














































































การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่ (ในประเทศ)
ให้พนักงานมหาวิทยาลัยซึ่งได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาให้เดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่ที่ตั้งของมหาวิทยาลัย    ยกเว้น  การเดินทางระหว่างวิทยาเขต สงขลา – พัทลุง
มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายดังต่อไปนี้
การเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศ
	ประเภทบุคลากร
	ค่าเบี้ยเลี้ยง
	ค่าเช่าที่พัก

	
	เต็มวัน
	ครึ่งวัน
	พักเดี่ยว
	พักคู่
	เหมาจ่าย

	สายสนับสนุน ระดับปฏิบัติการ ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ
	240
	120
	1,600
	1,800
	800

	สายสนับสนุน ระดับเชี่ยวชาญ
	270
	135
	2,400
	2,600
	800

	สายสนับสนุน ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ
	270
	135
	2,800
	3,000
	1,200

	สายคณาจารย์ ตำแหน่งอาจารย์ และ ผศ.
	240
	120
	1,600
	1,800
	800

	สายคณาจารย์ ตำแหน่งรองศาสตราจารย์
	270
	135
	2,400
	2,600
	800

	สายคณาจารย์ ตำแหน่งศาสตราจารย์
	270
	135
	2,800
	3,000
	1,200

	ผู้บริหารประเภทอำนวยการ
	240
	120
	1,600
	1,800
	800

	ผู้บริหารประเภทบริหารระดับต้น
	240
	120
	2,400
	2,600
	800

	ผู้บริหารระดับสูง ตำแหน่งรองอธิการบดี
	270
	135
	2,400
	2,600
	800

	ผู้บริหารระดับสูง ตำแหน่งอธิการบดี
	270
	135
	2,800
	3,000
	1,200


· กรณี  จัดเลี้ยงอาหารทุกมื้อ งดเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง
· กรณี  จัดเลี้ยงอาหาร 2  มื้อ  ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ วันละ 80  บาท และ 90 บาท
· กรณี  จัดเลี้ยงอาหาร 1  มื้อ  ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ วันละ 160 บาท และ 180 บาท
· กรณี  การเดินทางไปในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูง หรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจอาจใช้ดุลพินิจพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักสูงกว่าอัตราที่กำหนดเพิ่มขึ้นอีกได้ไม่เกินร้อยละ 25
· การนับเวลาเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่เพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับตั้งแต่เวลาออกจากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติงานตามปกติ จนถึงพี่พักหรือสถานที่ปฏิบัติงานตามปกติแล้วแต่กรณี 
· กรณีที่มีการพักแรมให้นับ 24  ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมง หรือเกิน 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึง หรือ เกิน 24 ชั่วโมงนั้นนับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น หนึ่งวัน
· กรณีที่ไม่ได้มีการพักแรม หากนับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่ถึง 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงให้ถือเป็นครึ่งวัน
ค่าพาหนะ
	ประเภทบุคลากร
	สิทธิการเบิกค่าเดินทาง

	พนักงานมหาวิทยาลัยทุกประเภท/ทุกระดับตำแหน่ง

	 - รถโดยสารประจำทางปรับอากาศ ชั้น 1
 - รถไฟชั้น 2 นั่งนอน ปรับอากาศ
 - เครื่องบินชั้นประหยัด


กรณีมีเหตุผลความจำเป็นที่ต้องใช้ยานพาหนะส่วนตัว

ต้องได้รับอนุมัติจากอธิการบดีหรือคณบดีก่อนการเดินทาง  โดยเบิกค่าชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่าย  คำนวณระยะทางตามเส้นทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรง  ดังนี้
· รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4  บาท
· รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท
· กรณีเดินทางโดยรถรับจ้างระหว่างที่พัก กับ สถานที่ฝึกอบรม หรือปฏิบัติงาน  ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่ายจริง โดยประหยัด
· กรณีการเดินทางระหว่างที่ตั้งของมหาวิทยาลัย หรือ ที่พัก ถึงสนามบินที่ใกล้ที่สุด ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่ายจริง  หรือการใช้ยานพาหนะส่วนตัวให้เบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะแบบเหมาจ่าย  โดยให้คำนวณระยะทางเพื่อเบิกเงินชดเชยตามเส้นทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรง ในอัตรากิโลเมตรละ 4  บาท ทั้งนี้ให้คำนึงถึงความคุ้มค่า และโดยประหยัด
หมายเหตุ  กรณีขอใช้ยานพาหนะของมหาวิทยาลัยเพื่อเดินทางไปสนามบิน 
· ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงเบิกเท่าที่จ่ายจริง โดยเขียนรวมเป็นค่าพาหนะในรายงานการเดินทาง
· ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ให้กับพนักงานขับรถ โดยต้องทำบันทึกขออนุมัติเบิก
ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้กับพนักงานขับรถ ซึ่งไม่รวมกับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน มีอัตราการเบิกจ่าย ดังนี้
* วันจันทร์ – ศุกร์ ชั่วโมงละ 50 บาท แต่ไม่เกิน 200 บาท
* วันเสาร์ – อาทิตย์ชั่วโมงละ 60 บาท แต่ไม่เกิน 420 บาท
ตัวอย่างการคำนวณค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่

คุณบงกช  แก้วคีรี  ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงาน ได้รับอนุญาตให้เข้าร่วมการฝึกอบรม ณ กรุงเทพฯ  ระหว่างวันที่    19 – 21  ตุลาคม  2558  โดยขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่ ระหว่างวันที่ 18 – 22 ตุลาคม 2558 มีค่าลงทะเบียน จำนวน  3,500 บาท เลี้ยงอาหารกลางวันในวันที่ฝึกอบรม
1. การประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
	ค่าเบี้ยเลี้ยง
	ค่าที่พัก
	ค่ายานพาหนะ
	ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ
	รวม

	720
	6,400
	8,000
	3,500
	18,620


· ค่าเบี้ยเลี้ยง (160*3+240) คิด 4 วัน 
· ค่าที่พัก (1,600 * 4 คืน)
· ค่ายานพาหนะ (ค่าตั๋วเครื่องบิน 6,000 + ค่ายานพาหนะอื่น ๆ 2,000)
· ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ (ค่าลงทะเบียน 3,500 บาท)
2. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปฝึกอบรมในประเทศ (เขียนรายงานการเดินทาง)

คุณบงกช  แก้วคีรี  ได้ออกเดินทางจากที่พัก (อ.หาดใหญ่) ไปยังสนามบินนานาชาติหาดใหญ่ โดยใช้ยานพาหนะส่วนตัว  วันที่  18  ตุลาคม 2558  เวลา 11.00 น.  และ เดินทางกลับถึงที่พัก (อ.หาดใหญ่) วันที่ 22  ตุลาคม  2558  เวลา 15.00 น. โดยใช้บริการรถแท็กซี่ของสนามบินหาดใหญ่ มีค่าบริการจำนวน 300  บาท 

-   คิดค่าเบี้ยเลี้ยงตามเวลาที่เดินทางจริง จำนวน 4 วัน เป็นเงิน 720 บาท (160*3+240)
* 18  ต.ค. 58 เวลา 11.00 น. -  22 ต.ค.58 เวลา 11.00 น. = 4 วัน 
* 22  ต.ค. 58 เวลา 11.00 น. – 15.00 น. = 4 ชม. ไม่ถึง 12 ชม. ไม่นับเป็น 1 วัน 
* วันที่ 19 – 21 ต.ค. 58 เลี้ยงอาหาร 1 มื้อ เบี้ยเลี้ยงวันละ 160 บาท 3 วัน

-  คิดค่าที่พัก ตามที่จ่ายจริง จำนวน 4 คืน

-  คิดค่ายานพาหนะตามที่จ่ายจริง

          
- ค่าเดินทาง จาก ที่พัก อ.หาดใหญ่ – สนามบินนานาชาติหาดใหญ่ โดยพาหนะส่วนตัว

 (15 กม. * 4 บาท) = 60 บาท
· ค่าเดินทาง จากสนามบินนานาชาติหาดใหญ่ – ที่พัก ตามที่จ่ายจริง 300 บาท
ตัวอย่างการเขียนรายงานการเดินทาง
กรณียืมเงิน   ให้ลงลายมือชื่อ 4 ช่อง
1. ลายมือชื่อ
2. ผู้ขอเบิก
3. ผู้รับเงิน
4. ผู้จ่ายเงิน
กรณีทดรองจ่ายเงิน  ให้ลงลายมือชื่อ 2 ช่อง
1. ลายมือชื่อ
2. ผู้ขอเบิก
กรณีเดินทางหลายคน และยืมเงิน  ให้ลงลายมือชื่อ
1. ลายมือชื่อ (ทุกคน)
2. ผู้ขอเบิก 1 คน
3. ผู้รับเงิน 1 คน
4. ผู้จ่ายเงิน (คนที่ทำสัญญายืมเงิน)

การเดินทางไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ
กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศสมาชิกประชาคมเศรษฐกิจเอเชียตะวันออกเฉียงใต้ (AEC)
**ยกเว้นประเทศสาธารณรัฐสิงคโปร์**
	ประเภทบุคลากร
	ค่าเบี้ยเลี้ยง
 (เต็มวัน)
	ค่าเบี้ยเลี้ยง
(ครึ่งวัน)
	ค่าที่พัก
(ต่อคืน) ไม่เกิน

	สายสนับสนุน ระดับปฏิบัติการ 
ชำนาญการ   และระดับชำนาญการพิเศษ
	1,600
	800
	3,100

	สายสนับสนุน ระดับเชี่ยวชาญ 
และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ
	2,400
	1,200
	4,500

	สายคณาจารย์ ตำแหน่งอาจารย์ 
และ ผู้ช่วยศาสตราจารย์
	1,600
	800
	3,100

	สายคณาจารย์ ตำแหน่งรองศาสตราจารย์ 
และศาสตราจารย์
	2,400
	1,200
	4,500

	ผู้บริหารประเภทอำนวยการ
	1,600
	800
	3,100

	ผู้บริหารประเภทบริหารระดับต้น
	1,600
	800
	3,100

	ผู้บริหารระดับสูง 
	2,400
	1,200
	4,500


กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศสาธารณรัฐสิงคโปร์ และประเทศนอกกลุ่มสมาชิกประชาคมเศรษฐกิจเอเชียตะวันออกเฉียงใต้ (AEC)
	ประเภทบุคลากร
	ค่าเบี้ยเลี้ยง
 (เต็มวัน)
	ค่าเบี้ยเลี้ยง
(ครึ่งวัน)
	อัตราค่าเช่าที่พักต่อคืน (ไม่เกิน)

	
	
	
	ประเภท ก.
	ประเภท ข.
	ประเภท ค.

	สายสนับสนุน ระดับปฏิบัติการ 
ชำนาญการ   และระดับชำนาญการพิเศษ
	2,100
	1,050
	7,500
	5,000
	3,100

	สายสนับสนุน ระดับเชี่ยวชาญ 
และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ
	3,100
	1,550
	10,000
	7,000
	4,500

	สายคณาจารย์ ตำแหน่งอาจารย์ 
และ ผู้ช่วยศาสตราจารย์
	2,100
	1,050
	7,500
	5,000
	3,100

	สายคณาจารย์ ตำแหน่งรองศาสตราจารย์ 
และศาสตราจารย์
	3,100
	1,550
	10,000
	7,000
	4,500

	ผู้บริหารประเภทอำนวยการ
	2,100
	1,050
	7,500
	5,000
	3,100

	ผู้บริหารประเภทบริหารระดับต้น
	2,100
	1,050
	7,500
	5,000
	3,100

	ผู้บริหารระดับสูง 
	3,100
	1,550
	10,000
	7,000
	4,500



· การนับเวลาเดินทางไปปฏิบัติงานในต่างประเทศเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางสำหรับพนักงานมหาวิทยาลัย ให้นับตั้งแต่ ประทับตราหนังสือเดินทางออกจากประเทศไทย จนถึงเวลาที่ประทับตราหนังสือเดินทางเข้าประเทศไทย
· กรณีมีการพักแรมให้นับ 24 ชั่วโมง เป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมง หรือเกิน 24 ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงหรือส่วนเกิน 24 ชั่วโมงนับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน
· กรณีไม่ได้มีการพักแรม หากนับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนั้นนับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงขึ้นไปให้ถือเป็นครึ่งวัน
แนวปฏิบัติการเบิก – จ่ายเงิน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2560
1.  กำหนดระยะเวลาการเบิกจ่ายเงินประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2560
	ลำดับที่
	รายละเอียดรายการ
	กำหนดเวลาส่งถึงงานการเงินคณะ

	กำหนดเวลาส่งถึงงานการเงินมหาวิทยาลัย


	1
	ค่าใช้จ่ายทุกรายการที่เกิดขึ้น ในไตรมาสที่ 1 (ตุลาคม – ธันวาคม 2559)
	วันที่ 30 มกราคม 2560
	วันที่ 3 กุมภาพันธ์ 2560

	2
	ค่าใช้จ่ายทุกรายการที่เกิดขึ้น ในไตรมาสที่ 2 (มกราคม – มีนาคม 2560)
	วันที่ 30 เมษายน 2560
	วันที่ 3 พฤษภาคม 2560

	3
	ค่าใช้จ่ายทุกรายการที่เกิดขึ้น ในไตรมาสที่ 3 (เมษายน – มิถุนายน 2560)
	วันที่ 30 กรกฎาคม 2560
	วันที่ 3 สิงหาคม 2560

	                       ถ้าหากหน่วยงานไม่ส่งหน้างบพร้อมหลักฐานการเบิกจ่ายภายในเวลาที่กำหนด มหาวิทยาลัย จะไม่อนุญาตให้ทำการเบิกจ่าย

	ค่าใช้จ่ายทุกรายการที่เกิดขึ้นในไตรมาสที่ 4 มหาวิทยาลัยจะกำหนดเวลาส่งในภายหลัง เนื่องจากขึ้นอยู่กับการกำหนดแนวปฏิบัติการเบิกจ่ายเงิน การกันเงิน และการขยายกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2560


2. แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนทุนวิจัยของคณะ
เอกสารสารแนบหน้างบเบิกจ่าย ให้แนบใบสำคัญรับเงิน และโครงการเงินอุดหนุนทุนวิจัย
สัญญาการรับเงินสนับสนุนทุนวิจัยของคณะโดยเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเคลียร์โครงการวิจัย ให้ผู้ได้รับเงินสนับสนุนทุนวิจัยเป็นผู้รับผิดชอบจัดเก็บ  หากสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินต้องการตรวจสอบ ให้ผู้รับทุนวิจัยเป็นผู้ส่งมอบเอกสาร และชี้แจงข้อซักถาม
สรุป ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่ของพนักงานมหาวิทยาลัย  พ.ศ. 2558


ตามประกาศคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน





สรุป ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่ของพนักงานมหาวิทยาลัย  พ.ศ. 2558


ตามประกาศคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน





ประเภท ก.  ประเภท ข. หรือ ประเภท ค. (ตามเอกสารแนบ)
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