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การเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของทางราชการและระเบียบของมหาวทิยาลัย 
 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
 1.  การนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง 

 ออกจากที่อยู่อาศัยหรือที่ท าการปกติจนกลับถึงที่อยู่หรือที่ท าการปกติ 
 กรณีพักแรม  24  ชั่วโมงเป็น  1  วัน  เศษเกิน  12  ชั่วโมงนับเป็น  1  วัน 
 กรณีไม่พักแรมเศษเกิน  12  ชั่วโมง  นับเป็น  1  วัน  เกิน  6  ชั่วโมง  นับเป็น  ½  วัน 
 กรณีเดินทางด้วยรถมหาวิทยาลัย เริ่มนับเวลาเริ่มต้น ออกจากมหาวิทยาลัยจนกลับ

ถึงมหาวิทยาลัย 
 
2. อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง(เหมาจ่าย)  
 
ให้ผู้เดินทางไปราชการในราชอาณาจักรเบิกเบี้ยเลี้ยงในลักษณะเหมาจ่าย ดังนี้ 
 

ข้าราชการ อัตรา 
(บาท : วัน : คน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ลงมา ต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่ง
ที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 2 ลงมา 
หรือผู้ช่วยผู้ พิพากษา หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการ
อัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศ
พันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา หรือข้าราชการต ารวจ
ซึ่งมียศพันเอก ลงมา 

240 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป ต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหาร หรือต าแหน่ระดับ 
9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับ
เงินเดือนชั้น 3 ขั้นต่ า ขึ้นไป หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับ
เงินเดือนชั้น 4 ขึ้นไป หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวา
เอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือน 
พันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือ 
ข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก อัตราเงินเดือนพัน
ต ารวจเอกพิเศษ ขึ้นไป   

270 
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3. ค่าเช่าที่พัก 
3.1 กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี้  
 

ข้าราชการ ห้องพักคนเดียว 
(บาท : วัน : คน) 

ห้องพักคู่ 
(บาท : วัน : คน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ลงมา ต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือ
ต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 
2 ลงมา หรือผู้ช่วยผู้ พิพากษา หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือ
ข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา หรือข้าราชการ
ทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา หรือ
ข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันเอก ลงมา ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้
เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
        ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ให้พักรวมกันสอง
คนข้ึนไปต่อหนึ่งห้อง โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่
เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมจะพัก
รวมกัน หรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ให้เบิกได้
เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

1,500 850 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภทอ านวยการ
ระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น หรือต าแหน่งระดับ 
9 หรือต าแหน่งที่ เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับ
เงินเดือนชั้น 3 ขั้นต่ า หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 
4  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศ
เอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศ
เอกพิเศษ หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก อัตรา
เงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษ จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคน
เดียว หรือ ห้องพักคู่ก็ได้ 

2,200 1,200 
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ข้าราชการ ห้องพักคนเดียว 
(บาท : วัน : คน) 

ห้องพักคู่ 
(บาท : วัน : คน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิ ชาการระดับทรงคุณวุฒิ  หรือ 
ต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง หรือต าแหน่งระดับ 10 ขึ้นไป 
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือน
ชั้น 3 ขั้นสูง ขึ้นไป หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 5 
ขึ้นไป หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศ
ตรี ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจตรี ขึ้นไป จะ
เบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 
        ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะและผู้ด ารง
ต าแหน่ งดั งกล่ าวข้างต้น เป็นหัวหน้าคณะ และมีความ
จ าเป็นต้องใช้สถานที่เดียวกันกับที่พักเพ่ือนเป็นที่ประสานงาน
ของคณะหรือบุคคลอ่ืน ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพ่ิมขึ้น ส าหรับ
ห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือจะเบิก
ค่าเช่าห้องชุดแทนในอัตราไม่เกินสองเท่าของอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียวก็ได้ 

2,500 1,400 

 
3.2 กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังนี้  
 

ข้าราชการ อัตรา 
(บาท : วัน : คน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ลงมา ต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือ
ต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 
2 ลงมา หรือผู้ช่วยผู้ พิพากษา หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือ
ข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา หรือข้าราชการ
ทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา หรือ
ข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก ลงมา 

800 
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ข้าราชการ อัตรา 
(บาท : วัน : คน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป ต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหาร หรือต าแหน่ง
ระดับ 9 ขึ้นไป หรือ ต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือ    ข้าราชการ
ตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ขั้นต่ า ขึ้นไป หรือ ข้าราชการ
อัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 ขึ้นไป หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศ
พันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ 
นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือข้าราชการ
ต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษ 
ขึ้นไป   

1,200 

 
 

4.   ค่าพาหนะรับจ้าง 
 

  
1.   การเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่าง
กรุงเทพฯกับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับกรุงเทพฯ 

เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน
600  บาท 

2.   การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืน  ๆ 
นอกเหนือจากข้อ  1 

เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน  
500  บาท 

 
 

5.  เงินชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 
     
       ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาก่อนเดินทาง 
 

ประเภทรถ อัตราค่าชดเชย  :  กิโลเมตร 
รถยนต์ส่วนบุคคล 4  บาท 
รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล 2  บาท 

 
 

6. การเดินทางโดยเครื่องบิน 
 
ต้องเป็นกรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วน โดยได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
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7. หลักฐานการเบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบิน 
 

 กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรให้ก่อน  ให้ใช้ใบแจ้งหนี้เป็นหลักฐานในการเบิก 
 กรณีจ่ายเป็นเงินสด ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสาร(Boarding  Pass) 
 กรณซีื้อระบบ  E-Ticket  ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary 

Receipt)  ประกอบคู่กับกากบัตรโดยสาร (Boarding  Pass) 
 
 

 


