี้อยางใดอยางหนึ่ง
1.1ใบเสร็จรับเงิน 
1.2ใบแจงรายการของโรงแรม

1.3 ที่พักแรมที่มีขอความแสดงวาไดรับชําระเงินคาเชาพัก 
(โดยเจาหนาที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ วัน 
เดือน ป และจํานวนเงินที่ไดรับ)



หลักฐานการเบิกจายคาที่พกั(ตอ)

2. หลักฐานการจายเงินที่บันทึกดวยเครื่องเล็กทรอนิกส
2.1 ใบแสดงรายการคาเชาที่พักที่บันทึกดวยเครื่องอดเลก็ทรอนิกส
ที่แสดงวาไดรับชําระเงิน โดยไมตองมีลายมือชื่อเจาหนาที่รับเงิน
ของโรงแรมหรือที่พักก็ได แตผูเดินทางตองลงลายมือชื่อรับรองวา
ไดชําระคาเชาที่พักตามจํานวนที่เรียกเกบ็ (ใชแบบ บก 111 
ประกอบการเบิกจาย)



หลักฐานการเบิกจายคาที่พกั(ตอ)

3. หลักฐานการจายเงินคาเชาที่พักในอัตราคูใชสิทธิเบิกตางสังกัด
-ใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรมโดยใหอีกฝายหนึ่ง

ใชตนฉบับ อีกฝายหนึ่งใชสําเนาภาพถายที่ผูนั้นรับรองสําเนาถูกตอง
-โดยใหมีบันทึกแนบทายระบุวารายใดที่ฝายหนึ่งฝายใดจะเปนฝาย

เบิกฝายเดียวและรายการใดทั้งคูจะเปนผูเบิกฝายละเปนจํานวนเทาใด

- ทั้งตนฉบับและฉบับสําเนาภาพถายและลงลายมือชื่อของผูเดินทาง
ทั้งคูในแตละฉบับ



คาใชจายอื่นที่จําเปนตองจายเนื่องจากในการ

เดินทางไปราชการ (พรก.ฯ มาตรา 48 (5)

หนังสือกระทรวงการคลัง กค 0526.5/ว 71 ลว. 11 มิถุนายน 2539

ไดแก

1. คาธรรมเนียมการใชสนามบิน
2. คาภาษีการเดินทางออกนอกราชอาณาจักร
3. คาธรรมเนียมเขาประเทศ  (e-passport หรือ visa)

 เบิกตามจํานวนที่จายจริง



เกร็ดความรูคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการชั่วคราวตางประเทศ

หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด กค 0409.7/ว25 ลว.22 มค.2547

ผูเดินทางไปราชการตางไปประเทศใหบริษัททัวรดําเนินการ

เกี่ยวกบัที่พัก พาหนะในการเดินทาง อาหาร (คาเบี้ยเลี้ยง) และ
คาใชจายอื่นที่จําเปน เนื่องในการเดินทางไปราชการก็สามารถ
ดําเนินการได โดยใชใบเสร็จรับเงินของบริษัททัวรเปนหลักฐาน
ประกอบการเบิกจาย ภายใตเงื่อนไขดังนี้



เกร็ดความรูคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการชั่วคราวตางประเทศ(ตอ)

- ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบนิจากบริษัทการบินไทย จํากัด(มหาชน) แตเพยีงแหงเดยีว
- ราคาบตัรโดยสารเครื่องบนิทีบ่ริษัททัวรเรียกเก็บ ตองไมสงูกวาราคาบัตรโดยสาร
เครื่องบนิทีซ่ื้อจากบริษัท การบินไทย จํากัด(มหาชน) หรือสาขาของบริษัท เพื่อ
เปรียบเทยีบราคาและใหแนบหนงัสือดังกลาวเปนหลักฐานประกอบการขอเบิก

- คาอาหาร (เบี้ยเลี้ยง) ตามที่บริษัทเรียกเก็บ แตตองไมเกินเบี้ยเลี้ยงเหมาจาย
- คาพาหนะเดินทางภายในประเทศ ใหเบิกจายไดตามที่บริษัททัวรเรียกเก็บ
- คาธรรมเนียมสนามบิน คาธรรมเนียมเขาประเทศ(วซีา) ใหเบิกจายไดตามที่หนวยงานที่
เกี่ยวของเรียกเก็บ

- หลักฐานการเบิก ใบเสร็จรับเงนิของบริษัททัวร ใหแนบบตัรโดยสารเครื่องบนิ



อัตราแลกเปลี่ยนเงินตรา

ตางประเทศ

• หลักเกณฑการแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศ 
ใหปฏิบัตติามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวน
ที่สุด กค 0409.6/ว13 ลว. 4 กพ.2546
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