
ค่าตอบแทน

- ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา

- ค่าตอบแทนพยาบาลพ่ีเล้ียง

- ค่าสอนพิเศษ

- ค่าตอบแทนวิทยากร

- ค่าเบ้ียประชุม

ค่าใช้สอย

- ค่าของท่ีระลึก

- ค่าจ้างเหมาบริการ

- ค่ารับรองและพิธีการ

- ค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงาน

- ค่าเช่าหมาบริการเคร่ืองถ่ายเอกสาร

- ค่าธรรมเนียมรับรองสถาบัน

- ค่าธรรมเนียมตรวจเย่ียมสถาบัน

ค่าวัสดุ

- วัสดุสำนักงาน

- วัสดุไฟฟ้าและวิทยุ

- วัสดุงานบ้านงานครัว

- วัสดุคอมพิวเตอร์

- วัสดุวิทยาศาสตร์และการแพทย์

- วัสดุโฆษณาและเผยแพร่

- วัสดุเช้ือเพลิงและหล่อล่ืน

- วัสดุการศึกษา

ค่าสาธารณูปโภค

- โทรศัพท์เคล่ือนท่ีพร้อมค่าบริการอินเตอร์เน็ต

เงินอุดหนุน

- เงินอุดหนุนการจัดการเรียนการสอน

- เงินอุดหนุนการเตรียมความพร้อมการรับรองสถาบันจากวิชาชีพ

รายจ่ายอ่ืน

- โครงการสนับสนุนการวิจัย นวัตกรรม และบริการวิชาการ

- โครงการเพ่ือการพัฒนาองค์กร

- โครงการการเตรียมความพร้อมเข้าสู่วิชาชีพ



- โครงการเตรียมความพร้อมเพ่ือสอบใบประกอบวิชาชีพ

- โครงการพัฒนานิสิตด้านวิชาชีพ

- โครงการส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม

ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

กระทรวงการคลังกำหนดระเบียบ ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐  ข้อ ๗

ข้ันตอนการเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

1. ผู้ปฏิบัติงานจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา

๑.๑  ระบุเหตุผลของการปฏิบัติงาน

๑.๒  ระบุวันท่ี  และเวลาในการปฏิบัติงาน

๑.๓  ระบุช่ือผู้ปฏิบัติงาน

๑.๔  ระบุจำนวนเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาและระบุงบประมาณท่ีใช้

๒. อัตราค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

๒.๑  วันทำการปกติ  ช่ัวโมงละ  ๕๐  บาท  ไม่เกิน ๔ ช่ัวโมง   ( ๒๐๐  บาท)

๒.๒  วันหยุด   ช่ัวโมงละ  ๖๐  บาท ไม่เกิน  ๗  ช่ัวโมง    ( ๔๒๐  บาท)

๓.  เอกสารประกอบการขอเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

๓.๑  บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินค่าปฏิบัติงานนอกเวลา

๓.๒  หลักฐานการจ่ายเงิน

๓.๓  ตารางการลงเวลาปฏิบัติงาน

ข้ันตอนการเบิกค่าตอบแทนนิสิตช่วยงาน

1. อาจารย์ผู้รับผิดชอบจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติการตอบแทนนิสิตช่วยงาน

๑.๑  ระบุเหตุผลของการปฏิบัติงานของนิสิต

๑.๒  ระบุวันท่ี  และเวลาในการปฏิบัติงานของนิสิต

๑.๓  ระบุช่ือนิสิตท่ีปฏิบัติงาน

๑.๔  ระบุจำนวนเงินค่าตอบแทนนิสิตช่วยงานและระบุงบประมาณท่ีใช้

๒. อัตราค่าตอบแทนนิสิตช่วยงาน

อัตราช่ัวโมงละ  ๒๕  บาท

- วันราชการ  ไม่เกิน ๔  ช่ัวโมง



- วันหยุด       ไม่เกิน   ๗  ช่ัวโมง

๓.  เอกสารประกอบการขอเบิกเงินค่าตอบแทนนิสิตช่วยงาน

๓.๑  บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนนิสิตช่วยงาน

๓.๒  หลักฐานการจ่ายเงิน

๓.๓  ตารางการลงเวลาปฏิบัติงาน

ข้ันตอนการเบิกค่าตอบแทนนิสิตช่วยสอน

1. อาจารย์ผู้รับผิดชอบจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติการปฏิบัติงานของนิสิตช่วยสอน

๑.๑  ระบุเหตุผลของการปฏิบัติงาน

๑.๒  ระบุวันท่ี  และเวลาในการปฏิบัติงาน

๑.๓  ระบุช่ือผู้ปฏิบัติงาน

๑.๔  ระบุจำนวนเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาและระบุงบประมาณท่ีใช้

๒. อัตราค่าตอบแทนนิสิตช่วยสอน

-  อัตราช่ัวโมงละ  ๕๐  บาท

๓.  เอกสารประกอบการขอเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

๓.๑  บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนนิสิตช่วยสอน

๓.๒  หลักฐานการจ่ายเงิน

๓.๓  ตารางการลงเวลาปฏิบัติงาน

การเบิกค่าตรวจกระดาษคำตอบ

1. เอกสารแนบการเบิกจ่าย

๑.๑  แบบฟอร์มการเบิกเงินค่าตรวจกระดาษคำตอบ

๑.๒  รายวิชาท่ีตรวจข้อสอบ

๑.๓  หลักฐานการจ่ายเงินอ่ืน ๆ

๒.  อัตราการเบิกค่าตรวจกระดาษคำตอบ

๒.๑  ข้อสอบอัตนัย ช่ัวโมงละ ๒  บาท  ไม่เกิน  ๕ บาท

๒.๒  ข้อสอบอัตนัยและปรนัย  ช่ัวโมงละ  ๑  บาท  ไม่เกิน ๒.๕๐  บาท

๒.๓  ข้อสอบปรนัย  ช่ัวโมงละ ๐.๕๐  บาท ไม่เกิน  ๑.๒๕  บาท



หมายเหตุ อัตราการเบิกจ่ายตามชนิดข้อสอบต่อผู้เข้าสอบ ๑  คน

ข้ันตอนการเบิกค่าตอบแทนผู้มีอุปการคุณ

1. ผู้รับผิดชอบจัดทำเอกสารดังต่อไปน้ี

๑.๑  ขออนุมัติค่าตอบแทนผู้มีอุปการคุณ

๑.๒  รายละเอียดของการจ่ายเงิน

๒. หลักการจ่ายค่าตอบแทนผู้มีอุปการคุณ

๒.๑ จ่ายได้คร้ังละไม่เกิน  ๓,๐๐๐  บาท

๒.๒ จ่ายได้เฉพาะงบประมาณเงินรายได้เท่าน้ัน

๓.  เอกสารประกอบการขอเบิกเงินค่าตอบแทนผู้มีอุปการคุณ

๓.๑  บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนผู้มีอุปการคุณ

๓.๒  ใบสำคัญรับเงิน

๓.๓  หนังสือ หรือต้นเร่ืองของผู้มีอุปการคุณ

ข้ันตอนการเบิกค่าตอบแทนวิทยากร

2. ผู้รับผิดชอบโครงการจัดทำเอกสารดังต่อไปน้ี

๑.๑  ขออนุมัติค่าตอบแทนวิทยากร

๑.๒  หนังสือเชิญวิทยากร

๑.๓  กำหนดการในการบรรยาย

๒. อัตราค่าตอบแทนวิทยากร

๒.๑  บุคคลภายในมหาวิทยาลัยทักษิณ  ช่ัวโมงละไม่เกิน 300 บาท

2.2 บุคคลในหน่วยงานราชการ ช่ัวโมงละไม่เกิน  ๖๐๐  บาท

๒.๒  บุคคลในหน่วยงานเอกชน   ช่ัวโมงละไม่เกิน  ๑,๒๐๐ บาท

๓.  เอกสารประกอบการขอเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากร



๓.๑  บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากร

๓.๒  ใบสำคัญรับเงิน

๓.๓  หนังสือเชิญวิทยากร

๓.๔  กำหนดการบรรยาย

ข้ันตอนการเบิกค่าเบ้ียประชุม

๑. อัตราค่าตอบแทนค่าเบ้ียประชุม

๑.๑  ประธานกรรมการ คร้ังละ  ๓๗๕  บาท

๑.๒   กรรมการและเลขานุการ    คร้ังละ   ๓๐๐  บาท

๒.  เอกสารประกอบการขอเบิกเงินค่าตอบแทนค่าเบ้ียประชุม

๒.๑  บันทึกข้อความขออนุมัติค่าตอบแทนค่าเบ้ียประชุม

๒.๒  หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนค่าเบ้ียประชุมพร้อมลายมือช่ือผู้รับเงิน

๒.๓  หนังสือเชิญประชุมแจ้งวาระต่าง ๆ

๒.๔  รายช่ือผู้เข้าร่วมประชุม

เอกสารประกอบการขอเบิกเงินค่าสอนพิเศษ

1. แบบฟอร์มขอเบิกค่าสอนพิเศษ

2. ตารางภาระงานสอนประจำสัปดาห์

3. ประมวลรายวิชา โดยมีรายละเอียด วัน เวลา เร่ืองท่ีสอน สัดส่วนการสอนและช่ือผู้สอน

4. บันทึกข้อความขออนุมัติค่าสอนเกิน

5. บันทึกข้อความขออนุมัติสอนชดเชย(กรณีมีการสอนชดเชย)

เกณฑ์การเบิกค่าสอน

ลำดับท่ี ตำแหน่ง ฐานช่ัวโมง/สัปดาห์ หมายเหตุ

ปริญญาตรี ปริญญาโท



๑ - อาจารย์ท่ัวไป

- กรณีสอนท้ัง ป.ตรี และป.โท

๑๐

๕

๖

๓

เบิกได้  ๕ ชม./สัปดาห์

๒ - หัวหน้าภาค

- ผู้ช่วยอธิการบดี

- รองคณบดี

- เลขานุการคณะฯ

- กรณีสอนท้ัง ป.ตรี และ ป.โท

๖

๓

๔

๒

เบิกได้ ๓ ชม./สัปดาห์

๓ - ประธานสาขาวิชา ๗ - เบิกได้ ๕ ชม./สัปดาห์

๔ - ผู้อำนวยการ

- รองอธิการบดี

- คณบดี

- กรณีสอนท้ัง ป.ตรี และ ป.โท

๓

๑.๕

๒

๑

เบิกได้ ๓ ชม./สัปดาห์

การคำนวณค่าสอน

การนับหน่วยช่ัวโมงในการเบิกค่าสอนเกิน

- ช่ัวโมงบรรยาย  ๒  คาบ  นับเป็น   ๒  ช่ัวโมง

- ช่ัวโมงปฏิบัติ   ๒  คาบ  นับเป็น  ๑  ช่ัวโมง

อัตราค่าสอน

ช่ัวโมงละ  ๓๐๐    บาท

ข้ันตอนการเบิกค่าสอน

1. อาจารย์คำนวณช่ัวโมงสอน

2. กรอกแบบฟอร์มขอเบิกค่าสอนเกิน พร้อมแนบหลักฐาน

3. นักวิชาการตรวจสอบ เสนอประธานสาขาวิชารับรอง

4. คณบดีพิจารณาอนุมัติ

5. งานการเงินจัดทำเอกสารเบิกจ่าย

ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

1. ประกาศคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน เร่ือง กำหนดอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ีของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕8

สรุปสาระสำคัญของระเบียบ

1. การอนุมัติเดินทางไปราชการ

๑.๑  ผู้เดินทางไปราชการ ขออนุมัติเดินทางไปราชการต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ



๑.๒  การอนุมัติระยะเวลาเดินทางล่วงหน้า และเดินทางกลับหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติงานในการ

เดินทางไปราชการ

2. หลักเกณฑ์การพิจารณาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

๒.๑  ลักษณะการเดินทาง

- ไปราชการช่ัวคราวในประเทศ

- ไปราชการช่ัวคราวต่างประเทศ

๓.  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ

๓.๑  เบ้ียเล้ียงในการเดินทาง  การนับเวลาเพ่ือคำนวณเบ้ียเล้ียง

๓.๑.๑  ออกจากท่ีอยู่ หรือท่ีทำงานปกติจนกลับถึงท่ีอยู่ หรือท่ีทำงานปกติ

๓.๑.๒  กรณีพักแรม  ๒๔ ชม.  เป็น ๑  วัน เศษเกิน  ๑๒ ชม. นับเป็น  ๑  วัน

๓.๑.๓  กรณีไม่พักแรม เศษเกิน  ๑๒  ชม.  เป็น ๑ วัน เกิน ๖ ชม. นับเป็นคร่ีงวัน

๓.๑.๔  กรณีเดินทางล่วงหน้าเน่ืองจากลากิจ/ลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการให้

นับต้ังแต่เร่ิมปฏิบัติราชการ

อัตราค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางในประเทศ

พนักงานมหาวิทยาลัย อัตราค่าเบ้ียเล้ียง

เต็มวัน คร่ึงวัน

-ประเภทท่ัวไป

-ประเภทวิชาการ  สายสนับสนุน

ระดับปฎิบัติการ  และระดับชำนาญการ

-ประเภทวิชาการ  สายคณาจารย์

ตำแหน่งอาจารย์  และผู้ช่วยศาสตราจารย์

-ประเภทอำนวยการ

-ประเภทบริหาร  ระดับต้น

๒๔๐ ๑๒๐

-ประเภทวิชาการ  สายสนับสนุน

ระดับเช่ียวชาญ  และระดับเช่ียวชาญพิเศษ

-ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์

ตำแหน่งรองศาสตราจารย์  และศาสตราจารย์

-ประเภทบริหาร   ระดับสูง

๒๗๐ ๑๓๕

​ หมายเหตุ :  อัตราเบ้ียเล้ียงการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกจังหวัดพ้ืนท่ีท่ีต้ังของมหาวิทยาลัย

​ ๓.๓ ค่าเช่าท่ีพัก

อัตราการเบิกค่าท่ีพักในประเทศ



พนักงานมหาวิทยาลัย อัตราค่าเช่าท่ีพัก

(บาท : วัน :คน )

-ประเภทท่ัวไป

-ประเภทวิชาการ   สายสนับสนุน

ระดับปฏิบัติการ  และระดับชำนาญการ

-ประเภทวิชาการ  สายคณาจารย์

ตำแหน่งอาจารย์  และผู้ช่วยศาสตราจารย์

-ประเภทอำนวยการ

เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกิน ๑,6๐๐บาท

กรณี ห้องพักคนเดียว หรือ

ไม่เกิน  900  บาท กรณีห้องพักคู่ หรือ

ไม่เกิน  ๘๐๐  บาท  กรณีเหมาจ่าย

-ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ระดับเช่ียวชาญ

-ประเภทวิชาการ  สายคณาจารย์

ตำแหน่งรองศาสตราจารย์

-ประเภทบริหาร  ระดับต้น

-ประเภทบริหาร  ระดับสูง  ตำแหน่งรองอธิการบดี

เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกิน ๒,4๐๐บาท

กรณี ห้องพักคนเดียว หรือ

ไม่เกิน ๑,3๐๐ บาท กรณีห้องพักคู่ หรือ

ไม่เกิน ๘๐๐  บาท  กรณีเหมาจ่าย

-ประเภทวิชาการ  สายสนับสนุน  ระดับเช่ียวชาญพิเศษ

-ประเภทวิชาการ  สายคณาจารย์

ตำแหน่งศาสตราจารย์

-ประเภทบริหาร ระดับสูง  ตำแหน่งอธิการบดี

เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกิน ๒,8๐๐บาท

กรณี ห้องพักคนเดียว หรือ

ไม่เกิน ๑,๔๐๐ บาท กรณีห้องพักคู่

หรือ

ไม่เกิน ๑,๒๐๐  บาท  กรณีเหมาจ่าย

๓.๔  ค่าพาหนะ

อัตราค่าพาหนะ

พนักงานมหาวิทยาลัย พาหนะ

-ประเภทท่ัวไป  ท่ีมีเงินเดือนต่ำกว่า  ๑๖,๘๔๐  บาท

- ประเภทวิชาการ  สายคณาจารย์ ตำแหน่งอาจารย์ ท่ีมี

เงินเดือน ต่ำกว่า ๒๑,๘๑๐  บาท

-ประเภทวิชาการ  สายสนับสนุน  ระดับปฏิบัติการ ท่ีมี

เงินเดือนต่ำกว่า  ๑๙,๒๖๐  บาท

รถโดยสารประจำทางปรับอากาศช้ันหน่ึง

รถไฟ (รถด่วนหรือด่วนพิเศษ) ช้ันท่ี ๒

น่ังธรรมดา  น่ังปรับอากาศ  หรือน่ังนอน

ธรรมดา

-ประเภทอำนวยการ  ท่ีมีเงินเดือนต่ำกว่า  ๓๓,๖๘๐ บาท

-ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์  ตำแหน่งอาจารย์ ท่ีมี

เงินเดือน  ๒๑,๘๑๐  บาทข้ึนไป

-ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์  ระดับปฏิบัติการ

ตำแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์

รถโดยสารประจำทางปรับอากาศช้ันหน่ึง

ชนิดไม่เกิน ๒๔ ท่ีน่ัง

รถไฟ (รถด่วนหรือด่วนพิเศษ) ช้ันท่ี ๒

น่ังนอนปรับอากาศ

เคร่ืองบินช้ันประหยัด



-ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน  ระดับปฏิบัติการ  ท่ีมี

เงินเดือน ต้ังแต่ ๑๙,๒๖๐  บาทข้ึนไป

-ประเภทท่ัวไป  ท่ีมีเงินเดือนต้ังแต่ ๑๖,๘๔๐ บาทข้ึนไป

-ประเภทบริหาร ตำแหน่งรองอธิการบดี

-ประเภทอำนวยการท่ีมีเงินเดือนต้ังแต่ ๓๓,๖๘๐  บาท

-ประเภทวิชาการ  สายคณาจารย์ ตำแหน่งรอง

ศาสตราจารย์

-ประเภทวิชาการ  สายสนับสนุน  ตำแหน่งระดับเช่ียวชาญ

เคร่ืองบินช้ันธุรกิจ

-ประเภทบริหาร  ตำแหน่งอธิการบดี

-ประเภทวิชาการ  สายคณาจารย์  ตำแหน่งศาสตราจารย์

-ประเภทวิชาการ  สายสนับสนุน  ตำแหน่งระดับเช่ียวชาญ

พิเศษ

เคร่ืองบินช้ันหน่ึง

ห้ามเบิกกรณี

(๑)  พักในยานพาหนะ

(๒)  ทางราชการจัดท่ีพักให้

๓.๔.๑  หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะ

โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริงโดยประหยัด

ข้อยกเว้น

-  ไม่มียานพาหนะประจำทาง

-  มียานพาหนะแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงาน

-  ใช้พาหนะอ่ืนได้ (พาหนะรับจ้าง)  แต่ต้องช้ีแจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ใน

หลักฐานการของเบิกพาหนะ

๓.๕   การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง

๓.๕.๑  กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพมหานครกับ

จังหวัดท่ี

มีเขตติดต่อกับกรุงเทพมหานคร  หรือการเดินทางข้ามเขตจังหวัดท่ีผ่านกรุงเทพมหานคร  ให้เบิกเท่าท่ี

จ่ายจริงภายในวงเงินเท่ียวละไม่เกิน ๖๐๐  บาท

๓.๕.๒  กรณีเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ นอกเหนือจากข้อ (๑) ให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริง

ภายในวงเงินเท่ียวละไม่เกิน ๕๐๐  บาท

๓.๕.๓  การเดินทางระหว่างท่ีต้ังของมหาวิทยาลัยหรือท่ีพักและสนามบินท่ี

ใกล้ท่ีสุด

ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าท่ีจ่ายจริง  กรณีใช้พาหนะส่วนตัว  ให้เบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะใน

ลักษณะเหมาจ่ายแก่ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานในอัตราดังน้ี



หาดใหญ่  - สนามบิน เท่ียวละ ๑๐๐  บาท

สงขลา  -  สนามบิน เท่ียวละ ๑๕๐  บาท

พัทลุง   -  สนามบิน เท่ียวละ ๔๕๐  บาท

๓.๖  การเบิกค่าพาหนะส่วนตัวไปราชการ

ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา  จึงจะมีสิทธ์ิเบิกเงินชดเชยน้ำมันเช้ือเพลิงได้ดังต่อ

ไปน้ี

๓.๖.๑  รถยนต์ส่วนบุคคล    กิโลเมตรละ   ๔  บาท

๓.๖.๒  รถจักรยานยนต์     กิโลเมตรละ     ๒  บาท

คำนวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง

๔.ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว

๔.๑  ค่าเบ้ียเล้ียง

อัตราค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางเหมาจ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ

พนักงานมหาวิทยาลัย อัตรา  (บาทต่อวัน)

-ประเภทท่ัวไป

-ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน

ระดับปฏิบัติการ  และระดับชำนาญการ

-ประเภทวิชาการ  สายคณาจารย์

ตำแหน่งอาจารย์  และผู้ช่วยศาสตราจารย์

-ประเภทอำนวยการ

-ประเภทบริหาร  ระดับต้น

๒,๑๐๐

-ประเภทวิชาการ  สายสนับสนุน

ระดับเช่ียวชาญ  และระดับเช่ียวชาญพิเศษ

-ประเภทวิชาการ  สายคณาจารย์

ตำแหน่งรองศาสตราจารย์  และศาสตราจารย์

-ประเภทบริหาร  ระดับสูง

๓,๑๐๐

๔.๒  ค่าเช่าท่ีพัก

อัตราค่าเช่าท่ีพักในการเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ (บาทต่อวันต่อคน)

พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภท  ก. ประเภท ข. ประเภท ค.

-ประเภทท่ัวไป

-ประเภทวิชาการ  สายสนับสนุน

ไม่เกิน

๗,๕๐๐

ไม่เกิน

๕,๐๐๐

ไม่เกิน

๓,๑๐๐



ระดับปฏิบัติการ  และระดับชำนาญการ

-ประเภทวิชาการ  สายคณาจารย์

ตำแหน่งอาจารย์  และผู้ช่วยศาสตราจารย์

-ประเภทอำนวยการ

-ประเภทบริหาร  ระดับต้น

-ประเภทวิชาการ  สายสนับสนุน

ระดับเช่ียวชาญ  และระดับเช่ียวชาญพิเศษ

-ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์

ตำแหน่งรองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์

-ประเภทบริหาร  ระดับสูง

ไม่เกิน

๑๐,๐๐๐

ไม่เกิน

๗,๐๐๐

ไม่เกิน

๔,๕๐๐

หมายเหตุ

ประเภท ก. ประเภท ข. หรือประเภท ค. ได้แก่  กลุ่มประเทศตามท่ีกระทรวงการคลัง

กำหนด สำหรับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

๔.๓  ค่าโดยสารเคร่ืองบิน

๔.๔  ค่าใช้จ่ายอ่ืนท่ีจำเป็นเน่ืองในการเดินทางไปราชการ

ข้ันตอนและแผนผังทางเดินเอกสารการขออนุมัติเดินทางไปราชการ

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน



1. เอกสารประกอบการเบิกค่าอาหาร  และ ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม

๑.๑  บันทึกข้อความขออนุมัติค่าอาหาร และ ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม

๑.๒  ใบเสร็จรับเงิน หรือ ใบสำคัญรับเงิน พร้อม สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน



ลงลายมือช่ือรับรอง

๑.๓  ใบรับรองการจ่ายเงิน

๑.๔  ลายมือช่ือผู้เข้าร่วมประชุม  อบรม สัมมนา(ฉบับจริงเท่าน้ัน)

๒.  อัตราค่าอาหาร และ ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม

๒.๑  ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม ไม่เกินคนละ     ๓5  บาท ต่อ ม้ือ

2.2   ค่าอาหาร    ไม่เกินคนละ  70  บาทต่อม้ือ

๒.3  ค่ารับรองวิทยากร ไม่เกินคนละ  ๓๐๐  บาท ต่อม้ือ

๑. เอกสารประกอบการเบิกค่าของท่ีระลึก

๑.๑  บันทึกข้อความขออนุมัติค่าของท่ีระลึก

๑.๒  ใบเสร็จรับเงิน หรือ ใบสำคัญรับเงิน พร้อม สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน

ลงลายมือช่ือรับรอง

๒.  อัตราค่าของท่ีระลึก

ไม่เกินช้ินละ ๕๐๐  บาท

กรณี จ่ายท้ังค่าตอบแทนวิทยากร และค่าของท่ีระลึก รวมกันแล้วไม่เกิน ๓,๐๐๐  บาท


