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ขัน้ตอนการด าเนนิการขออนมุตัเิดนิทาง/เบกิจา่ย เดนิทางไปปฏบิตังิานภายในประเทศ 

 

 

 

 
ขัน้ตอน 

 
ค าอธบิาย 

 

 

 

 

 

 
1.ผู้เดินทางไปปฏิบตัิงาน เขียนขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัตงิานโดยผ่าน
ความเห็นชอบของผู้บงัคับบญัชา ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
  1.1กรณีเดินทางปฏิบัตงิานภายในประเทศ ยื่นก่อนการเดินทาง 3 วันท า
การ 
  1.2กรณีเดินทางปฏิบัติงานต่างประเทศ ยื่นก่อนการเดินทาง 5 วันท าการ 
 
 
 
 
2.ผู้เดินทางไปปฏิบตัิงาน ออกเลขหนังสือขออนุมัต ิ
   *ติดต่อธุรการแต่ละส่วนงานเพื่อออกเลขหนังสือ 
 
 
3.ธุรการแต่ละส่วนงานสง่เอกสารให้งานคลัง 
 
 
4.งานคลงั (ควบคุม งปม.) ตรวจสอบเสนอพิจารณาอนุมตัิเดินทางไป
ปฏิบัติงาน/งบประมาณค่าใช้จ่าย 
 
 
 
5.ผู้มีอ านาจอนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/งบประมาณค่าใช้จ่าย 
 
 
 
6.งานคลงั (ควบคุม งปม.) ส่งคืนเอกสารที่ไดร้ับอนุมัติให้ผู้เดนิทาง 

ขั้นตอนการเดินทางไปปฏิบัติงานของบุคลากร 

1.กรอกแบบฟอรม์ขออนมุัติเดนิทางไป
ปฏิบัติงาน พร้อมแนบ 

*ส าเนาหนังสือเชิญประชุม 

*โครงการประชุม 

*ก าหนดการประชุม 

2.ออกเลขหนังสือขออนุมตั ิ

3.ส่งเอกสารถึงงานคลัง 

5.ผู้มีอ านาจ/อนุมตัิงบประมาณ 

4.ตรวจสอบเสนอพิจารณาอนมุัติเดินทาง
ไปปฏิบัติงาน/งบประมาณคา่ใช้จ่าย 

6.ส่งคืนผู้เดนิทาง/ผู้รับผิดชอบ 
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ขัน้ตอน 

 
ค าอธบิาย 

 

 

 
 
 

 
 

 

 

 
 

7.ผู้เดินทางไปปฏิบตัิงาน ขออนมุัติยืมเงินทดรองจ่าย/ขออนุมัตจิัดจ้าง 
   7.1หากผู้ขออนุมัติมีความประสงค์ขอยืมเงินให้กรอกตามแบบฟอร์มขอ
ยืมเงนิพร้อมแนบส าเนาเอกสารขออนุมัติเดินทางที่ได้รับอนุมตัแิล้ว 
   7.2ในกรณีที่มีการเช่ารถให้ผูข้ออนุมัติจัดท าใบแสดงความตอ้งการจัดหา
พร้อมแนบส าเนาขออนุมัติเดินทางที่ได้รับอนุมัติแล้วส่งใหง้านงบประมาณ
และพัสดุ (พสัดุ) เพื่อท าขออนุมตัิจัดจ้าง 
 
8.ผู้ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัตงิานตามที่ได้รบัอนุมัต ิ
 
9.เมื่อกลับมาจากเดินทางไปปฏิบัติงาน ด าเนินการจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทาง  ภายใน 15 วัน  โดยแนบเอกสารดงัต่อไปนี ้
   9.1ชุดเอกสารต้นฉบับที่ไดร้ับอนุมัติเดนิทางไปปฏิบัติงาน 
   9.2รวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินในการเดินทางให้เป็นไปตามที่ได้รับ
อนุมัต ิ
   9.3ตรวจรับค่าน ้ามัน/ค่าจ้างเหมา (ถ้ามี) ให้เรยีบร้อยครบถ้วนตามที่ได้
อนุมัติจัดจ้างไว้ 
   9.4จัดท าเบิกจ่าย หรือในกรณีใช้รถมหาวิทยาลยัฯและมีเงินช่วยเหลือ 
พขร. ใหจ้ัดท าบันทึกข้อความขอเบิกจ่ายและใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง   
 
10.ผู้เดินทางไปปฏิบตัิงาน ออกเลขหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย และขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงินช่วยเหลือพนักงานขบัรถ 
    *ติดต่อธุรการแต่ละส่วนงานที่ออกเลขหนงัสอื 
 
11.ธุรการแต่ละส่วนงานสง่เอกสารให้งานคลงั 
 
 
12.งานคลงั (ควบคุม งปม.) ตรวจสอบ/บันทึก MAS เสนอพิจารณาอนุมัติ
เบิกจ่าย 
 
 
13.งานคลงั (จ่ายเงิน) จ่ายเงิน/ชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย 

7.ขออนุมตัิยมืเงินทดรองจา่ย/ขออนุมตัิ
จัดจา้ง (กรณีมคี่าจ้างเหมารถ) 

9.จัดท าใบเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไป
ปฏิบัติงานเพ่ือเบิกจ่ายเงิน 

8.เดินทางไปปฏิบัตงิานตามทีไ่ด้รับอนมุัต ิ

10.ออกเลขหนังสือขออนมุัติเบกิจ่าย 

11.ส่งเอกสารถึงงานคลัง 

12.ตรวจสอบ/บันทึก MAS เสนอพิจารณา
อนุมตัิเบิกจ่าย 

13.จ่ายเงิน/ชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย          
(กรณยีืมเงิน) 
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Cr.เจ้าของลิขสิทธิ ์
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การเดนิทางไปปฏบิตังิานภายในประเทศ 

1. การขออนมุตัเิดนิทางไปปฏบิตังิาน 
ระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติต้องครอบคลุมตั้งแต่วันที่ออกเดินทาง ถึงวันส้ินสุดการเดินทางเพื่อให้

เกิดสิทธิในการเบิกค่าพาหนะเดินทาง   

ตัวอยา่ง  นางสาวจารึก  ได้รับมอบหมายให้เดินทางไปประชุม ในวันที่ 5 ตุลาคม  2563 เวลา 08.30-
16.30 น. โดยออกเดินทางจากส านักงานในวันที่ 4 ตุลาคม 2563 และกลับถึงส านักงานในวันที่ 6 
ตุลาคม  2563  

     ดังนัน้ นายจารึก ต้องขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานตั้งแต่วันที่ 4-6 ตุลาคม 2563 

2. การลากจิ / พกัผอ่นตอ่เนือ่งกบัเวลาเดนิทางไปราชการ 

กรณีที่ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานได้รับอนุญาตให้ลากิจ/ลาพักผ่อน ต่อเนื่องกับการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน ให้ผู้ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ขออนุมัติระยะเวลาดังกล่าวให้ครอบคลุมในการ
เดินทางด้วย โดยแจ้งข้อมูลการได้รับอนุมัติการลาดังกล่าวในบันทึกขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน
ด้วย เพื่อประโยชน์ในการค านวณ ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าพาหนะเดินทาง 

3. การเบกิเบีย้เลีย้งเดนิทางไปปฏบิตังิาน 

3.1 อัตราเบีย้เลี้ยงเดนิทางไปปฏิบตัิงาน 

 ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ 
ช านาญการ ช านาญพิเศษ อ านวยการต้น อัตรา  300 บาท / วัน 

 ประเภททั่วไปทักษะพิเศษ ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ อ านวยการสูง 
บริหารต้นและสูง    อัตรา  300 บาท / วัน 

กรณีการฝึกอบรมมีการจัดอาหารส าหรับผู้เข้าร่วมอบรม ให้หักค่าเบี้ยเลี้ยงที่ค านวณได้มื้อละ  
1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง (มื้อละ 100 บาท) 

3.2  การนบัเวลาเพือ่ค านวณเบีย้เลีย้งกรณตี่างๆ 

3.2.1 กรณมีกีารพกัแรม 
 ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน 
 เศษของวันนับได้เกิน 12 ชั่วโมงให้ถือเป็นเวลาเพื่อเบิกเบี้ยเลี้ยงได้อีก 1 วัน 

 เศษของวันนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมงให้ตัดทิ้ง 
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ตัวอยา่ง     เดินทางไปประชุม ณ กรุงเทพมหานคร ในวันที่ 30 กันยายน 2563 เวลา 08.30-12.00 น. 
โดยออกเดินทางจากที่พัก วันที่ 29 กันยายน 2563 เวลา 10.00 น. เดินทางไป-กลับ โดยเครื่องบิน 
และเดินทางกลับถึงที่พักในวันที่ 30 กันยายน 2563 เวลา 22.30 น. นับเวลา ดังนี้ 
     29 กันยายน 10.00 น. ถึง 30 กันยายน 10.00 น.    เท่ากับ 24 ชั่วโมง             นับเป็น 1 วัน 
     30 กันยายน 10.00 น. ถึง 30 กันยายน 22.30 น.    เท่ากับ 12 ชั่วโมง 30 นาที   นับเป็น 1 วัน                                                                                             
รวมเบกิเบีย้เลีย้งได ้  2 วนั 

3.2.2 กรณไีมม่กีารพกัแรม 
 กรณีนับแล้วไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 12 ชั่วโมงขึ้นไป ให้ถือเป็นเวลาเพื่อเบิกเบี้ย

เล้ียงได้ 1 วัน 

 กรณีนับแล้วไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 6 ชั่วโมงขึ้นไป ให้ถือเป็นเวลาเพื่อเบิกเบี้ย
เล้ียงได้ ครึ่ง วัน 

ตัวอยา่ง     เดินทางไประชุม ณ วิทยาเขตหาดใหญ่ ในวันที่ 1 ตุลาคม 2563 เวลา 08.30-12.00 น. 
โดยออกเดินทางจากที่พัก วันที่ 1 ตุลาคม 2563 เวลา 05.00 น. และเดินทางกลับถึงที่พักในวัน
เดียวกัน เวลา 22.30 น. นับเวลา ดังนี้ 

1 ตุลาคม 05.00 น. ถึง 1 ตุลาคม 22.30 น.  เท่ากับ 17 ชั่วโมง 30 นาที  นับเป็น 
1 วัน  รวมเบกิเบีย้เลี้ยงได ้     1 วนั 

3.2.3 กรณลีากิจ หรอืลาพกัผ่อน ก่อนการปฏบิัตริาชการ 
 ให้นับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง ต้ังแต่เวลาเริ่มปฏิบัติงานตามค าสั่ง 

ยกเว้น กรณีผู้เดินทางมีเหตุจ าเป็นต้องพักแรมในท้องที่ปฏิบัติงาน ก่อนวันเริ่มปฏิบัติ 
งานให้นับเวลาเพื่อค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงได้ไม่เกิน 24 ชั่วโมง ทั้งนี้ผู้เดินทางต้องรับรองตนเองในการ
เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงดังกล่าวด้วย 

ตัวอยา่ง     ได้รับอนุมัติให้ไปอบรม ณ กรุงเทพมหานคร ตั้งแตว่ันที่ 8-10 พฤศจิกายน และได้รับ
อนุมัติให้ลาพักผ่อน ตั้งแต่วันที่ 6-7 พฤศจิกายน จึงขออนุมัติเดินทางต้ังแต่วันที่ 4-10 พฤศจิกายน 
โดยออกเดินทางจากที่พัก วันที่ 4 พฤศจิกายน เวลา 10.00 น. เดินทางไป-กลับ โดยเครื่องบิน และ
เดินทางกลับถึงที่พักในวันที่ 10 พฤศจิกายน เวลา 22.30 น. นับเวลา ดังนี้ 

     ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติงานตามเวลาท าการปกติ . 
    8 พฤศจิกายน 08.30 น. ถึง 9 พฤศจิกายน 08.30 น.  เท่ากับ 24 ชั่วโมง  นับเป็น 1 วัน 
    9 พฤศจิกายน 08.30 น. ถึง 10 พฤศจิกายน 08.30 น. เท่ากับ 24 ชั่วโมง  นับเป็น 1 วัน 
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           10 พฤศจิกายน 08.30 น. ถึง 10 พฤศจิกายน 22.30 น. เท่ากับ 14 ชั่วโมง  นับเป็น 1 วัน  
รวมเบกิเบีย้เลีย้งได ้     3 วนั 
 

3.2.4 กรณลีากิจ หรอืลาพกัผ่อน หลงัเสรจ็สิน้การปฏบิัติงาน 
 ให้นับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง ถึงเวลาสิ้นสุดการปฏิบัติงานตามค าสั่ง 

ตัวอยา่ง     ได้รับอนุมัติให้ไปอบรม ณ กรุงเทพมหานคร ตั้งแต่วันที่ 8-10 พฤศจิกายน และได้รับ
อนุมัติให้ลาพักผ่อน ต้ังแต่วันที่ 13-14 พฤศจิกายน จึงขออนุมัติเดินทางต้ังแต่วันที่ 7-14 พฤศจิกายน 
โดยออกเดินทางจากที่พัก วันที่ 7 พฤศจิกายน เวลา 14.00 น. เดินทางไป-กลับ โดยเครื่องบิน และ
เดินทางกลับถึงที่พักในวันที่ 14 พฤศจิกายน เวลา 22.30 น. นับเวลา ดังนี้ 

              ให้นับเวลาถึงวันที่สิ้นสุดเวลาการเดินทางไปปฏิบัติงานตามเวลาท าการปกติ 
    7 พฤศจิกายน 14.00 น. ถึง 8 พฤศจิกายน 14.00 น. เท่ากับ 24 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน 
    8 พฤศจิกายน 14.00 น. ถึง 9 พฤศจิกายน 14.00 น. เท่ากับ 24 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน 

             9 พฤศจิกายน 14.00 น. ถึง 10 พฤศจิกายน 14.00 น. เท่ากับ 14 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน 
             10 พฤศจิกายน 14.00 น. ถึง 10 พฤศจิกายน 16.30 น. เท่ากับ 2 ชั่วโมง 30 นาที                                                                      
รวมเบกิเบีย้เลีย้งได ้ 3 วัน 

4. การเบกิคา่เช่าทีพ่กั 

4.1 อัตราค่าเชา่ทีพ่กั 

 เหมาจ่าย มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ก าหนดให้เบิกจ่ายในอัตรา คืนละ  600 บาท 
 จ่ายจริง 

 
จ่ายจริง อัตรา บาท/วัน/คน อัตรา บาท/วัน/คน 

(อบรม) 
ห้องพัก
เดี่ยว 

ห้องพักคู่ ห้องพัก
เดี่ยว 

ห้องพักคู่ 

ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ช านาญ
งาน อาวุโส ประเภทวิชาการระดับ
ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญพิเศษ 
อ านวยการต้น 

1,600 900 1,600 900 

ประเภททั่วไปทักษะพิเศษ ประเภท
วิชาการระดับเชี่ยวชาญ อ านวยการสูง 
บริหารต้น 

2,500 1,400 2,500 1,400 
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4.2  เกณฑก์ารเบกิค่าเช่าทีพ่กั 

4.2.1  ผู้เดินทางมีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักกรณีจ าเป็นต้องพักแรม ยกเว้นการพักแรมในยานพาหนะ  
การ  พักแรมที่มหาวิทยาลัยหรือส่วนงานจัดไว้ให้ ห้ามเบิกค่าเช่าที่พัก หากผู้เดินทางน าบุคคลอ่ืนที่ไม่
มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายไปพักรวมด้วย ผู้เดินทางต้องรับภาระค่าใช้จ่ายส่วนที่เกินจากสิทธิของผู้เดินทาง 

4.2.2 กรณีลากิจ หรือลาพักผ่อน หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 

ให้เบิกค่าเช่าที่พักถึงเวลาสิ้นสุดการปฏิบัติงานตามค าสั่ง 

4.2.3 กรณีลากิจ หรือลาพักผ่อน ก่อนการปฏิบัติงาน 

ให้เบิกค่าที่พัก ตั้งแต่วันที่เริ่มปฏิบัติงานตามค าสั่ง  ยกเว้นกรณีผู้เดินทางมีเหตุ
จ าเป็นต้องพักแรมในท้องที่ปฏิบัติงาน   ก่อนวันเริ่มปฏิบัติงาน ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้ไม่เกิน 1 วัน ทั้งนี้
ผู้เดินทางต้องรับรองตนเอง    ในการเบิกค่าเช่าที่พักดังกล่าวด้วย 

4.3 หลกัฐานการเบกิจา่ยเงนิค่าเชา่ที่พกั 

1. ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก และใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio)  
2. หรือใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) ที่มีข้อความแสดงว่าได้รับเงินค่าที่พักแล้ว โดย

เจ้าหน้าที่รับเงินของโรงแรมลงลายมือชื่อ วันเดือนปี และจ านวนเงินที่ได้รับ ทั้งนี้ใบแจ้งรายการของ
โรงแรม (Folio) ต้องมีรายการ ดังนี้ 

 ชื่อโรงแรมและสถานที่ตั้ง 
 ช่ือ-สกุล ผู้เข้าพักแรม 
 วัน เดือน ปี และเวลาที่เข้าพักและยกเลิกการเข้าพัก 
 จ านวนผู้เข้าพักในแต่ละห้อง 
 อัตราค่าเช่าที่พักและจ านวนวันที่เข้าพัก 
 รายละเอียดของรายการค่าเช่าห้องพัก ค่าภาษี ค่าบริการและจ านวนเงินรวม 

       3. ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจ าหน่ายหรือพิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์   

(ดว่นทีส่ดุ ที ่กค.0408.4/ว. 165  ลว.22 ธ.ค.59) 
 

กรณผีูเ้ดนิทางอยู่ตา่งสังกดั แต่ต้องใช้ใบเสร็จรับเงิน และใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) 
ชุดเดียวกัน ให้ใช้หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน ดังนี้ 

    1)   ให้ฝ่ายหนึ่งใช้ต้นฉบับ อีกฝ่ายใช้ส าเนาโดยให้รับรองส าเนาถูกต้อง 
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    2) ให้ท าบันทึกแนบท้ายทั้งต้นฉบับและส าเนา โดยระบุว่ารายการใดที่ฝ่ายหนึ่งฝ่ายใดเป็น 
ผู้เบิกฝ่ายเดียว และรายการใดที่ทั้งคู่เบิกฝ่ายละเท่าใด และให้ผู้เดินทางทั้งสองฝ่ายลงนาม 

กรณจีองทีพ่กัทาง Website ของผูใ้หบ้รกิาร  ให้ใช้หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน ดังนี้ 

1) ใบส าคัญการจ่ายค่าห้องพัก (Voucher) 
 2) หนังสือยืนยันการจองห้องพัก (Confirmation) หรือ Website ของโรงแรม ที่มีรายการ        
ครบถ้วน ดังนี้ 

 ชื่อโรงแรมและสถานที่ตั้ง 
 ชื่อ – สกุล ผู้เข้าพักแรม 
 วัน เดือน ปี และเวลาที่เข้าพักและยกเลิกการเข้าพัก 
 จ านวนผู้เข้าพักในแต่ละห้อง 
 อัตราค่าเช่าที่พักและจ านวนวันที่เข้าพัก 
 รายละเอียดของรายการค่าเช่าห้องพัก ค่าภาษี ค่าบริการและจ านวนเงินรวม 

กรณชี าระดว้ยบตัรเครดติ ให้แนบใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรเครดิต  ที่ได้รับแจ้งจากธนาคาร 
ประกอบการเบิกจ่าย กรณีช าระโดยการโอนเงินผ่านธนาคารให้แนบหลักฐานการโอนเงินประกอบ 

 กรณเีจา้ภาพผู้จดัประชุมเรยีกเกบ็ค่าเชา่ที่พกัจากผูเ้ดนิทางโดยตรง ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือ     
ใบแจ้งรายการที่เจ้าภาพผู้จัดประชุมเรียกเก็บค่าเช่าที่พักเป็นหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

5. การเบกิคา่พาหนะ 

5.1 เกณฑก์ารเบกิค่าพาหนะ 

5.1.1 ให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง และเบิกได้เท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัดไม่เกินสิทธิของตน 
 5.1.2 กรณีลากิจ หรือลาพักผ่อน ก่อนการปฏิบัติราชการ หรือหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานให้
เบิกค่าพาหนะ ดังนี้ 

      1) กรณีเดินทางตามเส้นทางที่ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงาน ในช่วงเวลาระหว่างการลา  
 ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริง ตามเส้นทางท่ีได้รับอนุมัติให้ไปปฏิบัติงาน 

           2) กรณีเดินทางออกนอกเส้นทางที่ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงาน ในช่วงเวลาระหว่างการลา  
 ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราค่าพาหนะตามเส้นทางที่ได้รับอนุมัติ

ให้ไปปฏิบัติงาน 

5.2 วิธีการเบิกค่าพาหนะ 
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     5.2.1 ยานพาหนะประจ าทาง : รถไฟ รถโดยสารประจ าทาง เรือกลเดินประจ าทาง รวมถึงพาหนะ
อ่ืนใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ า มีเส้นทาง ค่าโดยสาร ค่าระวางที่แน่นอน 

            การเดินทางโดยรถไฟ รถด่วนหรือด่วนพิเศษชั้น 1 นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) เบิกได้
เฉพาะข้าราชการประเภทช านาญงาน อาวุโส ทักษะพิเศษ ประเภทวิชาการระดับช านาญการ ถึง
ทรงคุณวุฒิ ประเภทอ านวยการ และบริหาร 

   ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน เป็นหลักฐานการจ่าย โดยระบุยานพาหนะที่ใช้เดินทาง 
จากต้นทาง ถึง ปลายทาง 

     5.2.2 พาหนะรบัจ้าง  

            รถแท็กซี่ ใช้ในกรณีมีสัมภาระเดินทาง ไม่มีพาหนะประจ าทาง มีพาหนะประจ าทาง แต่มี
เหตุผลและความจ าเป็นต้องชี้แจงไว้เป็นหลักฐาน 

           ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน เป็นหลักฐานการจ่าย โดยระบุยานพาหนะที่ใช้เดินทาง 
จากต้นทาง ถึง ปลายทาง 

วทิยาเขตสรุาษฎร์ธานี ไดก้ าหนดหลกัเกณฑก์ารเบกิจ่ายค่ารถรบัจา้ง  

(มตทิีป่ระชมุ มอ.991.1/3327 ลว.13 ก.ค.58) ดงันี ้

1. ค่าพาหนะรับจ้าง ไป-กลับ ระหว่างส านักงาน/ที่พัก ถึงสนามบินสุราษฎร์ธานี ให้เบิกจ่ายได้
ตามที่จ่ายจริงแต่ไม่เกิน 250 บาท 

2. ค่าพาหนะจากสนามบินถึงที่พักในกรุงเทพมหานคร ก าหนดดังนี้ 
 เบิกจ่ายได้ตามที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินเที่ยวละ 250 บาท (รวมไป-กลับ 500 บาท) กรณี

เครื่องขึ้น-ลง ที่สนามบินดอนเมือง 
 เบิกจ่ายได้ตามที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินเที่ยวละ 300 บาท (รวมไป-กลับ 600 บาท) กรณี

เครื่องขึ้น-ลง ที่สนามบินสุวรรณภูมิ 
3. กรณีต้องเกินทางผ่าน กทม. เพื่อขึ้นยานพาหนะเดินทางต่อไปยังสถานที่ไปราชการปลายทาง 
ให้เบิกจ่ายค่าพาหนะรับจ้างไป-กลับ ได้ตามที่จ่ายจริงแต่ไม่เกิน 250 บาท 
4. ค่าพาหนะจากที่พักแรมไปยังสถานท่ีปฏิบัติราชการ ใหเ้บิกจ่ายได้ตามที่จ่ายจริงแต่ไม่เกิน 100 บาท 
      5.2.3 พาหนะสว่นตัว (ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชย กรณี
ไม่สามารถใช้พาหนะส่วนตัวได้ตลอดเส้นทาง ต้องชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชีเพื่อ
อนุญาต) 

    อัตราเงินชดเชย 
 รถยนต์             กิโลเมตร ละ   4 บาท 
 รถจักรยานยนต์   กิโลเมตร ละ   2 บาท 
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ค านวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง (เข้าถึงได้ที่ http:///doh.go.th โดยคลิก
เลือกการสอบถามระยะทาง เลือกจังหวัดหรืออ าเภอที่จุดเริ่มต้น และจุดปลายทางแล้วคลิกเลือก
ระยะทาง จะได้ระยะทางที่ใช้ในการค านวณเงินชดเชย) /หน่วยงานอ่ืน   

กรณีไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวง /หน่วยงานอื่น        ให้ผู้เดินทางรับรองระยะทางที่
เดินทาง     ในแบบใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ในช่องหมายเหตุ 

      วิทยาเขตสุราษฎร์ธานี ได้ก าหนดหลักเกณฑ์การขอใช้รถยนต์ส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 
ดังนี้ 

 

         1. ให้ใช้รถยนต์ส่วนตัวส าหรับการเดินทาง เพื่อโครงการวิจัยโครงการบริการวิชาการที่มี
งบประมาณ โครงการสนับสนุน และการขอใช้รถยนต์ส่วนตัวในการนิเทศนักศึกษาฝึกงานและสหกิจศึกษา ให้
อยู่ใน    ดุลยพินิจของผู้มีอ านาจอนุมัติ 
         2. การขอใช้รถยนต์ส่วนตัว ต้องมีผู้เดินทางต้ังแต่ 3 คนขึ้นไป พร้อมแจ้งเหตุผลความจ าเป็น 
และได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา จึงจะมีสิทธิเบิกค่าชดเชยน ้ามันรถยนต์ส่วนตัวตามอัตราเงิน
ชดเชยที่ก าหนด  
         3. กรณีผู้เดินทางไม่ครบ 3 คน และมีความประสงค์ขอใช้รถยนต์ส่วนตัว จะต้องได้รับอนุญาต
จากผู้บังคับบัญชาเสียก่อน โดยให้เบิกค่าใช้จ่ายได้เท่ากับค่ารถโดยสารประจ าทางของเส้นทางนั้นๆ  

5.2.4 ค่าบตัรโดยสารเครือ่งบนิ 

หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน แบ่งออกเป็น 4 กรณี (ด่วนทีส่ดุ ที ่กค 0408.4/ว 165 ลว.22 ธ.ค.59) 
ดังนี ้

1. ซื้อแบบมีบัตรโดยสาร (บริษัทสายการบิน) 

 ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสาร 
2. ซื้อกับตัวแทนจ าหน่าย 

 ใบเสร็จรับเงิน และรายละเอียดการบิน (การเดินทาง) ของสายการบิน 
3. ซื้อกับผู้ประกอบการธุรกิจน าเที่ยว 

 ใบเสร็จรับเงิน และรายละเอียดการบิน (การเดินทาง) ของสายการบิน 
4. ซื้อแบบ Electronic Ticket (E-Ticket) 

 ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) ที่มีรายการ 
ดังนี้ 

 ชื่อสายการบิน 
 ชื่อ-สกุล ผู้เดินทาง 
 ต้นทาง – ปลายทาง 
 เลขที่เที่ยวบิน 
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 วันเวลาที่เดินทาง 
 ค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ และจ านวนเงินรวม 

            การด าเนินการกรณีหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน ได้แก่ใบเสร็จรับเงิน กากตั๋ว หรือใบรับเงินที่
แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) สูญหายให้ด าเนินการ ดังนี้ 

1. กรณีขอส าเนาจากบริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทนจ าหน่ายได้ 
 ใช้ส าเนาเอกสารที่บริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทนจ าหน่าย เป็นผู้รับรองส าเนา

ถูกต้อง โดยผู้เดินทางรับรองว่าไม่เคยน าเอกสารฉบับจริงมาเบิกจ่ายเงินจากมหาวิทยาลัย และหาก
พบภายหลังจะไม่น ามาเบิกจ่ายอีก เป็นหลักฐานในการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องจากมหาวิทยาลัย 

2. กรณีขอส าเนาจากบริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทนจ าหน่ายไม่ได้ 

 ใช้ใบส าคัญรับเงิน ที่ผู้เดินทางลงนามรับเงิน 

 และผู้เดินทางชี้แจงสาเหตุที่หลักฐานดังกล่าวสูญหายและไม่สามารถขอส าเนาได้ 
พร้อมท าค ารับรองว่าไม่เคยน าเอกสารฉบับจริงมาเบิกจ่ายเงินจากมหาวิทยาลัย และหากพบภายหลัง
จะไม่น ามาเบิกจ่ายอีก เป็นหลักฐานในการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องจากมหาวิทยาลัย 

            ซึ่งทั้ง 2 กรณีผู้เดินทางต้องขออนุมัติใช้ส าเนาหลักฐานดังกล่าวเป็นหลักฐานการจ่ายเงิน 

 จากรองอธิการบดีวิทยาเขตสุราษฎร์ธานี 

 

5.2.4 กรณเีดนิทางโดยรถยนตข์องมหาวทิยาลยั มีค่าใช้จ่ายคือ ค่าน ้ามันเชื้อเพลิง และค่า
ช่วยเหลือพนักงานขับรถยนต์ (ค่าน า้มนัเชื้อเพลงิเปน็วสัดุตอ้งตรวจรบัก่อนการแนบเบกิจ่าย) 

 ใบเสร็จคา่น า้มนัเชือ้เพลงิ ประกอบด้วย : 
 -   วัน เดือน ปี  
 -   สถานที่ออกใบเสร็จ ถ้าเป็นใบเสร็จรับเงินจากส านักงานใหญ่ ต้องระบุสาขาหรือ

สถานที่ประกอบการนั้น ๆ  
 -   ทะเบียนรถ ต้องถูกต้องตรงกันกับใบขออนุมัติการเดินทางและใบขอใช้รถ 
 -   ต้องระบุปริมาณน ้ามัน ราคาต่อหน่วย และจ านวนเงินรวมทั้งส้ิน (ตัวเลข 

ตัวอักษร) รวมทั้งมีผู้เซ็นชื่อรับเงิน 
 ค่าชว่ยเหลือพนกังานขบัรถยนต ์ประกอบด้วยค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และเงิน

ช่วยเหลือนอกเขตที่ตั้ง ใช้หลักฐานการจ่ายเงินช่วยเหลือค่าอาหารบุคลากร เป็นเอกสารประกอบใน
การเบิกจ่าย มีอัตรา ดังนี้ 
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ประเภท 
ค่าปฏิบัติงานอกเวลาราชการ เงินช่วยเหลือนอกเขตที่ตั้ง กรณี

ปฏิบัติงานเกิน 6 ชม. หรือ
ระยะทางเที่ยวเดียวเกิน 50 กม. 

อัตราวันท าการปกติ อัตราวันหยุดราชการ 

รถยนต์ทั่วไป 
ชั่วโมงละ 50 บาท      
ไม่เกินวันละ 200 
บาท  

ชั่วโมงละ 60 บาท     
ไม่เกินวันละ 420 
บาท  

ชั่วโมงละ 60 บาท/ครั้ง 

รถยนต์ 6 ล้อ 
ชั่วโมงละ 60 บาท      
ไม่เกินวันละ 300 
บาท  

ชั่วโมงละ 70 บาท      
ไม่เกินวันละ 500 
บาท  

ชั่วโมงละ 80 บาท/ครั้ง 

  การขอเบิกค่าใช้จ่ายค่าช่วยเหลือพนักงานขับรถยนต์ไม่สามารถใช้แบบ 8708 ในการ
เบิกค่าใช้จ่ายได้ ให้ใช้บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการ (หน้า  ) ในการขอ
เบิกจ่าย 

6. เอกสารประกอบการขอเบกิเงนิคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปปฏบิตังิานภายในประเทศ 

  การขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ มีเอกสารประกอบดังนี้ 

1. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน (ฉบับจริงซึ่งผ่านการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว) 
พร้อมแนบต้นเรื่องการขออนุมัติเดินทาง เช่น หนังสือเชิญประชุม 

2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
3. ใบเสร็จรับเงิน (ค่าที่พัก / ค่าพาหนะ) ตามหัวข้อ 4.3 และ 5.2 
4. เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

           กรณี มีเงินช่วยเหลือพนักงานขับรถ ให้ท าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 

7. วธิกีารเขยีนรายงานการเดนิทางไปปฏบิตังิาน  

 กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน และวัน
เดือนปีที่รับเงิน กรณีที่มีการยืมเงินให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืม
ด้วย 

 กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน 
ทั้งนี้ให้ผู้มีสิทธิแต่ละครลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน  

 กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางรวมฉบับเดียวกัน หาก
ระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของ
วันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลน้ันในช่องหมายเหตุ  
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Cr.เจ้าของลิขสทิธิ์ 
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ตัวอยา่งการกรอกใบเบกิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏิบตัิงานรายบุคคล ยืมเงินทดรองจา่ย 
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ตัวอยา่งการกรอกใบเบกิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏิบตัิงาน กรณีเดนิทางเป็นหมู่คณะ ยืมเงินทดรองจา่ย 
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ขัน้ตอนการด าเนนิการขออนมุตัเิดนิทางไปปฏบิตังิาน 

เพือ่ประชมุวชิาการ ณ ตา่งประเทศ 

1. ผู้เดินทางจัดท าเอกสารขอรับงบประมาณสนับสนุนการน าเสนอผลงงานวิจัย ในการประชุม
วิชาการ ณ ต่างประเทศ ไปยังกองการบริการการศึกษา ผ่าน วิจัย งานสนับสนุนวิชาการ กองวิชาการ
และการพัฒนานักศึกษา วิทยาเขตสุราษฎร์ธานี (คุณกรวรา  แก้วทอง #8854) 

2. เมื่อได้รับใบแจ้งสนับสนุนงบประมาณเดินทางน าเสนอผลงาน ณ ต่างประเทศ จากกองการ
บริการการศึกษา หากผู้เดินทางต้องการขอรับเงินสนับสนุนเพิ่มเติมทั้งการเดินทางในต่างประเทศและ
การเดินทางในประเทศ ให้จัดท าเอกสารของบประมาณสนับสนุนเพิ่มเติมจากกองทุนวิจัยวิทยาเขต     
สุราษฎร์ธานี (ตามประกาศฯการสนับสนุนทุนในแต่ละปีงบประมาณ) ผ่าน วิจัย งานสนับสนุนวิชาการ 
กองวิชาการและการพัฒนานักศึกษา วิทยาเขตสุราษฎร์ธานี (คุณกรวรา  แก้วทอง #8854) 

3. ประสาน บริหารบุคคล งานนโยบายและการบริหาร กองการบริหารและการพัฒนายุทธศาสตร์ 
(คุณอภินันท์  ภูศรี #8803) เพื่อจัดท าเอกสารอนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ 

4. เมื่อได้รับงบประมาณสนับสนุนการเดินทางภายในประเทศ ให้จัดท าเอกสารขออนุมัติเดินทาง
ไปปฏิบัติงานในประเทศ โดยครอบคลุมระยะเวลาที่เดินทางต่างประเทศ ส่งงานงบประมาณและพัสดุ 
กองการบริหารและการพัฒนายุทธศาสตร์ (คุณวชิระ  แก้วพิชัย #8816) 

5. ส่งเอกสารขออนุมัติเงินยืมทดรองจ่าย 
6. ผู้เดินทาง เดินทางไปน าเสนอผลงานในการประชุมวิชาการ ณ ต่างประเทศ 
7. จัดท าเอกสารขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ พร้อมใบเบิกค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางไปปฏิบัติงาน และ Report on Trip Abroad 
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การเดนิทางไปประชมุวชิาการ ณ ตา่งประเทศ 

การอนมุัตริะยะเวลาเดนิทางไป – กลับ 

 ผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

ต่างประเทศชั่วคราว อนุมัติระยะเวลาการออกเดินทางล่วงหน้าก่อนเริ่มปฏิบัติราชการ และระยะเวลา
เดินทางกลับหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานได้ไม่เกินระยะเวลา ดังนี้ 

ประเทศที่เดินทางไปงาน ก่อนเริ่มปฏิบัติงาน หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 

1. ประเทศในทวีปเอเชีย ไม่เกิน 24 ชั่วโมง ไม่เกิน 24 ชั่วโมง 

2. ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ 
    ประเทศในทวีปยุโรป 
    ประเทศในทวีปอเมริกา
เหนือ 

ไม่เกิน 48 ชั่วโมง ไม่เกิน 48 ชั่วโมง 

3. ประเทศในทวีปอเมริกาใต้ 
   ประเทศในทวีปแอฟริกา 

ไม่เกิน 72 ชั่วโมง ไม่เกิน 72 ชั่วโมง 

 

ข้อปฏบิตัิของทนุในกจิกรรมการประชมุวิชาการเพื่อเสนอผลงาน ณ ต่างประเทศ 

1. ผู้รับทุนต้องแนะน ามหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ก่อนการน าเสนอผลงานทางวิชาการให้ที่
ประชุมได้รับทราบซึ่งส านักวิจัยและพัฒนาได้จัดท า template เพื่อน าเสนอผลงานทางวิชาการ มีทั้ง
รูปแบบที่ใช้ส าหรับการน าเสนอบนเวที (PowerPoint) และแบบโปสเตอร์ สามารถเลือกสีได้ตามที่
ต้องการ ใน Power Point จะมีข้อมูลแนะน ามหาวิทยาลัย อย่างสั้น ๆ เพื่อให้ ม.อ. เป็นที่รับรู้ของ
ประชาคมในระดับนานาชาติ สามารถ download ได้ที่เว็บไซต์ของส านักวิจัยและพัฒนา 
http://rdo.psu.ac.th/oldth/ หัวข้อ Powerpoint & Poster templates for Conference 
Presentation ผู้ที่ไปน าเสนอผลงานต้องใช้ template ลงในทุกสไลด์ หรือ ทุกแผ่นโปสเตอร์ที่น าเสนอ  

   และเมือ่เสรจ็สิน้กิจกรรมดงักล่าวแลว้ ขอใหส้ าเนา Template แผน่แรกที่ใชใ้นการน าเสนอ
มาพรอ้มกบัแบบฟอรม์ทีก่รอกข้อมูลผลงานวิจยัทีน่ าเสนอในทีป่ระชุมวชิาการ (Proceedings) ลงใน
ระบบ HRMIS: https://hrmis.psu.ac.th/AW/AWMainMenu.aspx แลว้ ใหม้หาวิทยาลัยทราบ 
ภายใน 1 เดือน หลังจากเสร็จสิ้นกิจกรรมดังกล่าว กรณีของผู้ที่เคยได้รับทุนเพื่อไปประชุมเสนอ
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ผลงานทางวิชาการจากมหาวทิยาลยัแลว้ หากยังคา้งการกรอกขอ้มูลดงักลา่วลงในระบบ HRMIS ของ
การประชมุ เพือ่เสนอผลงานทางวชิาการทีผ่า่นมา มหาวทิยาลยัจะไม่พจิารณาการขอรบัทนุในรอบ
ถดัไป 

2. จัดบรรยายพิเศษให้บุคลากรในหน่วยงานเพื่อขยายผลของกิจกรรมดังกล่าว 

3. จดัส่งเอกสารการเบกิจ่ายตามแบบฟอรม์ทีก่ าหนดไปยงั กองคลงั ภายใน 1 เดอืน 
หลงัจากเสร็จสิน้กิจกรรมดังกล่าวแลว้ โดยปฏิบัติตามค าแนะน าในการจัดส่งเอกสารการเบิกจ่าย
ส าหรับกิจกรรมทางวิชาการ ณ ต่างประเทศ พรอ้ม ส าเนาเอกสารน าส่งการขออนุมัติเบิกจ่ายดังกล่าว
ที่มียอดเงินการขออนุมัติเบิกจ่ายจากมหาวิทยาลัย และคณะ/หน่วยงาน ให้กองบริการการศึกษา 
จ านวน 1 ชุด สามารถดูรายละเอียดและ download เอกสารและแบบฟอร์มต่าง ๆ ได้ที่ web site 
กองบริการการศึกษา/แหล่งทุนพัฒนาบุคลากร/ภายใต้หัวข้อ 1.1 ทุนส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา
บุคลากรของมหาวิทยาลัยในกิจกรรมทางวิชาการ ณ ต่างประเทศ หรือที่ 
http://www.eduservice.psu.ac.th/index.php/scholarship 

รายการคา่ใชจ้่ายและอตัราการสนบัสนุนของทนุ ในกิจกรรมการประชุมวชิาการเพือ่เสนอ
ผลงาน ณ ต่างประเทศ ของมหาวทิยาลยัสงขลานครนิทร์ 

มหาวิทยาลัยได้ก าหนดรายการค่าใช้จ่าย และอัตราการสนับสนุนของทุนในกิจกรรมการประชุม
วิชาการเพื่อเสนอผลงาน ณ ต่างประเทศ  แก่ผู้รับทุนที่ได้รับการอนุมัติวงเงินจากมหาวิทยาลัยภายใต้
กิจกรรมดังกล่าวได้สามารถค านวณค่าใช้จ่ายเพื่อขออนุมัติเบิกจ่าย ตามรายการค่าใช้จ่ายและอัตรา
การสนับสนุน ดังต่อไปนี้ 

1. คา่เดนิทาง 

    - ค่าเดินทางไป-กลับ ระหว่างประเทศ    จะสนับสนุนในอัตราที่ประหยัด     เพือ่ไปยังเมือง
จุดหมาย สนับสนุนในอัตราที่ประหยัดของสายการบินไทย และหากไม่สามารถเดินทางโดยสายการบิน
ไทยได้ให้ผู้เดินทางชี้แจงเหตุผล พร้อมระบุวันที่เดินทาง และสายการบินลงในแบบฟอร์มขอรับทุน เพื่อ
มหาวิทยาลัยจะได้พิจารณา 

    - ค่าเดินทางภายในต่างประเทศ จะสนับสนุนค่าเดินทาง ไป–กลับ (สนามบิน–ที่พัก–
สถานที่จัดประชุม) 

    - ค่าเดินทางภายในประเทศไทยจะไม่สนับสนุน ให้ใช้งบประมาณปกติของหน่วยงาน 

2. คา่เบี้ยเลีย้ง ค่าทีพ่กั 

    ค านวณตามหลักฐานที่ปรากฎในเอกสาร เช่น จากหนังสือเชิญ ประกาศการจัดประชุม โดย
ค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงเพิ่มให้อีก 2 วัน (ก่อนและหลังวันประชุม) ค่าที่พักเพิ่มให้อีก 1 คืน และหากมีการ
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เล้ียงอาหาร  การเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง ต้องปรับลดตามสัดส่วน แบ่งอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก เป็น 5 
กลุ่มประเทศ  ดังนี ้

    1) อัตราส าหรบัผูบ้ริหารระดบัรองอธิการบดี และคณบดหีรอืเทยีบเทา่ หรอืผูท้ีด่ ารง
ต าแหนง่ตัง้แตร่ะดบัรองศาสตราจารยข์ึน้ไป 

                       กลุ่มประเทศ   กลุ่มประเทศ   กลุ่มประเทศ   กลุ่มประเทศ  กลุ่มประเทศ 
                              ประเภท ก      ประเภท ข     ประเภท ค      ประเภท ง    ประเภท จ 

ค่าเบี้ยเลี้ยงวันละ (เหมาจ่าย)     3,600          3,600           3,600         3,600         3,600 
ค่าที่พักคืนละ (ตามที่จ่ายจริงไม่เกิน 10,000      7,000           4,500       14,000        12,500 

    2) อัตราส าหรบัผูบ้ริหารระดบัผูช้่วยอธกิารบดี ผูช้ว่ยรองอธิการบดี รองคณบด ีผูช้่วย
คณบดีและหวัหน้าภาควิชา หรอืส าหรบัผูท้ี่มตี าแหน่งต า่กว่าระดบัรองศาสตราจารย์ลงมา 

                                     กลุ่มประเทศ   กลุ่มประเทศ   กลุ่มประเทศ   กลุ่มประเทศ  กลุ่มประเทศ 
                                       ประเภท ก      ประเภท ข     ประเภท ค      ประเภท ง    ประเภท จ 
ค่าเบี้ยเลี้ยงวันละ (เหมาจ่าย)        2,400           2,400           2,400           2,400          2,400 
ค่าที่พักคืนละ (ตามที่จ่ายจริงไม่เกิน) 7,500           5,000           3,100         10,500          9,500 

กรณีท่ีมีความจ าเป็นไม่สามารถพักแรมในโรงแรมได้ มีสิทธิเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักในลักษณะเหมาจ่าย
ได้ไม่เกิน 50% ของอัตราการเบิกจ่ายค่าเช่าโรงแรมตามที่ได้รับอนุมัติ แต่ทั้งน้ีต้องไม่เกิน 30% ของอัตรา
กระทรวงการคลัง 

3. คา่ลงทะเบยีน ส าหรับการประชมุวชิาการเพือ่เสนอผลงานทางวชิาการ 
         สนับสนุนค่าลงทะเบียนไม่เกินอัตราปกติ 

4. คา่ใช้จา่ยอืน่ 

              - ค่าภาษี / ธรรมเนียมสนามบิน สนับสนุนเท่าที่จ่ายจริงในเส้นทางที่ไปปฏิบัติงาน 
              - ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง สนับสนุนเท่าที่จ่ายจริง 
              - ค่าวีซ่า สนับสนุนเท่าที่จ่ายจริง 
              - ค่าธรรมเนียมวีซ่า สนับสนุนเท่าที่จ่ายจริง 
              - ค่าธรรมเนียมการโอนเงิน สนับสนุนเท่าที่จ่ายจริง 

กลุม่ประเทศ ประเภท ก. ไดแ้ก ่ประเทศ รฐั เมอืง 

1. แคนาดา       34. สาธารณรัฐโปแลนด์ 
2. เครือรัฐออสเตรเลีย      35. สาธารณรัฐฟินแลนด์ 
3. ไต้หวัน       36. สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ 
4. เติร์กเมนิสถาน      37. สาธารณรัฐมอริเซียส 
5. นิวซีแลนด์       38. สาธารณรัฐมอลตา 
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6. บอสเนียและเฮอร์เซโกวีนา     39. สาธารณรัฐโมซัมบิก 
7. ปาปวันิวกีนี       40. สาธารณรัฐเยเมน 
8. มาเลเซีย       41. สาธารณรัฐลิทัวเนีย 
9. ราชรัฐโมนาโก      42. สาธารณรัฐสโลวัก 
10. ราชรัฐลักเซมเบิร์ก      43. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
11. ราชรัฐอันดอร์รา      44. สาธารณรัฐออสเตรีย 
12. ราชอาณาจักรกัมพูชา     45. สาธารณรัฐอาเซอร์ไบจาน 
13. ราชอาณาจักรเดนมาร์ก     46. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
14. ราชอาณาจักรนอร์เวย์     47. สาธารณรัฐอินเดีย 
15. ราชอาณาจักรเนเธอร์แลนด์     48. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
16. ราชอาณาจักรโมร็อกโก     49. สาธารณรัฐแอฟริกาใต้ 
17. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด์     50. สาธารณรัฐไอซ์แลนด์ 
18. ราชอาณาจักรสวีเดน     51. สาธารณรัฐไอร์แลนด์ 
19. รัฐสุลต่านโอมาน      52. สาธารณรัฐฮังการี 
20. โรมาเนีย       53. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 
21. สหพันธ์สาธารณรัฐบราซิล     54. ฮ่องกง 
22. สหพันธ์สาธารณรัฐยูโกสลาเวีย 
23. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส์ 
24. สาธารณรัฐเกาหลี (เกาหลีใต้) 
25. สาธารณรัฐโครเอเซีย 
26. สาธารณรัฐชิลี 
27. สาธารณรัฐเช็ก 
28. สาธารณรัฐตุรกี 
29. สาธารณรัฐบัลแกเรีย 
30. สาธารณรัฐประชาชนจีน 
31. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาขนแอลจีเรีย 
32. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์ - เลสเต 
33. สาธารณรัฐเปรู 

กลุม่ประเทศ ประเภท ข. ไดแ้ก ่ประเทศ รฐั เมอืง 

1. เครือรัฐบาฮามาส      31. สาธารณรัฐเซียร์ราลีโอน 
2. จอร์เจีย       32. สาธารณรัฐไซปรัส 
3. จาเมกา       33. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 
4. เนการาบรูไนดารุสซาลาม     34. สาธารณรัฐตูนีเซีย 
5. มาซิโดเนีย       35. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 
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6. ยูเครน       36. สาธารณรัฐเนปาล 
7. รัฐกาตาร์       37. สาธารณรัฐไนเจอร์ 
8. รัฐคูเวต       38. สาธารณรัฐบุรุนดี 
9. รัฐบาห์เรน       39. สาธารณรัฐเบนิน 
10. รัฐอิสราเอล      40. สาธารณรัฐเบลารุส 
11. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย    41. สาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ 
12. ราชอาณาจักรตองกา     42. สาธารณรัฐปานามา 
13. ราชอาณาจักรฮัซไมต์จอร์แดน    43. สาธารณรัฐมอลโดวา 
14. สหพันธ์สาธารณรัฐไนจีเรีย     44. สาธารณรัฐมาลี 
15. สหภาพพม่า      45. สาธารณรัฐยูกันดา 
16. สหรัฐเม็กซิโก      46. สาธารณรัฐลัตเวีย 
17. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย            47. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรี
ลังกา 
18. สาธารณรัฐกานา      48. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
19. สาธารณรัฐแกมเบีย     49. สาธารณรัฐอาร์เจนตินา 
20. สาธารณรัฐโกตดิวัวร์ (ไอเวอรี่โคส)    50. สาธารณรัฐอาร์เมเนีย 
21. สาธารณรัฐคอสตาริกา     51. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 
22. สาธารณรัฐคีร์กิซ      52. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต์ 
23. สาธารณรัฐเคนยา      53. สาธารณรัฐอิรัก 
24. สาธารณรัฐแคเมอรูน     54. สาธารณรัฐอิสลามปากีสถาน 
25. สาธารณรัฐคาซัคสถาน     55. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย 
26. สาธารณรัฐจิบูตี      56. สาธารณรัฐอิสลามอิหร่าน 
27. สาธารณรัฐชาด      57. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 
28. สาธารณรัฐซิมบับเว     58. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 
29. สาธารณรัฐเซเนกัล 
30. สาธารณรัฐแซมเบีย 

กลุม่ประเทศ ประเภท ค. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมืองอ่ืน ๆ นอกจากที่ก าหนดในประเภท ก. และ 
ประเภท ข. 
ประเภท ง. และประเภท จ. 

กลุม่ประเทศ ประเภท ง. ไดแ้ก ่ประเทศ รฐั เมอืง 

1. ญี่ปุ่น 
2. สาธารณรัฐฝรั่งเศส 
3. สหพันธรัฐรัสเซีย 
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4. สมาพันธรัฐสวิส 
5. สาธารณรัฐอิตาลี 

กลุม่ประเทศ ประเภท จ. ไดแ้ก ่ประเทศ รฐั เมอืง 

1. ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม 
2. ราชอาณาจักรสเปน 
3. สหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมนี 
4. สหรัฐอเมริกา 
5. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญ่และไอร์แลนด์เหนือ 
6. สาธารณรัฐโปรตุเกส 
7. สาธารณรัฐสิงคโปร์ 
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1) การเบกิเบีย้เลีย้งเดนิทาง 

การนับเวลาเพือ่ค านวณเบี้ยเลี้ยงเดนิทาง 

 ให้นับเวลาตั้งแต่ประทับตราหนังสือเดินทางออกจากประเทศไทย จนถึงเวลาประทับตรา
หนังสือเดินทางเข้าประเทศไทย 
 ทั้งนี้ การประทับตราหนังสือเดินทางออกจากประเทศไทย หรือการประทับตราหนังสือเดิน
ทางเข้าประเทศไทย ไม่ได้ระบุเวลาที่ประทับตราไว้ ดังนั้นให้ผู้เดินทางบันทึกเวลาที่ประทับตราหนังสือ
เดินทางออกจากประเทศไทย และเวลาที่ประทับตราหนังสือเดินทางเข้าประเทศไทย ไว้เพื่อใช้เป็นเวลา
ในการค านวณเบิกเบี้ยเล้ียงเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ (กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน สามารถใช้
เวลาเดินทางตามที่ระบุในใบแจ้งรายละเอียดเดินทาง Itinerary Receipt ที่ออกโดยสารการบิน เป็น
เวลาที่ส าหรับการนับเบี้ยเล้ียงเดินทางได้) 

ตัวอยา่งการนบัเวลาเพื่อค านวณเบีย้เลีย้งเดนิทางต่างประเทศ กรณตี่างๆ 

1. ตัวอยา่งการนบัเวลาเพื่อค านวณเบีย้เลีย้งเดนิทางต่างประเทศ กรณเีดนิทางตามระยะเวลาที่
ได้รบัอนมุัตใิห้ไปปฏิบตัิงาน 

 ให้นับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงต่างประเทศ ตั้งแต่เวลาที่ประทับตราหนังสือ
เดินทางออกจากประเทศไทย จนถึงเวลาที่ประทับตราหนังสือเดินทางเข้าประเทศไทย (กรณีเดินทาง
โดยเครื่องบิน สามารถใช้เวลาเดินทางตามที่ระบุในใบแจ้งรายละเอียดเดินทาง Itinerary Receipt ที่
ออกโดยสารการบิน เป็นเวลาที่ส าหรับการนับเบี้ยเล้ียงเดินทางได้) 

 
นายจารึก  ปรีดา ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปเข้าร่วมประชุมวิชาการที่ประเทศจีน โดย

ก าหนดการประชุมเริ่มวันที่ 6-8 ตุลาคม 2563 และได้รับอนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติงานตั้งแต่วันที่ 5-9 
ตุลาคม 2563 ตามรายละเอียดการเดินทาง Itinerary Receipt เดินทางจากประเทศไทยวันที่ 5 
ตุลาคม 2563 เวลา 11.00 น. และกลับถึงประเทศไทยวันที่ 9 ตุลาคม 2563 เวลา 18.45 น. 

การนับเวลาเพือ่ค านวณเบี้ยเลี้ยง 
1. เริ่มนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเล้ียง ตั้งแต่เวลาที่บินออกจากประเทศไทยตามรายละเอียด

การเดินทาง Itinerary Receipt เดินทางจากประเทศไทย คือวันที่ 5 ตุลาคม 2563 เวลา 11.00 น.  
2. สิ้นสุดการนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง ตามเวลาที่บินถึงประเทศไทยตามรายละเอียด

การเดินทาง Itinerary Receipt กลับถึงประเทศไทยวันที่ 9 ตุลาคม 2563 เวลา 18.45 น. 
3. รวมนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงต่างประเทศได้ 4 วัน 7 ชั่วโมง 45 นาที 

สทิธกิารเบกิ นายจารึก  ปรีดา มีสิทธิเบิกเบ้ียเลี้ยงเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศได้ 4 วัน     
                    เศษของวันไม่ถึง 12 ชั่วโมงให้ตัดท้ิง 
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2. ตัวอยา่งการนบัเวลาเพื่อค านวณเบีย้เลีย้งเบีย้เลี้ยงเดนิทางต่างประเทศ กรณีลาพกัผ่อนก่อน
การปฏบิัตริาชการ 

 ให้นับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงต่างประเทศ ตั้งแต่วันที่เริ่มปฏิบัติงานตามค าสั่ง 
จนถึงเวลาที่ประทับตราหนังสือเดินทางเข้าประเทศไทย (กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน สามารถใช้เวลา
เดินทางตามที่ระบุในใบแจ้งรายละเอียดเดินทาง Itinerary Receipt ที่ออกโดยสารการบิน เป็นเวลาที่
ส าหรับการนับเบี้ยเล้ียงเดินทางได้) 

 

นายอนันต์ ใจดี ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปน าเสนอผลงานทางวิชาการที่ประเทศสหรัฐอเมริกา 
ก าหนดการประชุมเริ่มวันที่ 9 ตุลาคม 2563 เวลา 9.00 น. ถึงวันที่ 10 ตุลาคม 2563 เวลา 16.00 น. 
โดยได้รับอนุญาตให้ลาพักผ่อนตั้งแต่วันที่ 6-8 กรกฎาคม 2561 และได้รับอนุมัติให้เดินทางไป
ปฏิบัติงานตั้งแต่วันที่    6-12 ตุลาคม 2563 ตามรายละเอียดการเดินทาง Itinerary Receipt เดินทาง
จากประเทศไทยวันที่ 6 ตุลาคม 2563 เวลา 01.30 น. และกลับถึงประเทศไทยวันที่ 12 ตุลาคม 2563 
เวลา 05.45 น. 

การนับเวลาเพือ่ค านวณเบี้ยเลี้ยง 
1. เริ่มนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเล้ียง ตั้งแต่เวลาเริ่มประชุมตามก าหนดการ คือวันที่ 9 

ตุลาคม 2563 เวลา 09.00 น.  
2. สิ้นสุดการนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง ตามเวลาที่บินถึงประเทศไทยตาม

รายละเอียดการเดินทาง Itinerary Receipt กลับถึงประเทศไทยวันที่ 12 ตุลาคม 2563 เวลา 05.45
น. 

3. รวมนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงต่างประเทศได้ 2 วัน 20 ชั่วโมง 45 นาที 

สทิธกิารเบกิ นายอนันต์  ใจดี มีสิทธิเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปปฏิบัติต่างประเทศได้ 3 วัน          
เนื่องจากเศษของวันเกิน 12 ชั่วโมงถือเป็นเวลาเบิกเบี้ยเลี้ยงได้อีก 1 วัน 

3. ตัวอยา่งการนบัเวลาเพื่อค านวณเบีย้เลีย้งเบีย้เลี้ยงเดนิทางต่างประเทศ กรณีลาพกัผ่อนหลัง
เสร็จสิน้การปฏบิตัริาชการ 

 ให้นับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงต่างประเทศ ตั้งแต่เวลาที่ประทับตราหนังสือ
เดินทางออกจากประเทศไทย ถึงเวลาสิ้นสุดการปฏิบัติราชการตามค าสั่ง (กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน 
สามารถใช้เวลาเดินทางตามที่ระบุในใบแจ้งรายละเอียดเดินทาง Itinerary Receipt ที่ออกโดยสารการ
บิน เป็นเวลาที่ส าหรับการนับเบี้ยเล้ียงเดินทางได้) 

 

นางสาวหนูดี  มีสุข ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปน าเสนอผลงานทางวิชาการที่ประเทศญี่ปุ่น 
ก าหนดการประชุมเริ่มวันที่ 31 ตุลาคม 2563 เวลา 8.30 น. ถึงวันที่ 2 พฤศจิกายน 2563 เวลา 16.30 
น. โดยได้รับอนุญาตให้ลาพักผ่อนตั้งแต่วันที่ 3-5 พฤศจิกายน 2563 และได้รับอนุมัติให้เดินทางไป
ราชการตั้งแต่วันที่ 29 ตุลาคม 2563 – 5 พฤศจิกายน 2563 ตามรายละเอียดการเดินทาง Itinerary 
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Receipt เดินทางจากประเทศไทยวันที่ 29 ตุลาคม 2563 เวลา 21.30 น. และกลับถึงประเทศไทยวันที่ 
5 พฤศจิกายน 2563 เวลา 20.50 น. 

 

การนับเวลาเพือ่ค านวณเบี้ยเลี้ยง 
1. เริ่มนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเล้ียง ตั้งแต่เวลาที่บินออกจากประเทศไทยตาม

รายละเอียดการเดินทาง Itinerary Receipt เดินทางจากประเทศไทย คือวันที่ 29 ตุลาคม 2563 เวลา 
21.30 น.  

2. สิ้นสุดการนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง เมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติราชการ ซึ่งได้แก่เวลา
สิ้นสุดการประชุมตามก าหนดการคือ วันที่ 2 พฤศจิกายน 2563 เวลา 20.50 น. 

3. รวมนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงต่างประเทศได้ 3 วัน 19 ชั่วโมง 

สทิธกิารเบกินางสาวหนูดี  มีสุข มีสิทธิเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศได้ 4 วัน  
                   เนื่องจากเศษของวันเกิน 12 ชั่วโมงถือเป็นเวลาเบิกเบี้ยเล้ียงได้อีก 1 วัน 

2) การเบกิคา่เช่าทีพ่กั (เหมอืนกบัการเบกิคา่เช่าทีพ่กัในการเดนิทางในประเทศ) 

ตัวอยา่ง การเบกิค่าทีพ่กั กรณีตา่งๆ 

1. ตัวอยา่งการเบกิค่าเชา่ทีพ่กัต่างประเทศ กรณเีดนิทางตามระยะเวลาที่ไดร้บัอนมุัตใิห้ไปปฏบิัติ
ราชการ 

นายจารึก  ปรีดา ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปเข้าร่วมประชุมวิชาการที่ประเทศจีน โดย
ก าหนดการประชุมเริ่มวันที่ 6-8 กันยายน 2563 และได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการตั้งแต่วันที่ 5-9 
กันยายน 2563 ตามรายละเอียดการเดินทาง Itinerary Receipt เดินทางจากประเทศไทยวันที่ 5 
กันยายน 2563 เวลา 11.00 น. และกลับถึงประเทศไทยวันที่ 9 กันยายน 2563 เวลา 18.45 น. 

สทิธกิารเบกิ นายจารึก  ปรีดา มีสิทธิเบิกค่าที่พักต่างประเทศได้ 4 คืน 

2. ตัวอยา่งการนบัเวลาเพื่อค านวณเบีย้เลีย้งเบีย้เลี้ยงเดนิทางต่างประเทศ กรณีลาพกัผ่อนก่อน
การปฏบิัตริาชการ 

นายอนันต์  ใจดี ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปน าเสนอผลงานทางวิชาการที่ประเทศสหรัฐอเมริกา 
ก าหนดการประชุมเริ่มวันที่ 9 ตุลาคม 2563 เวลา 9.00 น. ถึงวันที่ 10 ตุลาคม 2563 เวลา 16.00 น. 
โดยได้รับอนุญาตให้ลาพักผ่อนตั้งแต่วันที่ 6-8 ตุลาคม 2563 และได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ
ตั้งแต่วันที่    6-12 ตุลาคม 2563 ตามรายละเอียดการเดินทาง Itinerary Receipt เดินทางจาก
ประเทศไทยวันที่  6 ตุลาคม 2563 เวลา 01.30 น. และกลับถึงประเทศไทยวันที่ 12 ตุลาคม 2563 
เวลา 05.45 น. 
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สทิธกิารเบกิ นายอนันต์  ใจดี มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก ต้ังแต่วันที่เริ่มปฏิบัติราชการตาม
ค าส่ัง คือ วันที่เริ่มประชุมตามก าหนดการ ซึ่งได้แก่วันที่ 9 ตุลาคม 2563 ถึง
วันที่สิ้นสุดการประชุมคือวันที่ 10 ตุลาคม 2563 

3. ตัวอยา่งการเบกิค่าทีพ่กัเดนิทางตา่งประเทศ กรณลีากจิหรือลาพกัผอ่นหลังเสร็จสิน้การ
ปฏบิัตริาชการ 

นางสาวหนูดี  มีสุข ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปน าเสนอผลงานทางวิชาการที่ประเทศญี่ปุ่น 
ก าหนดการประชุมเริ่มวันที่ 31 ตุลาคม 2563 เวลา 8.30 น. ถึงวันที่ 2 พฤศจิกายน 2563 เวลา 16.30 
น. โดยได้รับอนุญาตให้ลาพักผ่อนตั้งแต่วันที่ 3-5 พฤศจิกายน 2563 และได้รับอนุมัติให้เดินทางไป
ราชการตั้งแต่วันที่ 29 กรกฎาคม 2563 – 5 พฤศจิกายน 2563 ตามรายละเอียดการเดินทาง Itinerary 
Receipt เดินทางจากประเทศไทยวันที่ 29 กรกฎาคม 2563 เวลา 21.30 น. และกลับถึงประเทศไทย
วันที่ 5 พฤศจิกายน 2563 เวลา 20.50 น. 

สทิธกิารเบกิ นางสาวหนูดี  มีสุข มีสิทธิเบิกค่าที่พักต่างประเทศได้ถึงวันส้ินสุดการปฏิบัติ
ราชการตามค าสั่งคือ วันที่สิ้นสุดการประชุม คือวันที่ 2 พฤศจิกายน 2563 

3)  การเบกิค่าพาหนะ 

3.1) การเบกิค่าบตัรโดยสารเครื่องบนิ (เหมือนค่าเดินทางภายในประเทศ) 

3.2) การเบกิค่าพาหนะเดนิทางในต่างประเทศ 

 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) และกากบัตรโดยสาร (ถ้ามี) โดยระบุต้น
ทาง-ปลายทางที่เดินทาง จ านวนเงินที่จ่ายในสกุลต่างประเทศคูณกับอัตราแลกเปล่ียน เงินตรา 
ทศนิยม 4 หลัก ค านวณเป็นเงินบาทได้เท่าใด ให้ปัดเศษทศนิยมทิ้งเหลือ 2 ต าแหน่งเท่านั้น 

อัตราแลกเปลีย่นเงนิตราสกุลต่างประเทศในการค านวณค่าใช้จ่ายเดนิทาง 

1. กรณจี่ายค่าใชจ้่ายเดนิทางดว้ยเงนิสด 

1.1 กรณีมีหลักฐานการแลกเปล่ียนเงินกับธนาคาร 
 ใช้อัตราขายของธนาคาร ณ วันที่แลกเปล่ียนเงินก่อนออกเดินทาง เป็นอัตราใน

การค านวณค่าแลกเปล่ียนเงินเพื่อเบิกค่าใช้จ่ายเดินทาง 
1.2 กรณีไม่มีหลักฐานการแลกเปล่ียนเงินกับธนาคาร 

 ใช้อัตราขายของธนาคารแห่งประเทศไทย ณ วันท าการ 1 วัน ก่อนวันออกเดินทาง 
เป็นอัตราในการค านวณค่าแลกเปล่ียนเงินเพื่อเบิกค่าใช้จ่ายเดินทาง 
(https://www.bot.or.th/thai/statistics/financialmarkets/exchangerate/_layouts/applicatio
n/exchangerate/exchangerate.aspx) 

https://www.bot.or.th/thai/statistics/financialmarkets/exchangerate/_layouts/application/exchangerate/exchangerate.aspx
https://www.bot.or.th/thai/statistics/financialmarkets/exchangerate/_layouts/application/exchangerate/exchangerate.aspx
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2. กรณจี่ายค่าใชจ้่ายเดนิทางดว้ยบตัรเครดิต 

 ให้ใช้อัตราแลกเปล่ียน ตามใบแจ้งยอดการใช้บัตรเครดิตที่ได้รับแจ้งจากธนาคาร เป็น
อัตราค านวณค่าแลกเปล่ียนเงินเพื่อเบิกค่าใช้จ่ายเดินทาง 

ทั้งนี้การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายเดินทาง กรณีมีหลักฐานการแลกเปล่ียนเงินกับธนาคาร ให้ผู้
เดินทางแนบหลักฐานการแลกเปล่ียนเงินกับธนาคารประกอบ ส าหรับการเบิกค่าใช้จ่ายกรณีช าระด้วย
บัตรเครดิตให้แนบใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรเครดิตที่ธนาคารเรียกเก็บเงินเป็นหลักฐานประกอบ  

กรณีผู้เดินทางแลกเปล่ียนเงินตราสกุลต่างประเทศกับร้านรับแลกเปล่ียนเงินตราต่างประเทศ 
โดยมีหลักฐานการแลกเปล่ียนเงินตราสกุลต่างประเทศที่ได้รับจากร้านรับแลกเป็นหลักฐาน นั้นไม่
สามารถใช้อัตราดังกล่าวเป็นอัตราในการค านวณค่าแลกเปล่ียนเงินได้ ต้องใช้อัตราแลกเปล่ียน
เงินตราสกุลต่างประเทศของธนาคารแห่งประเทศไทย (อัตราขายของธนาคารแห่งประเทศไทย ณ วัน
ท าการ 1 วัน ก่อนวันออกเดินทาง) 
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4) เอกสารประกอบการขอเบกิเงนิคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางประชมุวิชาการ ณ ตา่งประเทศ 

  การขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางประชุมวิชาการต่างประเทศ มีเอกสารประกอบดังนี้ 

1. บันทึกข้อความแจ้งผลการพิจารณาทุน  
2. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน (กรณีขอสนับสนุนค่าใช้จ่ายเดินทางภายในประเทศ) 
3. หนังสืออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ 
4. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ 
5. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  
6. ใบเสร็จรับเงิน (ค่าที่พัก / ค่าพาหนะ / ค่าลงทะเบียน) พร้อมประกาศอัตราแลกเปล่ียนที่ใช้

ในการค านวณ 
7. รายงาน Report on Trip Abroad 
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ตวัอยา่งแบบฟอรม์ 
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รายชื่อบุคลากรสังกัดงานคลัง ส านักงานวิทยาเขตสุราษฎร์ธานี 

รายชื่อ ภาระงาน เบอร์ติดต่อ 
1. นางวิราพรรณ แสงสาคร หัวหน้างานคลัง 8810 
2. นายวชิระ  แก้วพิชัย ควบคุมงบประมาณ 8816 
3. นางสาวอรรัตน  อินทร์คง ควบคุมงบประมาณ 8816 
4. นางสาวพัชราวัลย์  จันทร์ธิบดี ควบคุมงบประมาณ , สวัสดิการ 8816 
5. นางพิชญาภรณ์ แทนสุวรรณ การเงินจ่าย (รด.) 8815 
6. นางสาวนันทวรรณ เด็กหลี การเงินจ่าย (งปม.) 8817 
7. นางสาวอัมพรรัตน์ บุญทอง การเงินรับ 8817 
8. นางสาวสุมิตรา นาคเปลีย่ว บัญชี 8815 
9. นางสาวเนาวรัตน์  แสนเฉย บัญชี 8811 
10. นางสาวนุชิรา  รอดทิม บัญชี 8811 

 

      คู่มือการใช้บริการงานการเงินและบัญช ี

                http://www2.surat.psu.ac.th/modules/it-staff/index.php 

 Cr.เจ้าของลิขสทิธิ ์


