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การขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 

1. การขออนุมัติเข้าร่วมประชุม/สัมมนา/ฝึกอบรม 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท าขออนุมัติเข้าร่วม 

ประชุม/สัมมนา/ฝึกอบรม 

การเงิน 

ตรวจสอบ 

  

 

งานสารบรรณ 

ออกเลข/ตรวจสอบ 

ผู้มีอ านาจ 

ลงนามพิจารณาอนุมัติ 

 

 

ส่งคืน 

เจ้าของเรื่องแก้ไข 

รับเอกสารที่ลงนามเรียบร้อยแล้ว 

ได้ที่งานสารบรรณ 

 

ส่งคืนเจ้าของเรื่องเพ่ือด าเนินการ 

ขออนุมัติเดินทางต่อไป 

 

มีแก้ไข 

1-2 วัน 



นางสาวอรทัย ปรีชา : นักวิชาการเงินและบญัชี 
 
 

1. ข้ันตอนการขออนุมัติเข้าร่วมประชุม/สัมมนา/ฝึกอบรม/โครงการ 

 1.1 เจ้าของเร่ืองได้รับหนังสือเชิญ ให้ท าเร่ืองขออนุมัติเข้าร่วมประชุม/สัมมนา/ฝึกอบรม 

(เอกสารสามารถดาวนโ์หลดท่ีเว็บไซต์คณะฯ และเอกสารในล็อคเกอร์) ขอให้ท าเร่ืองขออนุมัติเดินทาง

ล่วงหนา้ 10 วันท าการ 

 1.2 เม่ือท าเร่ืองขออนุมัตเิข้าร่วมประชุมแล้วให้น าเอกสารส่ง ท่ีงานสารบรรณเพ่ือออกเลขท่ี

หนังสอื 

 1.3 งานสารบรรณส่งเอกสารให้งานการเงินตรวจสอบ กรณีมีการแก้ไขเอกสาร การเงินจะ

ด าเนนิการส่งคืนเจ้าของเร่ืองแก้ไข 

 1.4 เม่ือเอกสารตรวจสอบถูกตอ้ง การเงินจะส่งคืนให้งานสารบรรณ 

1.5 งานสารบรรณด าเนนิการให้ผู้ มีอ านาจพิจารณาลงนามอนุมัติ 

 1.6 เม่ือเอกสารได้รับอนุมัต ิงานสารบรรณจะส่งคืนให้เจ้าของเร่ืองเพ่ือด าเนินการขออนุมัติ

เดินทางไปราชการตอ่ไป 
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ท าขออนุมัติเดินทาง 

ไปราชการ, ค่าลงทะเบียน 

(ก่อนล่วงหน้า 10 วันท าการ) 

2. การขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ด าเนินการบันทึกบัญชี 

รับเอกสารที่ผ่านการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

ได้ที่การเงิน 

การเงิน 

ตรวจสอบ 

 

ส่งคืน 

เจ้าของเรื่องแก้ไข 

งานการเงิน 

ผู้มีอ านาจ 

พิจารณาลงนามอนุมัติ 

 

ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 

เพ่ือด าเนินการต่อไป 

 

มีแก้ไข 

1-2 วัน 

สมุดรับ-ส่ง เอกสาร 

เมื่อเจ้าของเรื่องจะน าเอกสารท่ี

ผ่านการอนุมัติเรียบร้อยแล้วไป 

ต้องเซ็นรับ  

และเมื่อน าคืนต้องเซ็นส่ง 
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2. ข้ันตอนการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

 2.1 เจ้าของเร่ืองเม่ือได้รับเอกสารขออนุมัตเิข้าร่วมประชุม/สัมมนา/ฝึกอบรม/โครงการ ท่ีได้รับ

อนุมัตแิล้ว จะด าเนนิการท าเร่ืองขออนุมัตเิดินทางไปราชการ (เอกสารสามารถดาวน์โหลดท่ีเว็บไซด์

คณะฯ และเอกสารในล็อคเกอร์) กรณีมีค่าลงทะเบียน ส่งให้งานการเงินท าใบขออนุมัติ พร้อมแนบ

เอกสารให้ครบถ้วนให้งานการเงิน 

 2.2 งานการเงินตรวจสอบใบขออนุมัตเิดินทางไปราชการ กรณีมีการแก้ไขเอกสารการเงิน จะ

ส่งคืนเจ้าของเร่ืองแก้ไข 

 2.3 เม่ือเอกสารตรวจสอบถูกตอ้ง การเงินจะด าเนนิการบันทึกบัญชี และส่งงานสารบรรณ 

 2.4 งานสารบรรณด าเนนิการให้ผู้ มีอ านาจพิจารณาลงนามอนุมัติ 

 2.5 เม่ือเอกสารขออนุมัตเิดินทางไปราชการได้รับอนุมัติ งานการเงินจะส่งคืนให้เจ้าของเร่ือง

เพ่ือด าเนนิการท าใบยืมเงินทดรองราชการตอ่ไป  

 2.6 เอกสารตน้ฉบับท่ีผ่านการขออนุมัตเิรียบร้อยแล้ว งานการเงินจะเก็บรักษาไว้ให้ (กรณีท่ี

เจ้าของเร่ืองจะน าเอกสารไปท ารายงาน ตอ้งเซ็นในสมุด รับ-ส่ง) 
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3. การยืมเงินทดรองในการเดินทางไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเงิน 

ท าใบยืมเงินทดรอง 

เจ้าของเรื่อง 

ด าเนินการ 

การเงิน 

ตรวจสอบ 

 

ผู้มีอ านาจ 

พิจารณาลงนามอนุมัติ 

 

การเงิน 

ด าเนินการออกเช็ค 

ผู้มีอ านาจ 

ลงนามในเช็ค 

เจ้าของเรื่องรับเช็ค 

 

  2-3 วัน 
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3. ข้ันตอนการขอยืมเงินทดรองราชการในการเดินทางไปราชการ 

 3.1 เอกสารขออนุมัตเิดินทางไปราชการท่ีได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว การเงินจะด าเนนิการท า 

ใบยืมเงินทดรองราชการ 

 3.2 เม่ือท าใบยืมเงินเสร็จ การเงินจะส่งให้เจ้าของเร่ืองเพ่ือเซ็นใบยืมเงิน 

 3.3 งานการเงินตรวจสอบ 

 3.4 เม่ือใบยืมเงินถูกตอ้งการเงินจะด าเนนิการส่งให้ผู้ มีอ านาจพิจารณาลงนามอนุมัติ 

 3.5 เม่ือใบยืมเงินได้รับอนุมัต ิ งานการเงินจะด าเนนิการออกเช็ค 

3.6 การเงินจะด าเนนิการให้ผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายในเช็ค 

3.7 เม่ือผู้มีอ านาจลงนามในเช็คเรียบร้อย การเงินจะแจ้งเจ้าของเร่ืองให้มารับเช็ค 
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เจ้าของเรื่อง 

ท ารายงานผลการปฏิบัติงาน 

ภายใน 15 วัน หลังเดินทางเสร็จ 

4. การส่งคืนยืมเงินทดรองในการเดินทางไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเงิน 

ตรวจสอบ 

 (1-2 วัน) 

ส่งคืน 

เจ้าของเรื่องแก้ไข 

การเงิน 

ด าเนินการเคลียร์เงินยืม 

 (1 วัน) 

แจ้งเจ้าของเรื่อง 

ทราบ 

การเงิน 

ด าเนินการในระบบบัญชี 3 มิติ 

 (1 วัน) 

ส่งเอกสารเบิกจ่าย 

ไปยังกองคลัง 

มีแก้ไข 

*กรณีคืนเงิน: เจ้าของเร่ืองคืนเงินให้การเงิน 

ผู้มีอ านาจ 

พิจารณาลงนามอนุมัติ 

 (1-2 วัน) 
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4. ข้ันตอนการส่งคืนยืมเงินทดรองในการเดินทางไปราชการ 

 4.1 เม่ือเจ้าของเร่ืองเดินทางไปราชการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้รายงานผลการปฏิบัติงาน ภายใน 

15 วัน หลังเดินทางเสร็จ (สามารถดาวนโ์หลดเอกสารจากเว็บไซต์คณะฯ และ เอกสารในล็อคเกอร์) 

และขอเอกสารการเดินทางไปราชการได้ท่ีงานการเงิน 

 4.2 เม่ือเขียนรายงานผลการปฏิบัตงิานเสร็จ เจ้าของเร่ืองจะส่งคืนให้งานการเงินตรวจสอบ 

4.3 งานการเงินตรวจสอบรายงานผลการปฏิบัต ิ ถ้ามีแก้ไขจะส่งคืนเจ้าของเร่ืองเพ่ือด าเนนิการ

แก้ไข 

4.4 การเงินตรวจสอบรายงานผลการปฏิบัตถิูกต้อง จะส่งเอกสารให้งานสารบรรณ 

4.5 งานสารบรรณด าเนนิการส่งให้ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัต ิ   

4.6 เม่ือรายงานผลการปฏิบัตงิานได้รับอนุมัตแิล้ว งานการเงินจะด าเนนิการเคลียร์เงินยืมให้แก่

เจ้าของเร่ือง 

4.7 กรณีมีเงินคืน งานการเงินจะแจ้งเจ้าของเร่ือง ส่งคืนเงินยืม และออกใบเสร็จรับเพ่ือเคลียร์

เงินยืม 

4.8 เม่ือด าเนนิการเคลียร์เงินยืมเสร็จ งานการเงินจะด าเนนิการในระบบบัญชี 3 มิติ 

4.9 เม่ือด าเนนิการในระบบบัญชี 3 มิติเสร็จเรียบร้อย จะด าเนนิการส่งเอกสารเบิกจ่ายไปยัง

กองคลัง มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
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ขั้นตอนในการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

1. เดินทางไปราชการ 
1) เม่ือจะเดินทางไปราชการตอ้งมีหนังสอืจากหนว่ยงานท่ีจะไปประชุมหรือสัมมนา ให้ท าเร่ือง

จากงานสารบรรณ ขออนุมัตเิข้าร่วมประชุม/สัมมนา/ฝึกอบรม (แบบฟอร์มหนังสอือยู่ใน

ล็อคเกอร์ของคณะฯ, ดาวน์โหลดเว็บไซต์คณะฯ)   

*หมายเหตุ   ถ้าใช้รถยนตส์่วนตัวในการเดินทางไปราชการ ตอ้งท าหนังสอืขออนุมัตใิช้

รถยนตส์่วนตัวเดินทางไปราชการท่ีงานสารบรรณเพ่ือขอถึงคณบดีฯ  

2) เม่ือได้รับอนุญาตแล้ว ให้เขียนขออนุมัตเิดินทางไปราชการ ส่งให้งานการเงินและบัญชี เพ่ือ

ลงเลขท่ีเอกสารและด าเนนิการตัดบัญชีตอ่ไป  

*หมายเหตุ   1. ให้ขออนุมัตเิดินทางก่อนไปราชการล่วงหน้าอย่างนอ้ย 2 อาทิตย์ 

            2. เดินทางไปตา่งประเทศ ขออนุมัต ิอธิการบดี ภายในประเทศ ขออนุมัติถึง 

        คณบดีฯ 

3) ส่งเอกสารให้งานสารบรรณเพ่ือด าเนนิการเสนอผู้บริหารตามขั้นตอน 

4) เม่ือเอกสารขออนุมัตเิดินทางไปราชการได้รับอนุมัตแิล้วงานการเงินและบัญชีจะท าใบยืมให้ 

เพ่ือขอยืมเงินทดรองราชการของคณะฯ เพ่ือใช้ในการเดินทาง และแจ้งให้ผู้ยืมเงินมาเซ็น

เอกสาร (ใบยืมเงิน) เพ่ือเสนอขออนุมัติ 

5) เม่ือใบยืมได้รับการอนุมัตแิล้ว งานการเงินจะด าเนนิการในการเขียนเช็คสั่งจ่ายในนามของ            

ผู้ยืมเงิน ให้ผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายในเช็ค หลังจากนั้นงานการเงินจะแจ้งให้ผู้ยืมเงินทราบ

เพ่ือมารับเช็คในการเดินทางไปราชการ (ภายใน 3 วันท าการ) 

6) เม่ือผู้ยืมเงินได้เดินทางไปราชการเสร็จสิน้แล้ว ให้ด าเนนิการในการเขียนรายงาน 

ผลการปฏิบัตงิาน ส่งให้งานการเงินตรวจสอบ ให้แนบเอกสารหลักฐานการเดินทางตา่ง ๆ  

ให้ครบถ้วน เพ่ือด าเนนิการตามขั้นตอนไป  

*หมายเหตุ  ให้เขียนรายงานสง่ไม่เกิน 15 วันนับจากวันท่ีเดินทางไปราชการกลับมา 

แบบฟอร์มการเขียนรายงานผลการปฏิบัตงิานสามารถดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ของคณะฯ  

และแบบฟอร์มในล็อคเกอร์ของคณะฯ 

7) เม่ือเอกสารรายงานผลการปฏิบัตงิานได้รับอนุมัติแล้วงานการเงินจะเคลียร์ใบยืมให้แก่ผู้ยืม 

(กรณีมีเงินคืน ให้คืนได้ท่ีงานการเงินเม่ือเสร็จเรียบร้อยแล้วจะแจ้งให้ผู้ ยืมทราบ และออก

ใบเสร็จรับเงินให้) 

8) ท าเอกสารในระบบบัญชี 3 มิติ ส่งเอกสารตัง้เบิกกองคลังตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
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2. การขออนุมัติในส่วนของค่าตอบแทนต่าง ๆ เช่น ค่าเบี้ยประชุม,  

    ค่าตอบแทนกรรมการสอบต่าง ๆ ฯลฯ 
1) ให้ผู้ท่ีรับผิดชอบส่งเอกสารหลักฐานตา่ง ๆ ในการด าเนนิการเพ่ือขออนุมัติเบิกค่าตอบแทน 

ตา่ง  ๆ เช่น หนังสอืเชิญประชุม ค าสั่ง ฯลฯ ให้แก่งานการเงิน เพ่ือด าเนนิการท าใบขออนุมัติ

ตอ่ไป 

*หมายเหตุ : ส่งเอกสารให้งานการเงินอย่างช้าไม่เกิน 1 อาทิตย์ก่อนด าเนนิงาน (เอกสารแนบ

ตอ้งครบถ้วน) 

2) งานการเงินจะท าใบขออนุมัต ิ และให้ผู้รับผิดชอบเซ็นขออนุมัติและด าเนินการในการตัดบัญชี 

3) ส่งเอกสารให้งานสารบรรณเพ่ือด าเนนิการเสนอผู้บริหารตามขั้นตอน 

4) เม่ือเอกสารได้รับการอนุมัตเิรียบร้อยแล้ว งานการเงินจะท าใบยืมให้ เพ่ือขอยืมเงินทดรอง

ราชการของคณะฯ และแจ้งให้ผู้ยืมเงินมาเซ็นเอกสาร (ใบยืมเงิน) เพ่ือเสนอขออนุมัติเงินยืม

ตอ่ไป 

5) เม่ือใบยืมได้รับการอนุมัตแิล้ว งานการเงินและบัญชีจะด าเนนิการในการเขียนเช็คสั่งจ่ายในนาม

ของผู้ยืมเงิน ให้ผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายในเช็ค หลังจากนั้นงานการเงินจะแจ้งให้ผู้ยืมเงินทราบ

เพ่ือมารับเช็ค  

6) เม่ือด าเนนิการในการประชุมเสร็จ ให้ท ารายงาน หรือน าเอกสารใบส าคัญต่าง ๆ 

(ใบเสร็จรับเงิน รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม) ส่งให้การเงินและบัญชีตรวจสอบและเคลียร์เงินยืม  

*หมายเหตุ : ให้สง่เอกสารแก่งานการเงินอย่างนอ้ยไม่เกิน 15 วันท าการ 

7) ท าเอกสารในระบบบัญชี 3 มิติ ส่งเอกสารตัง้เบิกกองคลังตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
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3. การขออนุมัติโครงการต่าง ๆ  

1) ให้ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท าขออนุมัติจัดกิจกรรมหรือโครงการผ่านงานนโยบายและแผนเพ่ือ

ด าเนนิการขออนุมัตติอ่ไป 

2) เม่ือโครงการหรือกิจกรรมผ่านการอนุมัตแิล้ว ผู้รับผิดชอบตอ้งปฏิบัตดิังนี้ 

2.1   (ค่าตอบแทน, ค่าอาหารฯ, ค่าของท่ีระลึก ฯลฯ) ส่งให้งานการเงินและบัญชี 

       ขออนุมัติ 

       *หมายเหตุ  ให้แนบเอกสารหรือหลักฐานต่าง ๆ ให้ครบถ้วน เช่น หนังสอืเชิญ  

              หนังสอืตอบรับ รายละเอียดตา่ง ๆ  เพ่ือให้แตล่ะงานท าขออนุมัติ 

                       และส่งเอกสารให้ด าเนนิการล่วงหน้าอย่างนอ้ย 2 อาทิตย์  

                       ก่อนด าเนนิการ 

2.2   (ในสว่นของค่าวัสดุ, ค่าจ้างเหมา)  ส่งให้งานพัสดุเพ่ือขออนุมัติ 

  *หมายเหตุ  ให้แนบเอกสารหรือหลักฐานต่าง ๆ ให้ครบ เช่น รายละเอียดและ  

                   รายการพัสดุ ส าเนาบัตรผู้รับจ้าง ฯลฯ 

3) ส่งเอกสารให้งานสารบรรณเพ่ือด าเนนิการเสนอผู้บริหารตามขั้นตอน 

4) เม่ือเอกสารได้รับการอนุมัตเิรียบร้อยแล้ว งานการเงินจะท าใบยืมให้ผู้ รับผิดชอบโครงการยืม

เงิน เพ่ือขอยืมเงินทดรองราชการของคณะฯ และแจ้งให้ผู้ยืมเงินมาเซ็นเอกสาร (ใบยืมเงิน) เพ่ือ

เสนอขออนุมัตติอ่ไป 

5) เม่ือใบยืมได้รับการอนุมัตแิล้ว งานการเงินจะด าเนนิการเขียนเช็คสั่งจ่ายในนามของผู้ยืมเงิน  

ให้ผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายในเช็ค หลังจากนั้นงานการเงินจะแจ้งให้ผู้ ยืมเงินทราบเพ่ือมารับเช็ค 

6) เม่ือโครงการหรือกิจกรรมต่าง ๆ เสร็จสิน้ ให้ผู้รับผิดชอบโครงการน าเอกสารหลักฐาน

ใบส าคัญตา่ง ๆ เช่น ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ น าส่งให้งาน

การเงินและบัญชี และงานพัสดุ เพ่ือด าเนนิการเคลียร์เงินยืม  

*หมายเหตุ : ให้สง่เอกสารการเคลียร์เงินภายใน 15 วันท าการหลังโครงการสิน้สุด 

7) ท าเอกสารในระบบบัญชี 3 มิติ ส่งเอกสารตัง้เบิกกองคลังตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
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4. การเขียนรายงานผลการปฏิบัติงาน (รายงานการเดินทาง) 

  เม่ือผู้เดินทางไปราชการเสร็จสิ้นแล้ว ให้เขียนรายงานการเดินทางภายใน 15 วันหลังจาก

เดินทางเสร็จเรียบร้อยแล้ว  

*หมายเหตุ  1.  สามารถดาวนโ์หลดเอกสารรายงานผลการปฏิบัตงิานได้จากเว็บไซต์ของ 

    คณะฯ 

         2.  รายงานผลการปฏิบัติจากตูล้็อคเกอร์ ในห้องส านักงานคณบดี 

 

ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง ประเภท ก. ประเภท ข. 
ต่างประเทศ 

ต่างจังหวัด ต่างอ าเภอ 

1.  บุคลากรต าแหน่งพนักง านขับรถยนต์ ห รือ

ต าแหนง่ท่ีเรียกชื่ออื่นใดท่ีปฏิบัตหิน้าท่ีอย่างเดียวกัน 

240 144 - 

2. ผู้ด ารงต าแหนง่ประเภทท่ัวไป ระดับช านาญงาน

พิเศษลงมา ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ

เชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการพิ เศษลงมา 

ประเภทต าแหนง่ผู้บริหารระดับต้น ต าแหน่งประเภท

วิชาการระดับรองศาสตราจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์

เทียบเท่าระดับ 8 ลงมา หรือต าแหนง่ระดับ 8 ลงมา 

หรือต าแหนง่เทียบเท่า ยกเว้นบุคลากรตาม 1 

240 144 2,100 

3.  ผู้ ด ารงต าแหน่ งประเภทผู้ บ ริหารระดับสู ง 

ต าแหนง่ประเภทวิชาการระดับรองศาสตราจารย์ , 

ศาสตราจารย์เทียบเท่าระดับ 9 ลงมา หรือต าแหน่ง

ระดับ 9 ลงมาหรือต าแหนง่ท่ีเทียบเท่า 

270 162 3,100 

4.  ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิ ชาชีพ เฉพาะหรือ

เชี่ยวชาญเฉพาะระดับเชี่ ยว ชาญพิเศษต าแหน่ ง

ประเภทวิชาการระดับ ศาสตราจารย์ หรือต าแหน่ง

ระดับ 10 ขึน้ไป  หรือต าแหนง่ท่ีเทียบเท่า 

270 162 3,100 

หมายเหตุ :  ถ้าการเดินทางไปประชุม สัมมนา มีการเล้ียงอาหารกลางวัน, อาหารเยน็ 

      บุคลากรตาม ข้อ 1 และ 2 หักม้ือ ละ 80 บาท 

                  บุคลากรตาม ข้อ 3 และ 4 หักม้ือละ 90 บาท 

                  การนับเวลาเดินทาง = 24 ช่ัวโมง เป็น 1 วัน เศษของวันเกิน 12 ช่ัวโมงข้ึนไป นับเป็นอีก 1 วัน   

 

 



นางสาวอรทัย ปรีชา : นักวิชาการเงินและบญัชี 
 
 

ค่าเช่าท่ีพัก 
ในประเทศ ต่างประเทศ 

(เหมาจ่าย) (จ่ายจริง) ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. 

1. บุคลากรต าแหน่งพนักงานขับ

รถยนต์ หรือต าแหน่งที่เรียกช่ืออื่น

ใดที่ปฏิบัติหน้าที่อย่างเดียวกัน 

400 1,200 

คู่ 850 

- - - 

2. ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป 

ระ ดับช า นาญงา นพิเ ศษลงมา 

ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ

เช่ียวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ

พิเ ศษ ลงมา  ป ร ะเภทต า แหน่ ง

ผู้บริหารระดับต้น ต าแหน่งประเภท

วิชาการระดับรองศาสตราจารย์ 

ผู้ช่วยศาสตราจารยเ์ทยีบเท่าระดับ 

8 ลงมา หรือต าแหน่งระดับ 8 ลง

มา หรือต าแหน่งเทียบเท่า ยกเว้น

บุคลากรตาม 1 

800 1,200 

คู่ 850 

7,500 5,000 3,100 

3. ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทผู้บริหาร

ระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการ

ร ะ ดั บ ร อ ง ศ า ส ต ร า จ า ร ย์ , 

ศาสตราจารย์เทยีบเท่าระดับ 9 ลง

มา หรือต าแหน่งระดับ 9 ลงมาหรือ

ต าแหน่งที่เทียบเท่า 

1,200 1,800 

คู่ 1,200 

 

10,000 7,000 4,500 

4. ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาชีพ

เฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะระดับ

เช่ียวชาญพิเศษต าแหน่งประเภท

วิชาการระดับ ศาสตราจารย์ หรือ

ต าแหน่งร ะดับ  10 ข้ึน ไป  หรื อ

ต าแหน่งที่เทียบเท่า 

1,200 2,500 

คู่ 1,400 

10,000 7,000 4,500 

หมายเหตุ :     1.  ค่าเช่าที่พักจ่ายจรงิต้องมีใบเสร็จทุกครัง้  

          2.  ค่าเช่าที่พักแบบเหมาจ่ายให้ใช้ใบส าคัญรับเงินแทน (กรณีเดินทางไปประชุมที่ได้รับเชิญเป็นคณะกรรมการ) 

          3.  การเดินทางไปสัมมนา ฝึกอบรม ประชุมวิชาการ ศึกษาดูงาน ต้องเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักแบบจ่ายจรงิ 

                          เท่าน้ัน  (ค่าที่พักห้องคู่ ไม่เกิน 750 บาท/คน เท่าน้ัน เฉพาะโครงการศึกษาดูงาน, ฝึกอบรม ที่คณะจัดข้ึน) 

                     4.  กรณีนักศึกษาเดินทางไปน าเสนอผลงาน สามารถเบิกค่าเช่าที่พักได้ แต่ต้องเบิกจ่ายจรงิเท่าน้ัน ไม่เกิน 1,200 บาท 

                     5.  กรณีโครงการของนักศึกษา ใช้ระเบียบว่าด้วยค่าใช้จ่ายเก่ียวกับกิจกรรมนักศึกษา พ.ศ. 2553 

                         ให้เบิกในอัตราค่าเช่าที่พักเทียบเท่า ระดับ 1-2 เท่าน้ัน (ค่าที่พักห้องคู่ ไม่เกิน 750 บาท/คน เท่าน้ัน) 
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ประเภท ก. ได้รัฐ เมือง ประเภท ข. ได้รัฐ เมือง ประเภท ค. 

1. แคนาดา 

2. เครือรัฐออสเตรเรีย 

3. ไตห้วัน 

4. เตร์ิกเมนสิถาน 

5. นวิซีแลนด์ 

6. บอสเนยีและเฮอร์เซโกวีนา 

7. ปาปัวนวิกีนี 

8. มาเลเซีย 

9. ราชรัฐโมนาโก 

10. ราชรัฐลักเซมเบิร์ก 

11. ราชรัฐอันดอร์รา 

12. ราชอาณาจักรกัมพูชา 

13. ราชอาณาจักรเดนมาร์ก 

14. ราชอาณาจักรนอร์เวย์ 

15. ราชอาณาจักรเนเธอร์แลนด์ 

16. ราชอาณาจักรโมร็อกโก 

17. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด์ 

18. ราชอาณาจักรสวีเดน 

19. รัฐสุลตา่นโอมาน 

20. โรมาเนยี 

21. สหพันธ์สาธารณรัฐบราซิล 

22. สหพันธ์สาธารณรัฐยูโกสลาเวีย 

23. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส์ 

24. สาธารณรัฐเกาหลี (เกาหลีใต้) 

25. สาธารณรัฐโครเอเชีย 

26. สาธารณรัฐชิลี 

27. สาธารณรัฐเช็ก 

28. สาธารณรัฐตุรกี 

29. สาธารณรัฐบัลแกเรีย 

1. เครือรัฐบาฮามาส 

2. จอร์เจีย 

3. จาเมกา 

4. เนการาบรูไนดารุสซาลาม 

5. มาซิโดเนยี 

6. ยูเครน 

7. รัฐกาตาร์ 

8. รัฐคูเวต 

9. รัฐบาห์เรน 

10. รัฐอิสราเอล 

11. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย 

12. ราชอาณาจักรตองกา 

13. ราชอาณาจักรเนปาล 

14. ราชอาณาจักรฮัซไมตจ์อร์แดน 

15. สหพันธ์สาธารณรัฐไนจีเรีย 

16. สหภาพพม่า 

17. สหรัฐเม็กซิโก 

18. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 

19. สาธารณรัฐกานา 

20. สาธารณรัฐแกมเบีย 

21. สาธารณรัฐโกตดิวัวร์ (ไอเวอร่ีโคส) 

22. สาธารณรัฐคอสตาริกา 

23. สาธารณรัฐคีร์กิซ 

24. สาธารณรัฐเคนยา 

25. สาธารณรัฐแคเมอรูน 

26. สาธารณรัฐคาซัคสถาน 

27. สาธารณรัฐจิบูตี 

28. สาธารณรัฐชาด 

29. สาธารณรัฐซิมบับเว 

ประเทศ รัฐ เมืองอื่น ๆ 

นอกจากท่ีก าหนดใน

ประเภท ก. 

และประเภท ข. 
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ประเภท ก. ได้รัฐ เมือง ประเภท ข. ได้รัฐ เมือง ประเภท ค. 

30. สาธารณรัฐประชาชนจีน 

31. สาธารณรัฐประชาธิปไตย

ประชาชนแอลจีเรีย 

32. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์ – 

เลสเต 

33. สาธารณรัฐเปรู 

34. สาธารณรัฐโปแลนด์ 

35. สาธารณรัฐฟินแลนด์ 

36. สาธารณรัฐฟิลปิปินส์ 

37. สาธารณรัฐมอริเซียส 

38. สาธารณรัฐมอลตา 

39. สาธารณรัฐโมซัมบิก 

40. สาธารณรัฐเยเมน 

41. สาธารณรัฐลทัิวเนยี 

42. สาธารณรัฐสโลวัก 

43. สาธารณรัฐสโลวีเนยี 

44. สาธารณรัฐออสเตรีย 

45. สาธารณรัฐอาเซอร์ไบจาน 

46. สาธารณรัฐอินโดนเีซีย 

47. สาธารณรัฐอินเดีย 

48. สาธารณรัฐเอสโตเนยี 

49. สาธารณรัฐแอฟริกาใต้ 

50. สาธารณรัฐไอซ์แลนด์ 

51. สาธารณรัฐไอร์แลนด์ 

52. สาธารณรัฐฮังการี 

53. สาธารณรัฐเฮลเลนกิ (กรีซ) 

54. ฮอ่งกง 

30. สาธารณรัฐเซเนกัล 

31. สาธารณรัฐแซมเบีย 

32. สาธารณรัฐเซียร์ราลีโอน 

33. สาธารณรัฐไซปรัส 

34. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 

35. สาธารณรัฐตูนิเซีย 

36. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 

37. สาธารณรัฐไนเจอร์ 

38. สาธารณรัฐบุรุนดี 

39. สาธารณรัฐเบนนิ 

40. สาธารณรัฐเบลารุส 

41. สาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ 

42. สาธารณรัฐปานามา 

43. สาธารณรัฐมอลโดวา 

44. สาธารณรัฐมาลี 

45. สาธารณรัฐยูกันดา 

46. สาธารณรัฐลัตเวีย 

47. สาธารณรัฐสังคมนยิมประชาธิปไตย

ศรีลังกา 

48. สาธารณรัฐสังคมนยิมเวียดนาม 

49. สาธารณรัฐอาร์เจนตนิา 

50. สาธารณรัฐอาร์เมเนยี 

51. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 

52. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต์ 

53. สาธารณรัฐอิรัก 

54. สาธารณอิสลามปากีสถาน 

55. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนยี 

56. สาธารณรัฐอิสลามอิหร่าน 

57. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 

58. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 
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ค่าพาหนะในการเดินทาง (ให้เทียบระดับต าแหน่ง)  

     

รถไฟ  รถธรรมดา        รถเร็ว   รถด่วน 

C1 – C2  ชั้น 3       ชั้น 3         รถนั่งปรับอากาศชั้น 3            ชั้น 3 

 

C3 ขึน้ไป ชั้น 2  นั่งธรรมดา,                นั่งธรรมดา,    นั่งนอนธรรมดา ชั้น 2 

      นั่งปรับอากาศ ชั้น 2        นั่งปรับอากาศ ชั้น 2   

       

C5 – C6  ชั้น 2    นั่งนอนปรับอากาศ ชั้น 2   นั่งนอนปรับอากาศ ชั้น 2 

 

C7 ขึน้ไป ชั้น 1         -         นั่งนอนปรับอากาศ ชั้น 1 

 

รถยนต์ประจ าทาง 

C1 – C4  เบิกได้ทุกประเภท 

C5 ขึน้ไป เบิกได้ทุกประเภท 

 

เครื่องบินโดยสาร 

C1 – C5   เบิกได้กรณีจ าเป็นและเร่งด่วน (ตอ้งท าเร่ืองขออนุมัตถิึงอธิการบดี) 

   (สามารถโดยสารเคร่ืองบิน โดยเบิกเป็นค่าพาหนะภาคพ้ืนดนิ ส่วนตา่งออกเอง) 

C6 - C9 ขึน้ไป   เบิกได้ทุกกรณี (ชั้นประหยัดเท่านัน้) 

 

จ่ายค่าพาหนะ  ค่ารถแท็กซี่กรณีมีสัมภาระ ขาไป และขากลับ เท่านัน้ เบิกเท่ียวละไม่เกิน 350 บาทเท่านัน้ 

    กรณีไม่มีสัมภาระเบิกค่ารถประจ าทางเท่านัน้ 

 

กรณีใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทาง (เงินชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ) 

ให้ขออนุมัตใิช้รถยนตส์่วนตัวในการเดินทางไปราชการท่ีงานสารบรรณ 

และตอ้งมี  1. หนังสอือนุญาตจากคณบดีฯ ให้ใช้ยานพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 

     2. หนังสอืค านวณระยะทางตามเส้นทางของกรมทางหลวง  (เซ็นรับรองด้วย) 

-  รถยนตส์่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท  

-  รถจักรยานยนตส์่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 

*หมายเหตุ     ค่าพาหนะท่ีไม่อาจเรียกใบเสร็จได้ ให้ใช้ใบรับรองการจ่ายเงิน (แบบ บก.111)  

          พร้อมใบส าคัญรับเงิน แนบด้วยทุกคร้ัง 
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5. การน าส่งเงิน 
1. งานฟาร์มตา่ง ๆ และห้องปฏิบัตกิาร อื่น ๆ เม่ือได้รับเงินจากการจ าแหน่ายผลิตภัณฑ์ 

2. ส่งงานการเงินและบัญชีทุกวันท่ีได้รับเงินภายในเวลา 14:30 น. 

3. งานการเงินออกใบเสร็จรับเงินให้แก่งานฟาร์ม และห้องปฏิบัตกิาร อื่น ๆ 

4. งานการเงินออกใบน าส่งเงิน 

5. งานการเงินน าเงินส่งคลังภายในเวลา 15:00 น. ของทุกวันท่ีได้รับเงิน 

 

****************************** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


