
คาตอบแทน

- คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา

- คาตอบแทนพยาบาลพ่ีเล้ียง

- คาสอนพิเศษ

- คาตอบแทนวิทยากร

- คาเบ้ียประชุม

คาใชสอย

- คาของท่ีระลึก

- คาจางเหมาบริการ

- คารับรองและพิธีการ

- คาใชจายเดินทางไปปฏิบัติงาน

- คาเชาหมาบริการเคร่ืองถายเอกสาร

- คาธรรมเนียมรับรองสถาบัน

- คาธรรมเนียมตรวจเย่ียมสถาบัน

คาวัสดุ

- วัสดุสำนักงาน

- วัสดุไฟฟาและวิทยุ

- วัสดุงานบานงานครัว

- วัสดุคอมพิวเตอร

- วัสดุวิทยาศาสตรและการแพทย

- วัสดุโฆษณาและเผยแพร

- วัสดุเช้ือเพลิงและหลอล่ืน

- วัสดุการศึกษา

คาสาธารณูปโภค

- โทรศัพทเคล่ือนท่ีพรอมคาบริการอินเตอรเน็ต

เงินอุดหนุน

- เงินอุดหนุนการจัดการเรียนการสอน

- เงินอุดหนุนการเตรียมความพรอมการรับรองสถาบันจากวิชาชีพ

รายจายอ่ืน

- โครงการสนับสนุนการวิจัย นวัตกรรม และบริการวิชาการ

- โครงการเพ่ือการพัฒนาองคกร

- โครงการการเตรียมความพรอมเขาสูวิชาชีพ



- โครงการเตรียมความพรอมเพ่ือสอบใบประกอบวิชาชีพ

- โครงการพัฒนานิสิตดานวิชาชีพ

- โครงการสงเสริมศิลปวัฒนธรรม

ระเบียบท่ีเก่ียวของ

กระทรวงการคลังกำหนดระเบียบ วาดวยการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐  ขอ ๗

ข้ันตอนการเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

1. ผูปฏิบัติงานจัดทำบันทึกขอความขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา

๑.๑  ระบุเหตุผลของการปฏิบัติงาน

๑.๒  ระบุวันท่ี  และเวลาในการปฏิบัติงาน

๑.๓  ระบุช่ือผูปฏิบัติงาน

๑.๔  ระบุจำนวนเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาและระบุงบประมาณท่ีใช

๒. อัตราคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

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

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

๓.  เอกสารประกอบการขอเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

๓.๑  บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงินคาปฏิบัติงานนอกเวลา

๓.๒  หลักฐานการจายเงิน

๓.๓  ตารางการลงเวลาปฏิบัติงาน

ข้ันตอนการเบิกคาตอบแทนนิสิตชวยงาน

1. อาจารยผูรับผิดชอบจัดทำบันทึกขอความขออนุมัติการตอบแทนนิสิตชวยงาน

๑.๑  ระบุเหตุผลของการปฏิบัติงานของนิสิต

๑.๒  ระบุวันท่ี  และเวลาในการปฏิบัติงานของนิสิต

๑.๓  ระบุช่ือนิสิตท่ีปฏิบัติงาน

๑.๔  ระบุจำนวนเงินคาตอบแทนนิสิตชวยงานและระบุงบประมาณท่ีใช

๒. อัตราคาตอบแทนนิสิตชวยงาน

อัตราช่ัวโมงละ  ๒๕  บาท

- วันราชการ  ไมเกิน ๔  ช่ัวโมง



- วันหยุด       ไมเกิน   ๗  ช่ัวโมง

๓.  เอกสารประกอบการขอเบิกเงินคาตอบแทนนิสิตชวยงาน

๓.๑  บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงินคาตอบแทนนิสิตชวยงาน

๓.๒  หลักฐานการจายเงิน

๓.๓  ตารางการลงเวลาปฏิบัติงาน

ข้ันตอนการเบิกคาตอบแทนนิสิตชวยสอน

1. อาจารยผูรับผิดชอบจัดทำบันทึกขอความขออนุมัติการปฏิบัติงานของนิสิตชวยสอน

๑.๑  ระบุเหตุผลของการปฏิบัติงาน

๑.๒  ระบุวันท่ี  และเวลาในการปฏิบัติงาน

๑.๓  ระบุช่ือผูปฏิบัติงาน

๑.๔  ระบุจำนวนเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาและระบุงบประมาณท่ีใช

๒. อัตราคาตอบแทนนิสิตชวยสอน

-  อัตราช่ัวโมงละ  ๕๐  บาท

๓.  เอกสารประกอบการขอเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

๓.๑  บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงินคาตอบแทนนิสิตชวยสอน

๓.๒  หลักฐานการจายเงิน

๓.๓  ตารางการลงเวลาปฏิบัติงาน

การเบิกคาตรวจกระดาษคำตอบ

1. เอกสารแนบการเบิกจาย

๑.๑  แบบฟอรมการเบิกเงินคาตรวจกระดาษคำตอบ

๑.๒  รายวิชาท่ีตรวจขอสอบ

๑.๓  หลักฐานการจายเงินอ่ืน ๆ

๒.  อัตราการเบิกคาตรวจกระดาษคำตอบ

๒.๑  ขอสอบอัตนัย ช่ัวโมงละ ๒  บาท  ไมเกิน  ๕ บาท

๒.๒  ขอสอบอัตนัยและปรนัย  ช่ัวโมงละ  ๑  บาท  ไมเกิน ๒.๕๐  บาท

๒.๓  ขอสอบปรนัย  ช่ัวโมงละ ๐.๕๐  บาท ไมเกิน  ๑.๒๕  บาท



หมายเหตุ อัตราการเบิกจายตามชนิดขอสอบตอผูเขาสอบ ๑  คน

ข้ันตอนการเบิกคาตอบแทนผูมีอุปการคุณ

1. ผูรับผิดชอบจัดทำเอกสารดังตอไปน้ี

๑.๑  ขออนุมัติคาตอบแทนผูมีอุปการคุณ

๑.๒  รายละเอียดของการจายเงิน

๒. หลักการจายคาตอบแทนผูมีอุปการคุณ

๒.๑ จายไดคร้ังละไมเกิน  ๓,๐๐๐  บาท

๒.๒ จายไดเฉพาะงบประมาณเงินรายไดเทาน้ัน

๓.  เอกสารประกอบการขอเบิกเงินคาตอบแทนผูมีอุปการคุณ

๓.๑  บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงินคาตอบแทนผูมีอุปการคุณ

๓.๒  ใบสำคัญรับเงิน

๓.๓  หนังสือ หรือตนเร่ืองของผูมีอุปการคุณ

ข้ันตอนการเบิกคาตอบแทนวิทยากร

2. ผูรับผิดชอบโครงการจัดทำเอกสารดังตอไปน้ี

๑.๑  ขออนุมัติคาตอบแทนวิทยากร

๑.๒  หนังสือเชิญวิทยากร

๑.๓  กำหนดการในการบรรยาย

๒. อัตราคาตอบแทนวิทยากร

๒.๑  บุคคลภายในมหาวิทยาลัยทักษิณ  ช่ัวโมงละไมเกิน 300 บาท

2.2 บุคคลในหนวยงานราชการ ช่ัวโมงละไมเกิน  ๖๐๐  บาท

๒.๒  บุคคลในหนวยงานเอกชน   ช่ัวโมงละไมเกิน  ๑,๒๐๐ บาท

๓.  เอกสารประกอบการขอเบิกเงินคาตอบแทนวิทยากร



๓.๑  บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงินคาตอบแทนวิทยากร

๓.๒  ใบสำคัญรับเงิน

๓.๓  หนังสือเชิญวิทยากร

๓.๔  กำหนดการบรรยาย

ข้ันตอนการเบิกคาเบ้ียประชุม

๑. อัตราคาตอบแทนคาเบ้ียประชุม

๑.๑  ประธานกรรมการ คร้ังละ  ๓๗๕  บาท

๑.๒   กรรมการและเลขานุการ    คร้ังละ   ๓๐๐  บาท

๒.  เอกสารประกอบการขอเบิกเงินคาตอบแทนคาเบ้ียประชุม

๒.๑  บันทึกขอความขออนุมัติคาตอบแทนคาเบ้ียประชุม

๒.๒  หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนคาเบ้ียประชุมพรอมลายมือช่ือผูรับเงิน

๒.๓  หนังสือเชิญประชุมแจงวาระตาง ๆ

๒.๔  รายช่ือผูเขารวมประชุม

เอกสารประกอบการขอเบิกเงินคาสอนพิเศษ

1. แบบฟอรมขอเบิกคาสอนพิเศษ

2. ตารางภาระงานสอนประจำสัปดาห

3. ประมวลรายวิชา โดยมีรายละเอียด วัน เวลา เร่ืองท่ีสอน สัดสวนการสอนและช่ือผูสอน

4. บันทึกขอความขออนุมัติคาสอนเกิน

5. บันทึกขอความขออนุมัติสอนชดเชย(กรณีมีการสอนชดเชย)

เกณฑการเบิกคาสอน

ลำดับท่ี ตำแหนง ฐานช่ัวโมง/สัปดาห หมายเหตุ

ปริญญาตรี ปริญญาโท



๑ - อาจารยท่ัวไป

- กรณีสอนท้ัง ป.ตรี และป.โท

๑๐

๕

๖

๓

เบิกได  ๕ ชม./สัปดาห

๒ - หัวหนาภาค

- ผูชวยอธิการบดี

- รองคณบดี

- เลขานุการคณะฯ

- กรณีสอนท้ัง ป.ตรี และ ป.โท

๖

๓

๔

๒

เบิกได ๓ ชม./สัปดาห

๓ - ประธานสาขาวิชา ๗ - เบิกได ๕ ชม./สัปดาห

๔ - ผูอำนวยการ

- รองอธิการบดี

- คณบดี

- กรณีสอนท้ัง ป.ตรี และ ป.โท

๓

๑.๕

๒

๑

เบิกได ๓ ชม./สัปดาห

การคำนวณคาสอน

การนับหนวยช่ัวโมงในการเบิกคาสอนเกิน

- ช่ัวโมงบรรยาย  ๒  คาบ  นับเปน   ๒  ช่ัวโมง

- ช่ัวโมงปฏิบัติ   ๒  คาบ  นับเปน  ๑  ช่ัวโมง

อัตราคาสอน

ช่ัวโมงละ  ๓๐๐    บาท

ข้ันตอนการเบิกคาสอน

1. อาจารยคำนวณช่ัวโมงสอน

2. กรอกแบบฟอรมขอเบิกคาสอนเกิน พรอมแนบหลักฐาน

3. นักวิชาการตรวจสอบ เสนอประธานสาขาวิชารับรอง

4. คณบดีพิจารณาอนุมัติ

5. งานการเงินจัดทำเอกสารเบิกจาย

ระเบียบท่ีเก่ียวของ

1. ประกาศคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน เร่ือง กำหนดอัตราคาใชจายในการเดินทาง

ไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ีของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕8

สรุปสาระสำคัญของระเบียบ

1. การอนุมัติเดินทางไปราชการ

๑.๑  ผูเดินทางไปราชการ ขออนุมัติเดินทางไปราชการตอผูมีอำนาจอนุมัติ



๑.๒  การอนุมัติระยะเวลาเดินทางลวงหนา และเดินทางกลับหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติงานในการ

เดินทางไปราชการ

2. หลักเกณฑการพิจารณาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

๒.๑  ลักษณะการเดินทาง

- ไปราชการช่ัวคราวในประเทศ

- ไปราชการช่ัวคราวตางประเทศ

๓.  คาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ

๓.๑  เบ้ียเล้ียงในการเดินทาง  การนับเวลาเพ่ือคำนวณเบ้ียเล้ียง

๓.๑.๑  ออกจากท่ีอยู หรือท่ีทำงานปกติจนกลับถึงท่ีอยู หรือท่ีทำงานปกติ

๓.๑.๒  กรณีพักแรม  ๒๔ ชม.  เปน ๑  วัน เศษเกิน  ๑๒ ชม. นับเปน  ๑  วัน

๓.๑.๓  กรณีไมพักแรม เศษเกิน  ๑๒  ชม.  เปน ๑ วัน เกิน ๖ ชม. นับเปนคร่ีงวัน

๓.๑.๔  กรณีเดินทางลวงหนาเน่ืองจากลากิจ/ลาพักผอน กอนปฏิบัติราชการให

นับต้ังแตเร่ิมปฏิบัติราชการ

อัตราคาเบ้ียเล้ียงเดินทางในประเทศ

พนักงานมหาวิทยาลัย อัตราคาเบ้ียเล้ียง

เต็มวัน คร่ึงวัน

-ประเภทท่ัวไป

-ประเภทวิชาการ  สายสนับสนุน

ระดับปฎิบัติการ  และระดับชำนาญการ

-ประเภทวิชาการ  สายคณาจารย

ตำแหนงอาจารย  และผูชวยศาสตราจารย

-ประเภทอำนวยการ

-ประเภทบริหาร  ระดับตน

๒๔๐ ๑๒๐

-ประเภทวิชาการ  สายสนับสนุน

ระดับเช่ียวชาญ  และระดับเช่ียวชาญพิเศษ

-ประเภทวิชาการ สายคณาจารย

ตำแหนงรองศาสตราจารย  และศาสตราจารย

-ประเภทบริหาร   ระดับสูง

๒๗๐ ๑๓๕

 หมายเหตุ :  อัตราเบ้ียเล้ียงการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกจังหวัดพ้ืนท่ีท่ีต้ังของมหาวิทยาลัย

 ๓.๓ คาเชาท่ีพัก

อัตราการเบิกคาท่ีพักในประเทศ



พนักงานมหาวิทยาลัย อัตราคาเชาท่ีพัก

(บาท : วัน :คน )

-ประเภทท่ัวไป

-ประเภทวิชาการ   สายสนับสนุน

ระดับปฏิบัติการ  และระดับชำนาญการ

-ประเภทวิชาการ  สายคณาจารย

ตำแหนงอาจารย  และผูชวยศาสตราจารย

-ประเภทอำนวยการ

เทาท่ีจายจริงไมเกิน ๑,6๐๐บาท

กรณี หองพักคนเดียว หรือ

ไมเกิน  900  บาท กรณีหองพักคู หรือ

ไมเกิน  ๘๐๐  บาท  กรณีเหมาจาย

-ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ระดับเช่ียวชาญ

-ประเภทวิชาการ  สายคณาจารย

ตำแหนงรองศาสตราจารย

-ประเภทบริหาร  ระดับตน

-ประเภทบริหาร  ระดับสูง  ตำแหนงรองอธิการบดี

เทาท่ีจายจริงไมเกิน ๒,4๐๐บาท

กรณี หองพักคนเดียว หรือ

ไมเกิน ๑,3๐๐ บาท กรณีหองพักคู หรือ

ไมเกิน ๘๐๐  บาท  กรณีเหมาจาย

-ประเภทวิชาการ  สายสนับสนุน  ระดับเช่ียวชาญพิเศษ

-ประเภทวิชาการ  สายคณาจารย

ตำแหนงศาสตราจารย

-ประเภทบริหาร ระดับสูง  ตำแหนงอธิการบดี

เทาท่ีจายจริงไมเกิน ๒,8๐๐บาท

กรณี หองพักคนเดียว หรือ

ไมเกิน ๑,๔๐๐ บาท กรณีหองพักคู

หรือ

ไมเกิน ๑,๒๐๐  บาท  กรณีเหมาจาย

๓.๔  คาพาหนะ

อัตราคาพาหนะ

พนักงานมหาวิทยาลัย พาหนะ

-ประเภทท่ัวไป  ท่ีมีเงินเดือนต่ำกวา  ๑๖,๘๔๐  บาท

- ประเภทวิชาการ  สายคณาจารย ตำแหนงอาจารย ท่ีมี

เงินเดือน ต่ำกวา ๒๑,๘๑๐  บาท

-ประเภทวิชาการ  สายสนับสนุน  ระดับปฏิบัติการ ท่ีมี

เงินเดือนต่ำกวา  ๑๙,๒๖๐  บาท

รถโดยสารประจำทางปรับอากาศช้ันหน่ึง

รถไฟ (รถดวนหรือดวนพิเศษ) ช้ันท่ี ๒

น่ังธรรมดา  น่ังปรับอากาศ  หรือน่ังนอน

ธรรมดา

-ประเภทอำนวยการ  ท่ีมีเงินเดือนต่ำกวา  ๓๓,๖๘๐ บาท

-ประเภทวิชาการ สายคณาจารย  ตำแหนงอาจารย ท่ีมี

เงินเดือน  ๒๑,๘๑๐  บาทข้ึนไป

-ประเภทวิชาการ สายคณาจารย  ระดับปฏิบัติการ

ตำแหนงผูชวยศาสตราจารย

รถโดยสารประจำทางปรับอากาศช้ันหน่ึง

ชนิดไมเกิน ๒๔ ท่ีน่ัง

รถไฟ (รถดวนหรือดวนพิเศษ) ช้ันท่ี ๒

น่ังนอนปรับอากาศ

เคร่ืองบินช้ันประหยัด



-ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน  ระดับปฏิบัติการ  ท่ีมี

เงินเดือน ต้ังแต ๑๙,๒๖๐  บาทข้ึนไป

-ประเภทท่ัวไป  ท่ีมีเงินเดือนต้ังแต ๑๖,๘๔๐ บาทข้ึนไป

-ประเภทบริหาร ตำแหนงรองอธิการบดี

-ประเภทอำนวยการท่ีมีเงินเดือนต้ังแต ๓๓,๖๘๐  บาท

-ประเภทวิชาการ  สายคณาจารย ตำแหนงรอง

ศาสตราจารย

-ประเภทวิชาการ  สายสนับสนุน  ตำแหนงระดับเช่ียวชาญ

เคร่ืองบินช้ันธุรกิจ

-ประเภทบริหาร  ตำแหนงอธิการบดี

-ประเภทวิชาการ  สายคณาจารย  ตำแหนงศาสตราจารย

-ประเภทวิชาการ  สายสนับสนุน  ตำแหนงระดับเช่ียวชาญ

พิเศษ

เคร่ืองบินช้ันหน่ึง

หามเบิกกรณี

(๑)  พักในยานพาหนะ

(๒)  ทางราชการจัดท่ีพักให

๓.๔.๑  หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะ

โดยปกติใหใชยานพาหนะประจำทางและใหเบิกเทาท่ีจายจริงโดยประหยัด

ขอยกเวน

-  ไมมียานพาหนะประจำทาง

-  มียานพาหนะแตตองการความรวดเร็วเพ่ือประโยชนแกหนวยงาน

-  ใชพาหนะอ่ืนได (พาหนะรับจาง)  แตตองช้ีแจงเหตุผลและความจำเปนไวใน

หลักฐานการของเบิกพาหนะ

๓.๕   การเบิกคาพาหนะรับจาง

๓.๕.๑  กรณีเปนการเดินทางขามเขตจังหวัดระหวางกรุงเทพมหานครกับ

จังหวัดท่ี

มีเขตติดตอกับกรุงเทพมหานคร  หรือการเดินทางขามเขตจังหวัดท่ีผานกรุงเทพมหานคร  ใหเบิกเทาท่ี

จายจริงภายในวงเงินเท่ียวละไมเกิน ๖๐๐  บาท

๓.๕.๒  กรณีเดินทางขามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ นอกเหนือจากขอ (๑) ใหเบิกเทาท่ีจายจริง

ภายในวงเงินเท่ียวละไมเกิน ๕๐๐  บาท

๓.๕.๓  การเดินทางระหวางท่ีต้ังของมหาวิทยาลัยหรือท่ีพักและสนามบินท่ี

ใกลท่ีสุด

ใหเบิกคาพาหนะรับจางไดเทาท่ีจายจริง  กรณีใชพาหนะสวนตัว  ใหเบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะใน

ลักษณะเหมาจายแกผูเดินทางไปปฏิบัติงานในอัตราดังน้ี



หาดใหญ  - สนามบิน เท่ียวละ ๑๐๐  บาท

สงขลา  -  สนามบิน เท่ียวละ ๑๕๐  บาท

พัทลุง   -  สนามบิน เท่ียวละ ๔๕๐  บาท

๓.๖  การเบิกคาพาหนะสวนตัวไปราชการ

ตองไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชา  จึงจะมีสิทธ์ิเบิกเงินชดเชยน้ำมันเช้ือเพลิงไดดังตอ

ไปน้ี

๓.๖.๑  รถยนตสวนบุคคล    กิโลเมตรละ   ๔  บาท

๓.๖.๒  รถจักรยานยนต     กิโลเมตรละ     ๒  บาท

คำนวณระยะทางตามเสนทางกรมทางหลวง

๔.คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว

๔.๑  คาเบ้ียเล้ียง

อัตราคาเบ้ียเล้ียงเดินทางเหมาจายในการเดินทางไปตางประเทศ

พนักงานมหาวิทยาลัย อัตรา  (บาทตอวัน)

-ประเภทท่ัวไป

-ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน

ระดับปฏิบัติการ  และระดับชำนาญการ

-ประเภทวิชาการ  สายคณาจารย

ตำแหนงอาจารย  และผูชวยศาสตราจารย

-ประเภทอำนวยการ

-ประเภทบริหาร  ระดับตน

๒,๑๐๐

-ประเภทวิชาการ  สายสนับสนุน

ระดับเช่ียวชาญ  และระดับเช่ียวชาญพิเศษ

-ประเภทวิชาการ  สายคณาจารย

ตำแหนงรองศาสตราจารย  และศาสตราจารย

-ประเภทบริหาร  ระดับสูง

๓,๑๐๐

๔.๒  คาเชาท่ีพัก

อัตราคาเชาท่ีพักในการเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ (บาทตอวันตอคน)

พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภท  ก. ประเภท ข. ประเภท ค.

-ประเภทท่ัวไป

-ประเภทวิชาการ  สายสนับสนุน

ไมเกิน

๗,๕๐๐

ไมเกิน

๕,๐๐๐

ไมเกิน

๓,๑๐๐



ระดับปฏิบัติการ  และระดับชำนาญการ

-ประเภทวิชาการ  สายคณาจารย

ตำแหนงอาจารย  และผูชวยศาสตราจารย

-ประเภทอำนวยการ

-ประเภทบริหาร  ระดับตน

-ประเภทวิชาการ  สายสนับสนุน

ระดับเช่ียวชาญ  และระดับเช่ียวชาญพิเศษ

-ประเภทวิชาการ สายคณาจารย

ตำแหนงรองศาสตราจารย และศาสตราจารย

-ประเภทบริหาร  ระดับสูง

ไมเกิน

๑๐,๐๐๐

ไมเกิน

๗,๐๐๐

ไมเกิน

๔,๕๐๐

หมายเหตุ

ประเภท ก. ประเภท ข. หรือประเภท ค. ไดแก  กลุมประเทศตามท่ีกระทรวงการคลัง

กำหนด สำหรับการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

๔.๓  คาโดยสารเคร่ืองบิน

๔.๔  คาใชจายอ่ืนท่ีจำเปนเน่ืองในการเดินทางไปราชการ

ข้ันตอนและแผนผังทางเดินเอกสารการขออนุมัติเดินทางไปราชการ

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน



1. เอกสารประกอบการเบิกคาอาหาร  และ คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม

๑.๑  บันทึกขอความขออนุมัติคาอาหาร และ คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม

๑.๒  ใบเสร็จรับเงิน หรือ ใบสำคัญรับเงิน พรอม สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน



ลงลายมือช่ือรับรอง

๑.๓  ใบรับรองการจายเงิน

๑.๔  ลายมือช่ือผูเขารวมประชุม  อบรม สัมมนา(ฉบับจริงเทาน้ัน)

๒.  อัตราคาอาหาร และ คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม

๒.๑  คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม ไมเกินคนละ     ๓5  บาท ตอ ม้ือ

2.2   คาอาหาร    ไมเกินคนละ  70  บาทตอม้ือ

๒.3  คารับรองวิทยากร ไมเกินคนละ  ๓๐๐  บาท ตอม้ือ

๑. เอกสารประกอบการเบิกคาของท่ีระลึก

๑.๑  บันทึกขอความขออนุมัติคาของท่ีระลึก

๑.๒  ใบเสร็จรับเงิน หรือ ใบสำคัญรับเงิน พรอม สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน

ลงลายมือช่ือรับรอง

๒.  อัตราคาของท่ีระลึก

ไมเกินช้ินละ ๕๐๐  บาท

กรณี จายท้ังคาตอบแทนวิทยากร และคาของท่ีระลึก รวมกันแลวไมเกิน ๓,๐๐๐  บาท


