
การบรรยาย/ตอบขอซักถาม

 เรื่อง การเดินทางไปราชการ

โดย นางชุลีพันธ  วงศคําตัน
นักวชิาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 8 ระดบั 8
กองคลัง สํานักงานอธิการบด ีมหาวทิยาลยัแมโจ



การเปนเจาหนาที่ของรฐัการเปนเจาหนาที่ของรฐั    ตองปฏิบัติตามระเบยีบตองปฏิบัติตามระเบยีบ                                
และกฎหมายโดยเครงครัดและกฎหมายโดยเครงครัด

ขอควรระวังขอควรระวัง

•• ความผดิทางการละเมดิความผดิทางการละเมดิ    -- ชดใชคืนชดใชคืน

•• ความผดิทางวินัยงบประมาณความผดิทางวินัยงบประมาณ    และการคลังและการคลัง    --  หักเงินเดอืนหักเงินเดอืน

•• ความผดิรายแรงความผดิรายแรง    ผดิจรรยาบรรณผดิจรรยาบรรณ    -- ลงโทษทางวินัยลงโทษทางวินัย

ความผิดทางวินัยประกอบดวย

เกดิความเสียหายเกดิความเสียหาย    ตอทางราชการตอทางราชการ

เจตนาเจตนา    จงใจจงใจ    และความประมาทและความประมาท



อางไมรู

กฎหมาย



สามารถลดความผิดพลาด

ในการทํางานไดดังนี้

•• ตั้งใจทํางานตั้งใจทํางาน

•• ศึกษากฎระเบยีบในการทํางานที่เกี่ยวของศึกษากฎระเบยีบในการทํางานที่เกี่ยวของ      ใหเขาใจใหเขาใจ
ชัดเจนชัดเจน    และถูกตองและถูกตอง

•• หากไมรูหากไมรู    ไมแนใจไมแนใจ    ใหศึกษาหาขอมูลเพิ่มเติมใหศึกษาหาขอมูลเพิ่มเติม



ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการ

เบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ       
พพ..ศศ.. 25502550 และฉบับอื่นและฉบับอื่น  ๆๆ



1.1. พรกพรก..คาใชจายในการเดนิทางไปราชการคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ  พพ..ศศ.2526(.2526(แกไขเพิ่มเตมิแกไขเพิ่มเตมิ  
ฉบับที่ฉบับที่  77  พพ..ศศ.2548).2548)

2.2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจดัการจดั
งานงาน  และการประชุมระหวางประเทศและการประชุมระหวางประเทศ  พพ..ศศ.2549.2549

3.3. ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง

4.4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินเกี่ยวกับศพระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินเกี่ยวกับศพ
ขาราชการและลกูจางของทางราชการซึ่งถึงแกความตายในระหวางขาราชการและลกูจางของทางราชการซึ่งถึงแกความตายในระหวาง
เดนิทางไปราชการเดนิทางไปราชการ  พพ..ศศ.2509.2509

5.5. หนังสอืเวียนกระทรวงการคลังหนังสอืเวียนกระทรวงการคลัง  
6.6. ประกาศกําหนดประเภทรายจายจากเงนิรายไดประกาศกําหนดประเภทรายจายจากเงนิรายได  มหาวิทยาลัยแมมหาวิทยาลัยแมโจโจ

กฎหมายกฎหมาย    ระเบียบอื่นที่เกี่ยวของระเบียบอื่นที่เกี่ยวของ



ประเภทการเดินทางไป

ราชการ

ประเภทการเดินทางไป

ราชการ
•1. การเดินทางไปราชการ
ชั่วคราว

•2. การเดินทางไปราชการประจาํ
•3. การเดินทางกลับภูมิลําเนา

•1. การเดินทางไปราชการ
ชั่วคราว

•2. การเดินทางไปราชการประจาํ
•3. การเดินทางกลับภูมิลําเนา



สิทธิทีจ่ะไดรับคาใชจายในการเดินทาง :-สิทธิทีจ่ะไดรับคาใชจายในการเดินทาง :-
ม. 8 สิทธิที่จะไดรับคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการตาม พรก คาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ ฉบับที่  7 พ.ศ. 2548

ตั้งแตวันที่ไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ  
หรือวันที่ออกไปราชการ ซึ่งผูอนุมัติการเดินทางฯ 
อนุมัติตามความจําเปนและเหมาะสม ตาม
หลักเกณฑทีก่ระทรวงการคลังกําหนด



คาใชจายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว  
ไดแก

คาใชจายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว  
ไดแก

• 1. คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
• 2. คาเชาทีพ่กั
• 3. คาพาหนะ
• 4. คาใชจายอืน่ที่จําเปนตองจายเนื่องใน      
การเดินทางไปราชการ

• 1. คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
• 2. คาเชาทีพ่กั
• 3. คาพาหนะ
• 4. คาใชจายอืน่ที่จําเปนตองจายเนื่องใน      
การเดินทางไปราชการ



ขอ 8 ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายใน
การเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2550 ใหผูเดินทางในราชอาณาจักร

เบิกคาใชจายได  ดังนี้ 

ขอ 8 ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายใน
การเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2550 ใหผูเดินทางในราชอาณาจักร

เบิกคาใชจายได  ดังนี้ 
1. คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหเบิกในลกัษณะเหมาจาย

(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. คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหเบิกในลกัษณะเหมาจาย
(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



การเทียบตาํแหนง
1. ตามนัย พรบ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2535 และที่แกไข

เพิ่มเติม แนบหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.6/30095 ลว. 12 
พฤศจิกายน 2551 (ตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัย)

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

3. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 05028/ว150 ลว. 28 กันยายน 2535
(ลูกจาง)

4. หนังสือ หนวยตรวจสอบภายใน ที่ ทม 1401.1.1/ว150

ลว.19 ตค.2542(สรุปบัญชีรายชื่อลูกจาง)



ตําแหนงพนักงานมหาวทิยาลัยปฏิบัติการ

วุฒิการศึกษาเมื่อเริ่มบรรจุ อายุการทํางาน(ป) เทียบเทาตําแหนง

ขาราชการ (ระดับ)

ตํากวาอนุปริญญา เริ่ม -2 ป
2 ปขึ้นไป – 5 ป
5 ปขึ้นไป – 8 ป
8 ป ขึน้ไป

1

2

3

4

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

2

3

4

5



ตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัย ปฏิบตัิการ 
วุฒิการศึกษาเมื่อเริ่มบรรจุ อายุการทํางาน(ป) เทียบเทาตําแหนงขาราชการ 

(ระดับ)

ปริญญาตรี เริ่ม -2 ป
2 ปขึน้ไป – 5 ป
5 ปขึน้ไป – 8 ป
8 ป

3

4

5

6

ปริญญาโท เริ่ม -2 ป
2 ปขึน้ไป – 5 ป
5 ปขึน้ไป

4

5

6

ปริญญาเอก เริ่ม -2 ป
2 ปขึน้ไป

5

6



ตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัยปฏิบตัิการ 
ผูดํารงตําแหนงทางวิชาการ

ตําแหนงทางวิชาการ เงื่อนไข เทาขาราชการ (ระดับ)

ชํานาญการ ผานการประเมิน เปน
ชาํนาญการ ระดับ 6

6

ชํานาญการ ผานการประเมิน เปน 
ชาํนาญการ ระดับ 7

ดํารงตําแหนงชํานาญการ 
ระดับ 7 มาแลว 3 ป ขึน้
ไป

7

8

เชี่ยวชาญ ผานการประเมิน เปน 
เชี่ยวชาญ ระดับ 9

9



ตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัย วิชาการ 
ตําแหนง อาจารย

ตําแหนงทางวิชาการ เงื่อนไข เทาขาราชการ (ระดับ)

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

3

4

5

6

7

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

4

5

6

7

ปริญญาเอก เริ่ม -2 ป
2 ปขึ้นไป – 4 ป
4 ปขึ้นไป

5

6

7



ตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัย วิชาการ 
ผูดํารงตําแหนงทางวชิาการ

ตําแหนงทางวิชาการ เงื่อนไข เทาขาราชการ (ระดับ)

ผูชวยศาสตราจารย เริ่มดํารงตําแหนง - 3 ป
3 ปขึ้นไป – 6 ป
6 ปขึ้นไป

6

7

8

รองศาสตราจารย เริ่มดํารงตําแหนง - 3 ป
3 ปขึ้นไป – 6 ป
6 ปขึ้นไป

7

8

9

ศาสตราจารย เริ่มดํารงตําแหนง - 3 ป
3 ปขึ้นไป

9

10

ศาสตราจารย ผานการประเมิน เปน ศาสตราจารย 
เทียบเทาระดับ 11

11



ประเภทเบี้ยเลีย้งเดินทางประเภทเบี้ยเลีย้งเดินทาง
ประเภทประเภท  กก

ขามเขตจงัหวัดขามเขตจงัหวัด  

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

ประเภทประเภท  ขข

ไปตางไปตาง  ออ..  ในใน  จจ..  เดียวกันเดียวกัน  ยกเวนยกเวน  ออ..  เมืองเมือง

ในใน  ออ..  ทีต่ั้งสํานักงานทีต่ั้งสํานักงาน

  ในใน  กทมกทม.. ทีต่ั้งสํานักงานทีต่ั้งสํานักงาน



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

• เริ่มนับตั้งแตเวลาออกจากที่อยู หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับสถานที่อยู หรือสถานทีป่ฏิบัติ
ราชการตามปกติ

- กรณีมีการพักแรม 
- นบั 24 ชม. เปน 1 วัน
- เศษที่เกิน 12 ชม. เปน 1 วนั

- กรณีไมไดมีการพักแรม

- ไมถึง 24 ชม. แตเกิน 12 ชม. เปน 1 วนั
- ไมถึง 12 ชม. แตเกิน  6 ชม.ขึน้ไป นบัเปนครึง่วนั

- กรณีเดินทางลวงหนาเนื่องจากลากิจ/พักผอน/ กอนปฏิบัติราชการใหนับตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการ
- กรณีไมเดินทางกลับหลังปฏิบัติราชการเสร็จสิน้เนื่องจากลากิจ/พักผอน ใหนับถึง สิน้สดุเวลา

ปฏิบัติราชการ

การขออนุมัติเดินทางไปราชการใหครอบคลุมถึงการวันลาดวย



2.2.  คาที่พักคาที่พัก    ((บาทบาท//คนืคนื))

ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
(ขอ 8) บัญชีหมายเลข 3

มติคณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัย ศธ 0523.1.1.6/ว

45 ลว 24 เมย.50

จายจริง

ไมเกิน

เหมาจาย

ไมเกิน

จายจริง

ไมเกิน

เหมาจาย

ไมเกิน

1 – 2 1,000 400

3 – 8 1,000 1,000

9 1,600 1,200

 ระดับ 10 ขึ้นไป 
ตองมีใบเสร็จรับเงนิ 
และใบ Folio

2,500 2,500

ระดับ



• 2 คาเชาที่พัก (ตอ)

• กรณีทองที่ที่มีคาครองชีพสูงหรือเปนแหลงทองเที่ยวใหอยูใน

ดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณอนุมตัใิหเบิกจาย

สูงกวาที่ กค. กําหนดเพิ่มขึ้นอีกไมเกนิ 25%



•2 คาเชาที่พัก (ตอ)
หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว399 ลว. 15พย.2550

• กรณเีดินทางไปฝกอบรม   ผูจัดประสานที่พกั 
(จองที่พกัให) แตใหเบกิตนสังกัด      ใหเบกิทีพ่กัใน
อัตราที่จายจริงไมเกินอัตรา ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมฯ

หลกัฐานการจาย ใบเสร็จรบัเงนิ



คาพาหนะคาพาหนะ  ((ขอขอ9)9)

1 ยานพาหนะประจําทาง 
รถโดยสารประจําทาง

ขอ 9 วรรค 1)

รถไฟ (ขอ 9 วรรค 2)

ตั้งแตระดับ 1 ขึ้นไป ระดับ 1-5 ระดับ 6 ขึ้นไป
เบิกไดทุกประเภท

- รถธรรมดา
- รถปรับอากาศ ชั้น 1 ชั้น 2

- ปอ. ไมเกิน 24 ที่นั่ง

เบิกไดทุกประเภท 
ยกเวน

ชั้น 1 นั่งนอน
ปรับอากาศ

เบิกไดทุกประเภท 
รวม

ชั้น 1 นั่งนอน
ปรับอากาศ



*  *  ดาํรงดาํรงตําแหนงตําแหนง  ระดับระดับ  66  ขึ้นไปขึ้นไป  เบิกไดในกรณีเบิกไดในกรณี  ดังนี้ดังนี้

ไปไป--กลับกลับ  ระหวางที่อยูระหวางที่อยู  ที่พักที่พัก  หรือที่ทํางานหรือที่ทํางาน                                                                

กับสถานยีานพาหนะประจําทางกับสถานยีานพาหนะประจําทาง  //  สถานที่จัดยานพาหนะสถานที่จัดยานพาหนะ

22  คาพาหนะรับจางคาพาหนะรับจาง  ((ขอขอ  10)10)

-- ภายในจังหวัดเดยีวกันภายในจังหวัดเดยีวกัน  ไมกําหนดวงเงินไมกําหนดวงเงิน        

ถาขามเขตจังหวัดถาขามเขตจังหวัด
-- เขตติดตอเขตติดตอ  หรือผานหรือผาน  กทมกทม..  เที่ยวละไมเกินเที่ยวละไมเกิน  600600  บาทบาท

--  เขตตอจังหวัดอื่นเขตตอจังหวัดอื่น  เที่ยวละไมเกินเที่ยวละไมเกิน  500500  บาทบาท

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



  ภายในเขตภายในเขต  กทมกทม..

  ตําแหนงระดับตําแหนงระดับ  55  ลงมาลงมา  จะเบิกตามกรณีขางตนจะเบิกตามกรณีขางตน

ตองมีสัมภาระตองมีสัมภาระ

ไปไป--กลับกลับ  ระหวางที่อยูระหวางที่อยู  ทีพ่ักกับสถานทีป่ฏิบตัริาชการทีพ่ักกับสถานทีป่ฏิบตัริาชการ      

((ยกเวนการสอบคัดเลือกยกเวนการสอบคัดเลือก))  ภายในจังหวัดเดียวกันภายในจังหวัดเดียวกัน  วนัละไมวนัละไม

เกินสองเทีย่วเกินสองเทีย่ว

คาพาหนะรับจางคาพาหนะรับจาง  ((ตอตอ))



33  พาหนะสวนตัวพาหนะสวนตัว  ((ขอขอ  11)11)  และและ
  หนังสือกระทรวงการคลังหนังสือกระทรวงการคลัง  ที่ที่  กคกค  0409.6/0409.6/วว  4242  ลวลว.. 2626  กคกค..25502550

พาหนะสวนตัวพาหนะสวนตัว  หมายความวาหมายความวา  รถยนตสวนบุคคลรถยนตสวนบุคคล    
หรือรถจักรยานยนตสวนบคุคลหรือรถจักรยานยนตสวนบคุคล  มิใชของทางราชการมิใชของทางราชการ  
ทั้งนี้ทั้งนี้  ไมวาจะเปนไมวาจะเปนกรรมสิทธิ์กรรมสิทธิ์ของผูเดินทางหรอืไมก็ตามของผูเดินทางหรอืไมก็ตาม

อัตราเงินชดเชยอัตราเงินชดเชย  ((บาทบาท::กิโลเมตรกิโลเมตร))
•• รถยนตรถยนต    44 บาทบาท

•• รถจักรยานยนตรถจักรยานยนต    22 บาทบาท

คํานวณระยะทางตามเสนทางกรมทางหลวง/หนวยงานอืน่  
ถาไมมีใหผูเดนิทางรับรอง

การใชพาหนะสวนตัว ตองไดรับอนุญาตจากผูบังคับชากอน



(พรก.ฯ มาตรา 24)

*  ระดับ 6 ขึ้นไป  

*  ระดับ 5 ลงมา กรณีความจําเปนดวนเบิกชั้น

ประหยดัได

*  ไมเขาหลกัเกณฑขางตนใหเบิกไดเทียบกับ   

ภาคพื้นดนิในระยะทางเดียวกัน

•

4. โดยสารเครื่องบิน



หลักฐานประกอบการเบิกจาย

คาโดยสารเครื่องบิน

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

เรื่อง การเบิกจายคาโดยสารเครื่องบินภายในประเทศ
1. กรณีจายเปนเงินสด  หลักฐาน  ใบเสร็จรับเงิน + กากบัตรโดยสาร

(บัตรโดยสารอิเล็กทรอนิกส หรือ E-ticket)
2.กรณีซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินระบบอิเล็กทรอนิกส (E-ticket)
ใบแสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerrary Receipt)
ซื้อทางอินเทอรเนต วันทีต่องไมกอนวันขออนมุัติ



รายการคาธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงตั๋ว

โดยสารเครื่องบิน

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

หลักการใหเบิกเฉพาะคาธรรมเนียมในการคืนตั๋วและเปลี่ยนตั๋วโดยสาร
เครื่องบิน และรถไฟ ตามเทาที่จายจริง 
เหตุเนื่องมาจาก ทางราชการสั่งใหงด หรือเลื่อนการเดินทาง เนื่องจาก
ทางราชการเปนเหตุ



รายการคาธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงตั๋ว

โดยสารเครื่องบิน

• ประกาศมหาวิทยาลัยแมโจ เรื่อง กําหนดประเภทรายการจายเงินรายได รายการ
คาธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงตั๋วโดยสาร

ประกาศ ณ วันที่ 23 กันยายน 2551

หลักการ ใหเบิก
1.คาธรรมเนียมเปลี่ยนตั๋วโดยสาร

2.คาธรรมเนียมกรณีเลื่อนเวลาเดินทาง

3.คาธรรมเนียมกรณีการยกเลิกตั๋วโดยสาร 
อัตราเทาที่จายจริง โดยอยูในดุลยพินิจของอธกิารบดี ตาม

ความจําเปนและเหมาะสม (ขออนุมัติถึงอธิการบดี)

หลักฐานการจาย ใบเสร็จรับเงิน



รายการเดินทางไมสามารถเดินทางทอด

เดียวได

• ประกาศมหาวิทยาลัยแมโจ เรื่อง กําหนดประเภทรายการ รายการและเงื่อนไข
การจายเงินรายได ฉบับที่ 2 คาโดยสารเครื่องบินภายในประเทศ
ประกาศ ณ วันที่ 28 ตุลาคม 2548

หลักการ ใหเบิก 
1.หมวดคาใชสอย คาตั๋วโดยสารเครื่องบินเนื่องจากไมสามารถเดินจากตน

ทางถึงปลายทางไมสามารถเดินทางทอดเดียวได

2.อัตราเทาที่จายจริง โดยอยูในดุลยพินิจของอธิการบดี (ขออนุมัติถึง
อธกิารบดี)

3.หลักฐานการจาย ใบเสร็จรับเงินและหรือกากตั๋วเครื่องบิน



5. รถยนตทางราชการ
• กรณีเดินทางโดยรถยนตทางราชการ มีคาผานทางดวนพิเศษ 

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

• กรณีเดินทางโดยรถยนตทางราชการระหวางทางเตมิน้ํามนั

เชื้อเพลิง(เบิกคาน้าํมัน)

หลักฐานการเบิกจาย

1. เขียนรายงานการเดินทางไปราชการ
2. เบิกคาพาหนะ (ใบเสร็จคาน้ํามันเปนหลักฐานในการเบิกจาย)



เอกสารหลักฐานในการเบกิจายคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ

1. หนังสืออนมุัตใิหเดนิทางไปราชการโดยจะตองระบุชื่อผู

เดินทาง วันที่ สถานที่ไปราชการ
2. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

สวนที่ 1 และสวนที่  2

3. ใบรบัรองแทนใบเสร็จรับเงิน

4. ใบเสร็จคาน้ํามนัเชื้อเพลิง  คาทางดวน ฯลฯ
5. ใบเสร็จคาใชจายกรณีอื่น ๆ 



การเดินทางไปราชการตางประเทศ

(พรก.ฯ มาตรา 48)

 คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ
- คาเบี้ยเลี้ยง

- คาเชาที่พัก

- คาพาหนะ

- คารับรอง

- คาใชจายอื่นที่จําเปนเนื่องในการเดินทางไปราชการ



หลักเกณฑการอนุมัติใหบุคลากรไปราชการ

ตางประเทศ

ประกาศมหาวิทยาลัยแมโจ เรื่อง หลักเกณฑในการอนุมัติบุคลากรเดินทาง
ไปราชการตางประเทศ พ.ศ.2552

สายวิชาการ สายสนับสนุนวชิาการ

ยกเวน ลูกจางชั่วคราวและลูกจาง
โครงการ

คนละไมเกิน 60,000 บาทตอคน
ตอป (ปงบประมาณ)

คนละไมเกิน 35,000 บาท ตอคน
ตอป (ปงบประมาณ)



คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง

กรณีเบิกคาเบี้ยเลี้ยง (เหมาจาย)

 ซ ี8 ลงมา ไมเกิน 2,100 บาท/วัน 
 ซ ี9 ขึน้ไป ไมเกิน 3,100 บาท/วัน  

(มหาวิทยาลัยแมโจ เบิกคาเบี้ยเลี้ยงไดในอัตราเหมาจายเทานั้น ตามมติที่
ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย แจงตามหนังสือที่

 ทม 1401.1/ว205 ลว. 25 มกราคม 2545)

ระเบียบฯ ขอ 12 (1) บัญชีหมายเลข 6



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

• ใหเริ่มนับเวลาตั้งแต ตราหนังสือเดินทางออกจากประเทศไทย จนถึงเวลาที่ประทับตราหนังสือเดินทางเขา
ประเทศไทย

• - กรณีมีการพักแรม 
- นบั 24 ชม. เปน 1 วัน
- เศษที่เกิน 12 ชม. เปน 1 วนั

- กรณีไมไดมีการพักแรม

- ไมถึง 24 ชม. แตเกิน 12 ชม. เปน 1 วนั
- ไมถึง 12 ชม. แตเกิน  6 ชม.ขึน้ไป นบัเปนครึง่วนั

- กรณีเดินทางลวงหนาเนื่องจากลากิจ/พักผอน/ กอนปฏิบัติราชการใหนับตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการ
(ยกเวนจําเปนตองพักแรมกอนเริ่มปฏิบัติราชการใหนับเวลาเพื่อเบิกไหไมเกิน 1 วนั)

- กรณีไมเดินทางกลับหลังปฏิบัติราชการเสร็จสิน้เนื่องจากลากิจ/พักผอน ใหนับถึง สิน้สดุเวลา 
ปฏิบัตริาชการ

การขออนุมัติเดินทางไปราชการใหครอบคลุมถึงการวันลาดวย



คาเชาทีพ่กั (บญัชีหมายเลข 7)
 ใหเบิกเทาที่จายจริง แตไมเกิน

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



หลักฐานการเบิกจายคาที่พกั

• 1. หลักฐานการจายเงินดังตอไปนี้อยางใดอยางหนึ่ง
1.1ใบเสร็จรับเงิน 
1.2ใบแจงรายการของโรงแรม

1.3 ที่พักแรมที่มีขอความแสดงวาไดรับชําระเงินคาเชาพัก 
(โดยเจาหนาที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ วัน 
เดือน ป และจํานวนเงินที่ไดรับ)



หลักฐานการเบิกจายคาที่พกั(ตอ)

2. หลักฐานการจายเงินที่บันทึกดวยเครื่องเล็กทรอนิกส
2.1 ใบแสดงรายการคาเชาที่พักที่บันทึกดวยเครื่องอดเลก็ทรอนิกส
ที่แสดงวาไดรับชําระเงิน โดยไมตองมีลายมือชื่อเจาหนาที่รับเงิน
ของโรงแรมหรือที่พักก็ได แตผูเดินทางตองลงลายมือชื่อรับรองวา
ไดชําระคาเชาที่พักตามจํานวนที่เรียกเกบ็ (ใชแบบ บก 111 
ประกอบการเบิกจาย)



หลักฐานการเบิกจายคาที่พกั(ตอ)

3. หลักฐานการจายเงินคาเชาที่พักในอัตราคูใชสิทธิเบิกตางสังกัด
-ใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรมโดยใหอีกฝายหนึ่ง

ใชตนฉบับ อีกฝายหนึ่งใชสําเนาภาพถายที่ผูนั้นรับรองสําเนาถูกตอง
-โดยใหมีบันทึกแนบทายระบุวารายใดที่ฝายหนึ่งฝายใดจะเปนฝาย

เบิกฝายเดียวและรายการใดทั้งคูจะเปนผูเบิกฝายละเปนจํานวนเทาใด

- ทั้งตนฉบับและฉบับสําเนาภาพถายและลงลายมือชื่อของผูเดินทาง
ทั้งคูในแตละฉบับ



คาใชจายอื่นที่จําเปนตองจายเนื่องจากในการ

เดินทางไปราชการ (พรก.ฯ มาตรา 48 (5)

หนังสือกระทรวงการคลัง กค 0526.5/ว 71 ลว. 11 มิถุนายน 2539

ไดแก

1. คาธรรมเนียมการใชสนามบิน
2. คาภาษีการเดินทางออกนอกราชอาณาจักร
3. คาธรรมเนียมเขาประเทศ  (e-passport หรือ visa)

 เบิกตามจํานวนที่จายจริง



เกร็ดความรูคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการชั่วคราวตางประเทศ

หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด กค 0409.7/ว25 ลว.22 มค.2547

ผูเดินทางไปราชการตางไปประเทศใหบริษัททัวรดําเนินการ

เกี่ยวกบัที่พัก พาหนะในการเดินทาง อาหาร (คาเบี้ยเลี้ยง) และ
คาใชจายอื่นที่จําเปน เนื่องในการเดินทางไปราชการก็สามารถ
ดําเนินการได โดยใชใบเสร็จรับเงินของบริษัททัวรเปนหลักฐาน
ประกอบการเบิกจาย ภายใตเงื่อนไขดังนี้



เกร็ดความรูคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการชั่วคราวตางประเทศ(ตอ)

- ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบนิจากบริษัทการบินไทย จํากัด(มหาชน) แตเพยีงแหงเดยีว
- ราคาบตัรโดยสารเครื่องบนิทีบ่ริษัททัวรเรียกเก็บ ตองไมสงูกวาราคาบัตรโดยสาร
เครื่องบนิทีซ่ื้อจากบริษัท การบินไทย จํากัด(มหาชน) หรือสาขาของบริษัท เพื่อ
เปรียบเทยีบราคาและใหแนบหนงัสือดังกลาวเปนหลักฐานประกอบการขอเบิก

- คาอาหาร (เบี้ยเลี้ยง) ตามที่บริษัทเรียกเก็บ แตตองไมเกินเบี้ยเลี้ยงเหมาจาย
- คาพาหนะเดินทางภายในประเทศ ใหเบิกจายไดตามที่บริษัททัวรเรียกเก็บ
- คาธรรมเนียมสนามบิน คาธรรมเนียมเขาประเทศ(วซีา) ใหเบิกจายไดตามที่หนวยงานที่
เกี่ยวของเรียกเก็บ

- หลักฐานการเบิก ใบเสร็จรับเงนิของบริษัททัวร ใหแนบบตัรโดยสารเครื่องบนิ



อัตราแลกเปลี่ยนเงินตรา

ตางประเทศ

• หลักเกณฑการแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศ 
ใหปฏิบัตติามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวน
ที่สุด กค 0409.6/ว13 ลว. 4 กพ.2546



จบ
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