
ขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ 

 

1. จัดท ำเอกสำรขออนุมัตเิดินทำงไปรำชกำร  

2. ด ำเนนิกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จำ่ยเดินทำงไปรำชกำรตำมแบบฟอร์มขำ้รำชกำรหรือพนักงำน

มหำวิทยำลัย 

- ค่ำเบีย้เลีย้งเดินทำงไปรำชกำร (พนักงำนมหำวิทยำลัย บัญชหีมำยเลข 1) 

- ค่ำที่พัก (พนักงำนมหำวิทยำลัย บัญชหีมำยเลข 2) 

- ค่ำเบีย้เลีย้งเดินทำงไปรำชกำร (ข้ำรำชกำร บัญชีหมำยเลข 3) 

- ค่ำที่พัก (ข้ำรำชกำร บัญชีหมำยเลข 4) 

- ค่ำพำหนะเดินทำง (ค่ำตั๋วเครื่องบิน) เบิกจ่ำยตำมจริง  (หลักฐำนประกอบด้วย 

ใบเสร็จรับเงนิ + ใบรับเงนิ (Itinerary Receipt) + Boarding pass 

- ค่ำพำหนะเดินทำง (ค่ำเช่ำรถและค่ำน้ ำมันเชือ้เพลิง) อัตรำกำรเบิกจ่ำยตำมควำมเป็นจริง 

- ค่ำแท็กซี่หรอืค่ำพำหนะรับจำ้งข้ำมเขตจังหวัด (บัญชหีมำยเลข 5) 

 

ค่าใช้จ่ายเดินทางของพนักงานมหาวิทยาลัย 

(บัญชีหมายเลข 1) 

อัตราการจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางภายในประเทศ (เหมาจ่าย) 

บำท : วัน 

ล าดับที่ ต าแหน่ง จ านวนเงนิ 

1 พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

ประเภทคณำจำรย์ประจ ำ ต ำแหน่ง รองศำสตรำจำรย์ ศำสตรำจำรย์ 

ประเภทนักวิจัย ต ำแหน่ง นักวิจัยระดับสูง นักวิจัยระดับเช่ียวชำญพิเศษ 

พนักงานมหาวิทยาลัยสายบรหิารวิชาการ ทุกต าแหน่ง 

พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 

  - กลุ่มบริหำรจัดกำร ต ำแหน่ง ผูบ้ริหำรระดับสูง 

270 บำท 

2 ต าแหน่งอื่นนอกเหนือจาก (1) 240 บำท 

 

 

 

 

 

 



อัตราค่าเช่าที่พักเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ  

(บัญชีหมายเลข 2) 

บำท : วัน 

ล าดับที่ ต าแหน่ง จ านวนเงนิ 

1 พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
  - ป ระ เภทคณำจำรย์ ปร ะจ ำ  ต ำแหน่ ง  รองศำสตรำจำรย์ 
ศำสตรำจำรย์ 
  - ประเภทนักวิจัย ต ำแหน่ง นักวิจัยระดับสูง นักวิจัยระดับเช่ียวชำญพิเศษ 

พนักงานมหาวิทยาลัยสายบรหิารวิชาการ ทุกต าแหน่ง 

พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 
  - กลุ่มบริหำรจัดกำร ต ำแหน่ง ผูบ้ริหำรระดับสูง 

เท่ำที่จ่ำยจริง 
ไม่เกิน 2,500 บำท 

2 พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
  - ประเภทคณำจำรย์ประจ ำ ต ำแหน่ง อำจำรย์ ผูช่้วยศำสตรำจำรย์ 
  - ประเภทนักวิจัย ต ำแหน่ง นักวิจัยระดับต้น นักวิจัยระดับกลำง 

พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 
  - กลุ่มบริหำรจัดกำร ต ำแหน่ง ผูบ้ริหำรระดับต้น ผูบ้ริหำรระดับกลำง 

  - กลุ่มปฏิบัติกำรและวิชำชีพ ต ำแหน่ง กลุ่มปฏิบัติงำนทั่วไป 
                                       ต ำแหน่ง กลุ่มวชิำชีพเฉพำะ 

เท่ำที่จ่ำยจริง 
ไม่เกิน 2,200 บำท 

3 พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 

  - กลุ่มบริกำรทั่วไป 

  - กลุ่มบริกำรฝมีอื 

เท่ำที่จ่ำยจริง 
ไม่เกิน 1,500 บำท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค่าใช้จ่ายเดินทางของข้าราชการ 

อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

(บัญชีหมายเลข 3) 

 

ข้าราชการ 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 

ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไประดับอำวุโส ลงมำ ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 

ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ลงมำ ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรระดับต้น หรือ

ต ำแหน่งระดับ 8 ลงมำ หรือต ำแหน่งที่เทียบเท่ำ หรือข้ำรำชกำรตุลำกำร        

ซึ่งได้รับเงินเดือนช้ัน 2 ลงมำ หรือผู้ช่วยผู้พิพำกษำ หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือ

ข้ำรำชกำรอัยกำรซึ่งได้รับเงินเดือนช้ัน 3 ลงมำ หรือข้ำรำชกำรทหำรซึ่งมียศ

พันเอก นำวำเอก นำวำอำกำศเอก ลงมำ หรือข้ำรำชกำรต ำรวจซึ่งมียศ            

พันต ำรวจเอก ลงมำ 

240 

ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 

ระดับเช่ียวชำญ ขึ้นไป ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรระดับสูง ต ำแหน่งประเภท

บริหำร หรือต ำแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือต ำแหน่งที่เทียบเท่ำ หรือข้ำรำชกำร

ตุลำกำรซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 3 ขั้นต่ ำ ขึ้นไป หรือข้ำรำชกำรอัยกำรซึ่งได้รับ

เงินเดือนช้ัน 4 ขึ้นไป หรือข้ำรำชกำรทหำร ซึ่งมียศพันเอก นำวำเอก นำวำ

อำกำศเอก อัตรำเงินเดอืนพันเอกพิเศษ นำวำเอกพิเศษ นำวำอำกำศเอกพิเศษ 

ขึ้นไป หรือข้ำรำชกำรต ำรวจ ซึ่งมียศพันต ำรวจเอก อัตรำเงินเดือนพันต ำรวจ

เอกพิเศษ ขึน้ไป 

270 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

(บัญชีหมายเลข 4) 

(1) กรณีเลือกเบิกในลักษณะจำ่ยจริง ให้เบิกได้เท่ำที่จ่ำยจริงไม่เกินอัตรำ ดังนี้ 

 

ข้าราชการ 
ห้องพักคนเดียว 

(บาท : วัน : คน) 

ห้องพักคู่ 

(บาท : วัน : คน) 

ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไประดับอำวุโส ลงมำ ต ำแหน่ง

ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ  ลงมำ ต ำแหน่ง

ประเภทอ ำนวยกำรระดับต้น หรือต ำแหน่งระดับ 8 ลงมำ 

หรือต ำแหน่งที่เทียบเท่ำ หรือข้ำรำชกำรตุลำกำร ซึ่งได้รับ

เงินเดือนช้ัน 2 ลงมำ หรือผู้ช่วยผู้พิพำกษำ หรือดะโต๊ะยุติธรรม 

หรือข้ำรำชกำรอัยกำรซึ่งได้รับเงินเดือนช้ัน 3 ลงมำ หรือ

ข้ำรำชกำรทหำรซึ่งมียศพันเอก นำวำเอก นำวำอำกำศเอก  

ลงมำ หรือข้ำรำชกำรต ำรวจซึ่งมียศพันต ำรวจเอก ลงมำ       

ให้เบิกค่ำเชำ่ที่พักได้เท่ำที่จ่ำยจริง ไม่เกินอัตรำค่ำเช่ำห้องพัก

คนเดียว 

    ในกรณีเดินทำงไปรำชกำรเป็นหมู่คณะ ให้พักรวมกันสอง

คนขึ้นไปต่อหนึ่งห้อง โดยให้เบิกค่ำเช่ำที่พักได้เท่ำที่จ่ำยจริง 

ไม่เกินอัตรำค่ำเช่ำห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมำะสม 

จะพักรวมกันหรือมีเหตุจ ำเป็นที่ไม่อำจพักรวมกับผู้อื่นได้      

ให้เบิกได้เท่ำที่จ่ำยจรงิไม่เกินอัตรำค่ำเชำ่หอ้งพักคนเดียว 

1,500 850 

ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต ำแหน่ง

ประเภทวิชำกำรระดับเชี่ยวชำญ ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำร

ระดับสูง ต ำแหน่งประเภทบริหำรระดับต้น หรือต ำแหน่ง

ระดับ 9 หรือต ำแหน่งที่เทียบเท่ำ หรือข้ำรำชกำรตุลำกำรซึ่ง

รับเงินเดือนช้ัน 3 ขั้นต่ ำ หรือข้ำรำชกำรอัยกำรซึ่งได้รับ

เงินเดือนช้ัน 4 หรือข้ำรำชกำรทหำร ซึ่งมียศพันเอก นำวำเอก 

นำวำอำกำศเอก อัตรำเงินเดอืนพันเอกพิเศษ นำวำเอกพิเศษ 

นำวำอำกำศเอกพิเศษ หรือข้ำรำชกำรต ำรวจ ซึ่งมียศพัน

ต ำรวจเอก อัตรำเงินเดือนพันต ำรวจเอกพิเศษ จะเบิกใน

อัตรำค่ำเชำ่หอ้งพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 

 

 

2,200 1,200 



ข้าราชการ 
ห้องพักคนเดียว 

(บาท : วัน : คน) 

ห้องพักคู่ 

(บาท : วัน : คน) 

ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับทรงคุณวุฒิ ต ำแหน่ง

ประเภทบริหำรระดับสูง หรือต ำแหน่งระดับ 10 ขึ้นไป หรือ

ต ำแหน่งที่ เทียบเท่ำ หรือข้ำรำชกำรตุลำกำรซึ่ งได้รับ

เงินเดือนช้ัน 3 ขั้นสูง ขึ้นไป หรือข้ำรำชกำรอัยกำรซึ่งได้รับ

เงินเดอืน ช้ัน 5 ขึ้นไป หรอืข้ำรำชกำรทหำรซึ่งมียศพันตรี พล

เรือตรี พลอำกำศตรี ขึ้นไป หรือข้ำรำชกำรต ำรวจซึ่งมียศพล

ต ำรวจตรี ขึ้นไป จะเบิกในอัตรำค่ำเช่ำห้องพักคนเดียวหรือ

หอ้งพักคู่ก็ได้ 

    ในกรณีเดินทำงไปรำชกำรเป็นหมู่คณะ และผู้ด ำรง

ต ำแหน่งดังกล่ำวข้ำงต้นเป็นหัวหน้ำคณะ และมี ควำม

จ ำเป็นต้องใช้สถำนที่เดียวกันกับที่พักเพื่อเป็นที่ประสำนงำน

ของคณะหรือบุคคลอื่น ให้เบิกค่ำเช่ำที่พักได้เพิ่มขึ้น ส ำหรับ

ห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตรำค่ำเช่ำห้องพักคนเดียวหรือจะ

เบิกค่ำเช่ำห้องชุดแทนในอัตรำไม่เกินสองเท่ำของอัตรำค่ำเช่ำ

หอ้งพักคนเดียวก็ได ้

2,500 1,400 

 

(2) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมำจ่ำย ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรำ ดังนี้ 

ข้าราชการ 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 

ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไประดับอำวุโส ลงมำ ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับ

ช ำนำญกำรพเิศษ ลงมำ ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรระดับต้น หรือต ำแหน่งระดับ 

8 ลงมำ หรือต ำแหน่งที่เทียบเท่ำ หรือข้ำรำชกำรตุลำกำร ซึ่งได้รับเงินเดือนช้ัน 2          

ลงมำ หรือผู้ช่วยผู้พิพำกษำ หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้ำรำชกำรอัยกำรซึ่งได้รับ

เงินเดือนช้ัน 3 ลงมำ หรือข้ำรำชกำรทหำรซึ่งมียศพันเอก นำวำเอก นำวำอำกำศ

เอก ลงมำ หรอืข้ำรำชกำรต ำรวจซึ่งมียศพันต ำรวจเอก ลงมำ 

800 

ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับ

เช่ียวชำญ ขึ้นไป ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรระดับสูง ต ำแหน่งประเภทบริหำร 

หรอืต ำแหน่งระดับ 9 ขึน้ไป หรอืต ำแหน่งที่เทยีบเท่ำ หรอืข้ำรำชกำรตุลำกำรซึ่งรับ

เงินเดือนช้ัน 3 ขั้นต่ ำ ขึ้นไป หรือข้ำรำชกำรอัยกำรซึ่งได้รับเงินเดือนช้ัน 4 ขึ้นไป 

หรอืข้ำรำชกำรทหำร ซึ่งมียศพันเอก นำวำเอก นำวำอำกำศเอก อัตรำเงินเดือนพัน

เอกพิเศษ นำวำเอกพิเศษ นำวำอำกำศเอกพิเศษ ขึน้ไป หรอืข้ำรำชกำรต ำรวจ ซึ่งมี

ยศพันต ำรวจเอก อัตรำเงินเดือนพันต ำรวจเอกพิเศษ ขึ้นไป 

1,200 



หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงนิชดเชย 

(บัญชีหมายเลข 5) 

1. อัตราเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัดระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติ

ราชการกับสถานียานพาหนะประจ าทางหรือสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไป

ยังสถานที่ปฏิบัติราชการ 

- กรณีเป็นกำรเดินทำงข้ำมเขตจังหวัดระหว่ำงกรุงเทพฯกับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับ

กรุงเทพฯ หรือกำรเดินทำงข้ำมเขตจังหวัดที่ผ่ำนเขตกรุงเทพฯ ให้เบิกเท่ำที่จ่ำยจริง 

ภำยในวงเงนิเที่ยวละไม่เกิน 600 บำท 

- กำรเดินทำงข้ำมเขตจังหวัดอื่นๆ นอกเหนือจำกข้อ (1) ให้เบิกเท่ำที่จ่ำยจริง ภำยในวงเงิน

เที่ยวละไม่เกิน 500 บำท 

 

2. อัตราเงนิชดเชยค่าพาหนะ (เหมาจ่าย) (กรณีรถยนต์ส่วนตัว) 

 

ล าดับที่ ต าแหน่ง อัตรา 

1 รถจักรยำนยนตส์่วนบุคคล กิโลเมตรละ 

ไม่เกิน 2 บำท 

2 รถยนต์สว่นบุคคล กิโลเมตรละ 

ไม่เกิน 4 บำท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


