
การเดินทางไปราชการชั่วคราว : ในประเทศ 
เบิกจากแหลง่ 

เงินนอกงบประมาณ 
แผ่นดิน 

“ผู้มีสิทธเิบกิค่าใชจ้า่ย” 

  1. ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ โดยผู้มี
อ านาจอนุมัติการเดินทางอนุมัติระยะเวลาในการ
เดินทางไปราชการตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
  2. ถ้าผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออก
เดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับท้องที่ตั้ง
ส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมี
เหตุส่วนตัว โดยได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อนตาม
ระเบียบว่าด้วยการนั้น และได้รับอนุมัติระยะเวลา
ดังกล่าวจากผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทาง ให้มีสิทธิ
ได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ต่อเมื่อได้มีการ
ปฏิบัติราชการตามค าสั่งของทางราชการแล้ว       
  3. ข้าราชการซึ่งได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ระดับสูงขึ้น ภายหลังวันที่ได้เดินทางไปราชการแล้ว ให้
มีสิทธิที่จะรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามอัตราส าหรับ
ต าแหน่งระดับที่สูงขึ้นนับแต่วันที่มีค าสั่งแต่งตั้งดังกล่าว
แม้ค าสั่งนั้นจะให้มีผลย้อนหลังไปถึงหรือก่อนวันออก
เดินทางก็ตาม 

 

  4. ข้าราชการซึ่งเดินทางไปรักษาการในต าแหน่ง
หรือรักษาราชการแทนให้ได้รับค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปรักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการ
แทนตามอัตรา ส าหรับต าแหน่งระดับ ช้ันหรือยศที่
ตนด ารงต าแหน่งอยู่ แต่การเดินทางระหว่างที่
รักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทนรวมทั้ง
การเดินทางกลับมาด ารงต าแหน่งเดิมให้ ได้รับ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามอัตรา ส าหรับต าแหน่ง
ระดับ ช้ันหรือยศที่ตนรักษาการในต าแหน่งหรือ
รักษาราชการแทนในกรณีที่ เป็นการเดินทางไป
รักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทนใน
ต าแหน่งระดับ ช้ันหรือยศที่ต่ ากว่าให้ผู้เดินทางมี
สิทธิ ได้ รับค่าใ ช้จ่ ายในอัตราส าหรับต าแหน่ ง
ร ะ ดั บ ช้ั น ห รื อ ย ศ ที่ ต น ด า ร ง อ ยู่                              
5. การเดินทางไปราชการ ถ้าผู้เดินทางหยุดอยู่ที่ใด
โดยไม่มีเหตุอันควรไม่มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางส าหรับระยะเวลาที่หยุดนั้น 

  

 

  1.บุคลากรของมหาวิทยาลัย   

  2.บุคคลที่ได้รับเชิญมาเพื่อมาปฏิบัติราชการ 
ให้กับมหาวิทยาลัย 

สิทธทิีจ่ะไดร้บัค่าใชจ้า่ยในการ
เดินทางไปราชการ 



อัตราการเบกิค่าใช้จา่ยในการเดนิทาง  

ประเภท อัตรา 
(บาท:วนั:คน) 

ต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา  
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ลงมา  
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือระดับ 8 ลงมา 
หรือเทียบเท่า 

240 

ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ 
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญขึ้นไป  
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง 
ต าแหน่งประเภทบริหาร หรือระดับ 9 ขึ้นไป หรือเทียบเท่า 
 

270 

“เงื่อนไขการนับเวลาเดินทาง” 
  1. การเดนิทางทีม่กีารพักแรม ให้นับ 24 ช่ัวโมง เป็น 1 วัน กรณีไม่ถึง 24 ช่ัวโมงหรือเกิน 
24 ช่ัวโมง และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ช่ัวโมง ถ้านับได้เกิน 12 ช่ัวโมง ให้ถือเป็น 1 วัน 
  2. การเดนิทางทีม่ไิดม้ีการพักแรม หากนับเวลาได้ไม่ถึง 24 ช่ัวโมงและส่วนที่ไม่ถึงนั้นนับได้เกิน 
12 ช่ัวโมง ให้ถือเป็น 1 วัน หากนับได้ไม่เกิน 12 ช่ัวโมง แต่เกิน 6 ช่ัวโมง ขึ้นไป ให้นับเป็น
ครึ่งวัน 
*** การเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานที่ปฏิบัติราชการแห่งเดียวกันให้เบิกได้เพียง
ระยะเวลาไม่เกิน 120 วัน นับแต่วันที่ออกเดินทาง โดยพิจารณาถึงความจ าเป็นและประหยัด 

เบี้ยเลีย้ง 
พาหนะ 

 

หลักเกณฑก์ารเบกิ : 
  ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัดไม่เกินสิทธิที่
ผู้เดินทางจะพึงได้รับตามประเภทของยานพาหนะที่ใช้
เดินทาง 
 

รถโดยสารประจ าทาง.. 

 

     ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง  ไม่เกินอัตราที่คณะกรรมการ
ควบคุมการขนส่งทางบกกลางก าหนด 

รถไฟ... 

 

     ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง ส าหรับการเดินทางโดยรถด่วน
หรือรถด่วนพิเศษ ช้ันที่ 1 นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) 
ให้เบิกได้เฉพาะผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 6 ขึ้นไป หรือต าแหน่ง
ที่เทียบเท่า 



รถยนตส์่วนตวั.. 

    เงินชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไป
ราชการ  
       - รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 
       - รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ 2 บาท 
    ให้ค านวณระยะทางเพื่อเบิกเงินชดเชยตามเส้นทางของ
กรมทางหลวงในทางสั้นและตรง ซึ่งสามารถเดินทางได้
โดยสะดวกและปลอดภัย 

รถรบัจา้ง.. 

   อัตราค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัดระหว่างสถานที่อยู่ที่
พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจ า
ทางหรือสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยัง
สถานที่ปฏิบัติราชการ 
1. กรณีเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ กับจังหวัด
ที่มีเขตติดต่อกรุงเทพฯ หรือการเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่าน
เขตกรุงเทพฯ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไม่
เกิน 600 บาท  
2. เดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่น ๆ นอกเหนือจากข้อ 1 ให้
เบิกเท่าที่จ่ายจริง ภายในวงเงิน เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 

เครื่องบนิ.. 

 “หลักเกณฑก์ารขึน้เครือ่งบิน” :  
 - ด ารงต าแหน่งระดับ 6 ขึ้นไป หรือเทียบเท่า 
 - ด ารงต าแหน่งระดับหัวหน้าสาขาวิชา หรือเทียบเท่าขึ้นไป 
 - ด ารงต าแหน่งระดับหัวหน้างานขึ้นไป 
 - เคยรับราชการและมีต าแหน่งระดับ 6 ขึ้นไป ก่อนบรรจุเป็นพนักงาน 
    
 “สิทธิผูเ้ดนิทางพงึเบกิได้”    

ประเภท ระดับ 

ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น มา  
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ ช านาญการพิเศษ
ต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงาน 
ระดับอาวุโส หรือระดับ 6 ถึงระดับ 8 หรือเทียบเท่า 

ช้ันประหยัด 

ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น และระดับสูง  
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง  
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ  
ต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ  
ระดับทรงคุณวุฒิ หรือระดับ 9 ขึ้นไป หรือเทียบเท่า 
 

ช้ันธุรกิจ 



ประเภท ห้องพักคนเดยีว
(บาท:วนั:คน) 

ห้องพักคู่ 
 (บาท:วนั:คน) 

 

 - ต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ลงมา ต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับต้น หรือระดับ 8 ลงมา หรือเทียบเท่า ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
  *** ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้พักรวมกันสองคนขึ้นไปต่อหนึ่งห้อง โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่
จ่ายจริง ไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับ
ผู้อ่ืนได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

1,500 850 

  - ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญขึ้นไป ต าแหน่งประเภ
อ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหาร หรือระดับ 9 ขึ้นไป หรือเทียบเท่า จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว
หรือห้องพักคู่ก็ได ้
 

2,200 1,200 

  - ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง หรือต าแหน่งระดับ 10 ขึ้นปี หรือ
ต าแหน่งที่เทียบเท่า จะเบิกอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 
  *** ในการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ และผู้ด ารงต าแหน่งดังกล่าวข้างต้นเป็นหัวหน้าคณะ และมีความ
จ าเป็นต้องใช้สถานที่เดียวกันกับที่พัก เพื่อเป็นที่ประสานงานของคณะหรือบุคคลอื่น ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพิ่มขึ้น 
ส าหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว หรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนในอัตราไม่เกินสองของอัตราค่า
เช่าห้องพักคนเดียวก็ได้ 

2,500 1,500 

ที่พัก 
    เบกิค่าทีพ่กัตามทีจ่า่ยจรงิ ไม่เกนิอตัรากระทรวงการคลงัก าหนด 
    สถานทีพ่กั ต้องเปน็สถานทีป่ระกอบการใหเ้ชา่เพือ่พกัแรม 

    น าใบเสรจ็รบัเงนิ หรือใบแจง้รายการของโรงแรม เป็นหลกัฐานการขอเบกิ 



ที่พัก 
(ต่อ) 

กรณีเดินทางไปราชการในทอ้งทีท่ี่มคีา่ครองชีพสูง 

 หรือเป็นแหล่งทอ่งเทีย่ว  

“ผู้เดินทางมสีทิธเิบกิคา่เชา่ 

ที่พักไดเ้พิม่อกีไมเ่กนิอตัรา 

ร้อยละ 25  

ตามจงัหวดัทีก่ าหนดไวใ้น
ประกาศมหาวทิยาลยันเรศวร” 

1. กระบี่           2. กรุงเทพมหานคร         3. กาญจนบุรี 

4. ขอนแก่น        5. จันทบุรี                6. ชลบุร ี

7. เชียงราย     8. เชียงใหม่               9. ตราด  

10.นครปฐม        11.นครราชสีมา  12.นนทบุรี 

13.ปทุมธานี     14.ประจวบคีรีขันธ์         15.พังงา 

16.เพชรบุรี         17.เพชรบูรณ ์ 18.ภูเก็ต 

19.ระยอง     20.สงขลา               21.สมุทรปราการ 

22.สมุทราสาคร     23.สระบุรี  24.สุราษฎร์ธานี 

25.อุบลราชธานี 

การเบกิคา่ใชจ้า่ยอืน่ที่จ าเปน็ตอ้งจา่ย : 
     ต้องเป็นค่าใชจ้า่ยทีจ่ าเปน็ตอ้งจา่ยหากไม่จา่ยไม่อาจเดนิทางถงึจดุหมายแต่ละชว่ง
ที่เดินทางไปปฏบิตัิราชการได ้....  



หลักฐานประกอบการเบกิจ่าย 

ค่าใชจ้า่ย หลักฐาน 
ค่าที่พัก ใบเสร็จรับเงิน และใบแจ้งรายการ(Folio) 

ค่าพาหนะ 
  รถไฟ, รถยนต์ส่วนตัว, รถรับจ้าง 
  รถยนต์ส่วนราชการ 
  เครื่องบิน 
   -กรณีซื้อเงินสด 
   -กรณีซื้อผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์(Electronic Ticket)  

                           
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเช้ือเพลิง 
 
ใบเสร็จรับเงิน และกากต๋ัวโดยสาร 
ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Trinenary Receipt) 
และบัตรผ่านขึ้นเครื่อง (Bording Pass) 

ต้นเรือ่งอืน่(ถา้ม)ี เช่น หนังสือเชญิประชมุ 

แบบรายงานการเดินทางไปราชการ 

ใบเสรจ็รบัเงนิ หรือหลักฐานประกอบการเบกิจา่ยอืน่ 

เอกสารทีบ่นัทกึจากระบบ 3 มิติ(AP,PR) 

บันทึกขออนมุตัเิดินทาง(ตน้ฉบบั) 



ชื่อรายการเบกิค่าใชจ้า่ยในระบบ 3 มิติ 

ค่าเบี้ยเลี้ยง - ในประเทศ 
ค่าที่พัก – ในประเทศ 
ค่าพาหนะ-ในประเทศ 
ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางอื่น - ในประเทศ 
 

การบนัทกึรายการในระบบ 3 มิติ 

เดบิต บัญชีค่าเบีย้เลี้ยง - ในประเทศ 
     บัญชีค่าที่พกั – ในประเทศ 
     บัญชีค่าพาหนะ-ในประเทศ 
     บัญชีค่าใช้จา่ยในการเดนิทางอื่น – ในประเทศ 
          เครดติ  ใบส าคัญค้างจา่ย 

ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 

  1. พระราชกฤษฎีค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 
และแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 8) 
  2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 
  3. ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไป
ราชการโดยเครื่องบินของบุคลากรมหาวิทยาลัยนเรศวร 
  4. ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการและฝึกอบรมภายในประเทศ 
 

จัดท าโดย... 
คณะทมีงานตรวจหลกัฐานการเบกิจา่ย 

งานการเงนิรายได้ กองคลงั ส านกังานอธกิารบด ีมหาวทิยาลยันเรศวร  
โทร. 1162 และ 1164  


