
ค่าใชจ้า่ยในการเดนิทาง



หลักฐานการเบกิจา่ยค่าใชจ้า่ยในการเดินทาง



หลักฐานการเบกิจา่ยค่าใชจ้า่ยในการเดินทาง

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย

หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปปฏิบัติงาน

ใบแนบคำขอเบิก
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดิน
ทางและค่าเช่าที่พัก
ในการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน

ตัวอย่างรายงานการเดินทาง
ของพนักงานมหาวิทยาลัย



ระยะเวลาอนุมติัการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั�วคราว

ทวีปเอเชีย 

Click!

ทวีปอเมริกาเหนือ
Click!

ทวีปอเมริกาใต้
Click!

ทวีปแอฟริกา
Click!

รายชื่อประเทศในทวีปต่างๆ

https://www.countries-ofthe-world.com/countries-of-asia.html

อ้างอิง :

พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 

ประกาศ มช. ฉบับที� 20/2552 และ 14/2554 และ 10/2556 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย

https://www.countries-ofthe-world.com/countries-of-asia.html
https://www.countries-ofthe-world.com/countries-of-north-america.html
https://www.countries-ofthe-world.com/countries-of-south-america.html
https://www.countries-ofthe-world.com/countries-of-africa.html


ค่าเบี�ยเลี�ยง



ค่าเบี�ยเลี�ยง

การนับเวลาเพื�อคํานวณเบี�ยเลี�ยง

1.การนับเวลาเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ
  : ให้นับตั้งแต่เวลาที่ออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติ
งานตามปกติ จนกลับถึงสถานที�อยู่หรอืสถานที�จัดงาน

2.การนับเวลาเดินทางไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ 

  : ให้นับตั้งแต่เดินทางออกจากประเทศไทยจนเดินทางกลับ
ถึงประเทศไทย

วิธีการคํานวณเบี�ยเลี�ยง

กรณีพักแรม

24 ชั่วโมง = 1 วัน
ไม่ถึง 24 ชั�วโมง แต่เกิน 12 ชั�วโมง = 1 วัน

กรณีไม่พักแรม

24 ชั่วโมง = 1 วัน
ไม่ถึง 24 ชั�วโมง แต่เกิน 12 ชั�วโมง = 1 วัน
ไม่ถึง 12 ชั�วโมง แต่เกิน 6 ชั�วโมง = ครึ�งวัน

เงื่ อนไข

หากหน่วยงานหรือองค์กรจัดการอบรม/สัมมนา
จัดเลี้ยงอาหารทุกมื้อ ให้งดเบิกค่าเบี�ยงเลี�ยง
กรณีจัดเลี้ยง 2 มื้อ เบิก 1 ใน 3 ของเบี้ยเลี้ยง
กรณีจัดเลี�ยง 1 มื�อ เบิก 2 ใน 3 ของเบี�ยเลี�ยง

การเดินทางล่วงหน้าตามระเบียบ เช่น ลาพักผ่อน ลากิจ ก่อนการ
เดินทางไปปฏิบัติราชการให้นับเวลาตั้งแต่วันที่เริ่มปฏิบัติราชการ
หากไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้น แต่มีการลา
ตามระเบียบ เช่น ลาพักผ่อน ลากิจให้นับเวลาเมื่อสิ้นสุดเวลา
ปฏิบัติราชการ



ค่าที�พกั



อัตราค่าที�พกัขา้ราชการ

ประเภท ก ได้แก่



อัตราค่าที�พกัขา้ราชการ

ประเภท ข ได้แก่



อัตราค่าที�พกัขา้ราชการ

ประเภท ง ได้แก่

ข้าราชการ : ประเภท ค
ได้แก่ ประเทศ รฐั อื� นๆ นอกจากที�กําหนดในประเภท ก ข งและ จ

ประเภท จ ได้แก่

อ้างอิง : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2565 (ฉบับที� 3)



อัตราค่าที�พกัพนกังานมหาวทิยาลัย

ประเภท ก ได้แก่



อัตราค่าที�พกัพนกังานมหาวทิยาลัย

ประเภท ข ได้แก่

พนักงานมหาวิทยาลัย : ประเภท ค

ได้แก่ ประเทศ รฐั อื� นๆ นอกจากที�กําหนดในประเภท ก และ ข

อ้างอิง : ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ฉบับที่ 20/2552 

เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย

https://finance.eng.cmu.ac.th/wp-content/uploads/2016/01/regularity_finance_journey_4.pdf
https://finance.eng.cmu.ac.th/wp-content/uploads/2016/01/regularity_finance_journey_4.pdf
https://finance.eng.cmu.ac.th/wp-content/uploads/2016/01/regularity_finance_journey_4.pdf


อัตราค่าที�พกันกัศึกษา
นักศึกษา : ประเภท ก ไม่เกิน 7,500 บาท ได้แก่



นักศึกษา : ประเภท ข ไม่เกิน 5,000 บาท ได้แก่

นักศึกษา : ประเภท ค

ไม่เกิน 3,100 บาท ได้แก่ ประเทศ รัฐ อื่ นๆ นอกจากที่
กำหนดในประเภท ก และ ข

อัตราค่าที�พกันกัศึกษา

อ้างอิง : ประกาศ มช. ฉบับที� 25/2564 ค่าใช้จ่าย
ในการเข้ารว่มกิจกรรมของนักศึกษา



ค่าพาหนะ

* บุคคลภายนอก เช่น วิทยากร ผู้ทรงคุณวุฒิ สามารถเบิกค่าพาหนะได้ตามจรงิ ตามความจาํเป�นและเหมาะสม

พิจารณาตามลําดับ ดังนี�
1.รถต้องมีแผ่นป�ายทะเบียนที�เป�นพื�นสีเหลือง ที�เลขทะเบียนขึ�นต้นด้วยเลข 30-34

2.รถตู้โดยสารชนิดพิเศษ (รถตู้ VIP) แผ่นป�ายทะเบียนรถที�เป�นพื�นสีขาว ที�เลขทะเบียนขึ�นต้นด้วย 36-39

3.หากไม่สามารถหาตามข้อ1 และข้อ 2 ได้ จำเป็นต้องใช้รถที่ป้ายทะเบียนแบบอื่ น (กรณีนี้หากเกิดอุบัติเหตุใดๆ
มหาวิทยาลัยจะไม่รบัผิดชอบใดๆทั�งสิ�น)

กรณีจ้างเหมารถโดยสาร เช่น รถตู้ รถแดง



ค่าใชจ้า่ยอื�นๆ



การแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ

อัตราแลกเปลี�ยน ธนาคารแห่งประเทศไทย
Click!

https://www.bot.or.th/th/statistics/exchange-rate.html
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