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โครงการเสริมสร้างความรู้ความสามารถ
ด้านการเบิกจ่ายเงินสําหรับผู้ปฏิบัติงาน

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

หน่วยงานภายใต้สํานักงานอธิการบดีหน่วยงานภายใต้สํานักงานอธิการบดี

 2) สําหรับการเบิกค่าที่พักในการเดินทางไปราชการของบุคลากร
มหาวิทยาลัยนเรศวร มหาวิทยาลัยนเรศวร ได้กําหนดหลักเกณฑ์ให้เลือก
สิทธิเบิกค่าที่พักในลักษณะ “จ่ายจริง” โดยไม่เกินอัตราที่กระทรวงการ
คลังกําหนด “ซึ่งกําหนดไว้ในประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง การเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและฝึกอบรมภายในประเทศ”

 1) การเบิกค่าที่พักในการเดินทางไปราชการ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ สิทธิในการเบิกค่าที่พัก
บุคลากรสามารถเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง หรือเหมาจ่าย ได้ 
โดยไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด
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การขออนุมัติเดินทางไปราชการ หากต้องการลาพักผ่อน ต้องขออนุมัติ
ให้ครอบคลุมการเดินทางท้ังไปและกลับ และระหว่างลาไม่มีสิทธิเบิก
ค่าท่ีพักและค่าเบ้ียเล้ียง
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กรณีมหาวิทยาลัย หรือ หน่วยงานเป็นผู้จัดส่งบุคลากรหรือนิสิตไปเข้า
ร่วมประกวด หรือได้รับรางวัล สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการได้

กรณีการเดินทางท่ีมีเหตุ ท่ีทําให้การเดินทางคร้ังน้ันเกิดความล่าช้ากว่า
ปกติ ให้ระบุหมายเหตุพร้อมแนบหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
เช่น ภัยธรรมชาติ ฝนตก รถติด

การเบิกค่าท่ีพักในการเดินทางไปราชการ สามารถเบิกจ่ายได้ 2 ลักษณะ

การเบิกค่าท่ีพัก กรณี มีเหตุสมัครใจขอแยกพักเด่ียว
ให้เบิกจ่ายได้ตามสิทธิห้องพักคู่ และเท่าท่ีจ่ายจริง

การเบิกค่าท่ีพัก กรณี แปลงเพศถือเป็นเหตุจําเป็น
หรือไม่เหมาะสม สามารถแยกห้องพักได้ โดยแนบ
ใบรับรองจากแพทย์ประกอบ
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กรณีได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ ณ จังหวัดหน่ึง แต่มีการ
เดินทางออกนอกเส้นทางด้วยเหตุส่วนตัว สามารถเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางในจังหวัดท่ีได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการเท่าน้ัน
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การเดินทางไปราชการ หากมีความจําเป็นในการใช้ยานพาหนะส่วนตัว
ไม่ตลอดเส้นทาง สามารถทําได้แต่ต้องช้ีแจงเหตุผลความจําเป็นต้ังแต่
ตอนขออนุมัติเดินทาง กรณีไม่ได้ขออนุมัติต้ังแต่ต้นสามารถเขียน
หมายเหตุในใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการเพ่ิมเติมได้

ค่าทางด่วน ต้องระบุในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
ค่าชดเชยยานพาหนะส่วนตัว ไม่ต้องจัดทําใบรับรองแทนใบเสร็จ

 แบบฟอร์มเดินทางไปราชการ

     รับเงิน สามารถเขียนลงในใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการได้เลย

การข้ึนเคร่ืองบินในการเดินทางไปต่างประเทศ
ของผู้ไม่มีสิทธิ ไม่จําเป็นต้องขอเดินทาง
โดยเคร่ืองบินเป็นกรณีพิเศษ 

บุคคลภายนอกท่ีได้รับเชิญให้มาปฏิบัติราชการ
ตามภารกิจของมหาวิทยาลัย ให้ใช้แบบฟอร์มเดินทาง
ไปราชการในการเบิกค่าเดินทาง

การเบิกค่าเบ้ียเล้ียงในการเดินทางเพ่ือเข้าร่วมการประชุม 
กรณีท่ีหน่วยงานท่ีจัดประชุมมีการเล้ียงอาหารผู้เข้าร่วมประชุม
ไม่ต้องนําไปหักออกจากค่าเบ้ียเล้ียง

การเดินทางไปราชการ เพื่อทําเอกสาร
เข้าออกประเทศ(วีซ่า) แต่วีซ่าไม่ผ่าน 
สามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้

แต่นับได้เกิน 6 ชั่วโมงขึ้นไปให้นับเป็นครึ่งวัน

- กรณีพักแรม ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน 
กรณีไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 12 ชั่วโมงขึ้นไปให้ถือเป็น 1 วัน 
- กรณีไม่พักแรม ให้นับเวลา หากไม่ถึง 24 ชั่วโมงแต่นับได้เกิน 12
ชั่วโมงขึ้นไปให้ถือเป็น 1 วัน และหากไม่เกิน 12 ชั่วโมง 
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การเบิกค่าเบ้ียเล้ียงพนักงานขับรถ ต้องเบิกจ่ายตามจริง



การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝ�กอบรม การจัดงานฯ

1

ผู้ติดตามท่ีมากับวิทยากรไม่สามารถเบิกจ่ายได้ เน่ืองจากผู้ติดตามท่ีจะ
เบิกได้ต้องเป็นผู้ท่ีติดตามประธานในพิธี และแขกผู้มีเกียรติเท่าน้ัน
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กรณีหน่วยงานเป็นผู้จัด ต้องได้รับอนุมัติโครงการ ท่ีระบุงบประมาณ
ประมาณการค่าใช้จ่าย รายละเอียด วันเวลาสถานท่ี ท่ีชัดเจน
จากผู้มีอํานาจอนุมัติ 

ค่าอาหารในการฝึกอบรม ในกรณีท่ีไม่ได้อยู่
คาบเก่ียวระหว่างม้ือ สามารถเบิกจ่ายได้
ข้ึนอยู่กับดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ

โครงการฝึกอบรม หากมีการเล้ียงอาหารแล้ว 
จะไม่สามารถเบิกค่่าตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการได้

การฝึกอบรมประเภท ข ถ้าผู้เข้ารับการฝึกอบรม
ส่วนใหญ่เป็นผู้มีสิทธิข้ึนเคร่ือง 
ให้ถือว่าสามารถข้ึนเคร่ืองได้ทุกคน

กรณีเดินทางไปฝึกอบรม เม่ืออบรมเสร็จแล้วกําลังเดินทางกลับ 
สามารถเข้าร่วมประชุมออนไลน์ได้ และถือว่ามีสิทธิได้รับค่าเบ้ียประชุม
เน่ืองจากไม่ทับซ้อนกัน
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ผู้เข้ารับการฝึกอบรมไม่ต้องนําไปหักออกจากค่าเบี้ยเลี้ยง

การเบิกค่าเบ้ียเล้ียงในกรณีเข้าร่วมการฝึกอบรม
- สถานที่พักได้มีการจัดอาหารให้กับผู้เข้าพักและใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก
มิได้แสดงรายการค่าอาหารไว้ ให้ถือว่าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม
มิได้ดําเนินการจัดเลี้ยงให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 



เบี�ยประชุมกรรมการ

1

กรณีคําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการฯ ระบุช่ือตําแหน่ง 
สามารถส่งตัวแทนเข้าร่วมประชุมได้และมีสิทธิได้รับค่าเบ้ียประชุม

2

3

กรณีคําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการฯ ระบุช่ือบุคคล 
สามารถส่งตัวแทนเข้าร่วมประชุมได้ 
แต่ไม่มีมีสิทธิได้รับค่าเบ้ียประชุม

หากประธานมอบให้ผู้ใดทําหน้าท่ีแทน 
ให้ผู้น้ันได้รับค่าเบ้ียประประชุมในตําแหน่งประธาน

1

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ กรณีหน่วยงานเป็นผู้จัดโครงการ/
ฝึกอบรม
- ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้เป็นเจ้าหน้าท่ีโครงการ ไม่สามารถเบิก
ค่าล่วงเวลาได้ เน่ืองจากไม่ใช่หน้าท่ีประจํา
- ผู้ท่ีไม่ได้รับมอบหมายให้เป็นเจ้าหน้าท่ีโครงการ แต่มีความจําเป็น
ต้องเก่ียวข้องกับการฝึกอบรม เช่น เจ้าหน้าท่ีโสตฯ พนักงานทําความ
สะอาด สามารถเบิกค่าล่วงเวลาได้

การเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

2

การปฏิบัติงานนอกเวลาหลายช่วงในวันเดียวกัน 
สามารถนํามารวมกันเบิกได้

1

การจัดโครงการต้องเบิกในงบอุดหนุนเท่าน้ัน ห้ามใช้งบดําเนินงาน

ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553

โดย งานการเงินจ่ายโดย งานการเงินจ่าย
กองคลังกองคลัง  

1164    1312    1131     1166    1165


