
ในการเดินทาง
ไปราชการ

การเบิกคาใชจาย
ระเบียบที�เกี�ยวข้อง

1.พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จา่ย
ในการเดนิทางไปราชการ
พ.ศ.2526 (แก้ไขเพิ�มเตมิ

ถึงฉบับที� 8 พ.ศ.2553) และ
ฉบับที� 9 พ.ศ. 2560

กองคลัง สํานักงานอธิการบดี
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ

*ตามมาตรา 13 การเดนิทางไปราชการชั�วคราว
คา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ หมายถึง
คา่ใชจ้า่ยที�ทางราชการจา่ยใหแ้กผู่เ้ดนิทาง
ไปฏบิตังิานนอกทอ้งที�ที�ปฏบิตังิานตามปกติ
และเกดิคา่ใชจ้า่ยระหวา่งการเดนิทาง เพื�อมิ
ใหผู้เ้ดนิทางเดอืดรอ้น คา่ใชจ้า่ยที�ทาง
ราชการจา่ยใหจ้ะเป�นรายจา่ยที�จาํเป�นซึ�งเกดิ
ขึ�นในการเดนิทาง เงนิที�ทางราชการจา่ยให้
นี�มใิชค่า่ตอบแทนในการทาํงาน แตเ่ป�นคา่ใช้
จา่ยเพื�อใหเ้ดนิทางไปปฏบิตัริาชการ การ
เดนิทางไปปฏบิตัริาชการดว้ยกนั ตั�งแต ่2
คนขึ�นไป โดยไปในเนื�องานเดยีวกนั ณ
สถานที�ปฏบิตัริาชการเดยีวกนั

2.ระเบียบกระทรวงการ
คลังว่าดว้ยการเบิกค่า
ใช้จา่ยในการเดนิทาง
ไปราชการ พ.ศ.2550
และฉบับที� 2 พ.ศ.2554

ผูมีสิทธ์ิเบิกคาใชจายในการเดินทาง
ไปราชการ ไดแก

-ข้าราชการ
-ลูกจา้งประจาํ
-พนักงานมหาวิทยาลัย
-พนักงานราชการ
-บุคคลภายนอก
-พนักงานประจาํตามสัญญา

สิทธิการเบิกค่าใช้จา่ยในการเดิน
ทางไปราชการ

ตอ้งไดร้อันุมัตใิห้เดนิทางไปราชการจากผู้
บังคับบัญชาก่อนออกเดนิทางมีระยะเวลา
ครอบคลุมการเดนิทางไปและกลับ
ถ้าออกเดนิทางล่วงหน้าหรอืไม่สามารถ
เดนิทางกลับสํานักงานไดเ้มื�อเสรจ็สิ�นจาก
การปฏิบัตงิานเพราะเหตสุ่วนตวัและไดร้บั
อนุมัตใิห้ลากิจหรอืลาพักผ่อน ไม่มีสิทธิ
เบิกค่าใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ  
แตใ่ห้มีสิทธิเบิกค่าใช้จา่ยในการเดนิทางไป
ราชการไดเ้ฉพาะระยะเวลาการป��บัติ
ราชการตามคาํสั�งของทางราชการเท่านั�น

ค่าเบี�ยเลี�ยง
ค่าเช่าที�พัก
ค่าพาหนะ รวมถึง ค่าเช่ายานพาหนะ 
ค่าเชื�อเพลิง หรอืพลังงานสําหรบัยาน
พาหนะ ค่าระวางบรรทุก ค่าจา้งคนหาบ
หาม และอื�นๆ ทาํนองเดยีวกัน
ค่าใช้จา่ยอื�นที�จาํเป�นตอ้งจา่ยเนื�องจาก
การเดนิทาง

คาใชจายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว ไดแก

ฉบับปรับปรุง ณ วันท่ี  27 กุมภาพันธ 2569



คาเบ้ียเล้ียง

ประเภท/ระดบั
อตัรา

(บาท : วนั :
คน)

อธกิาร
วชิาการ : ทรงคณุวุฒิ
ทั�วไป : ทักษะพเิศษ
วชิาการ : เชี�ยวชาญ ทรงคณุวุฒิ
รองอธกิาร/คณบดี/ผอ.สาํนกั สถาบนั
ผอ.สาํนักงานอธกิารบดี

270

ทั�วไป : ปฏิบติัการ ชาํนาญงาน
วชิาการ : ปฏิบติัการ ชาํนาญงาน
อํานวยการ : ระดับต้น

240

อัตรา (บาท : วนั : คน) 

ประเภท/ระดับ
เงินรายได้/เงินแผ่นดิน

พกัเดี�ยว พกัคู่ เหมาจา่ย

อํานวยการวชิาการทั�วไป
ระดบัต้น 
ระดบัชาํนาญการ อาวุโส 
หรอืตําแหน่งที�เกี�ยวขอ้ง 
หรอืระดับ 8 ลงมา

1500 850 800

บรหิารอํานวยการวชิาการทั�วไป
ระดบัต้น ระดับสงู ระดบัเชี�ยวชาญ
ระดบัทักษะพเิศษ หรอืตําแหนง่ระดบั 9

2200 1200 1200

กรณี อัตราการเบกิจา่ย
กรณเีดนิทางจากมหาวทิยาลัยหรอื
บา้นพกัในสถานขีนสง่หรอืสนามบนิ
ในจงัหวดัสรุาษฎรธ์านี

- ใหเ้บกิตามความเป�นจรงิไม่
เกินเที�ยวละ 300
- เบกิไดไ้มเ่กิน 2 เที�ยว

กรณเีดนิทางในเขตพื�นที�กรงุเทพฯ
และปรมิณฑล

- ใหเ้บกิตามความเป�นจรงิ ไม่
เกินเที�ยวละ 200 บาท
- เบกิไดไ้มเ่กิน 2 เที�ยว

กรณเีดนิทางระหวา่งกรุงเทพฯ
กับจงัหวดัที�มเีขตติดต่อกับกรงุเทพฯ
หรอืเดนิทางขา้มเขตจงัหวดัที�ผา่น
กรงุเทพฯ

- ใหเ้บกิตามความเป�นจรงิ ไม่
เกินเที�ยวละ 400 บาท
- เบกิไดไ้มเ่กิน 2 เที�ยว

คาเบ้ียเล้ียงเดินทางไปราชการเบิกตามระเบียบฯ    
ตามอัตรา ดังน้ี

คาท่ีพัก
ให้เบิกจา่ยตามจรงิหรอืในลักษณะเหมาจา่ยก็ได ้หากเป�นการเดนิ
ทางไปราชการเป�นหมู่คณะตอ้งเลือกเบิกค่าที�พักในลักษณะ
เดยีวกันทั�งคณะ โดยให้เบิกในอัตรา ดงันี�

   การใช้พาหนะส่วนตวัไปราชการผู้เดนิ
ทางไปราชการจะตอ้งไดร้บัการอนุญาต
จากอธิการบดก่ีอนและจะตอ้งใช้พาหนะนั�น
ตลอดเส้นทางจงึจะมีสิทธิเบิกเงนิชดเชย
เป�นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจา่ยให้เป�น
ค่าใช้จา่ยสําหรบัเป�นค่าพาหนะส่วนตวั 
โดยให้เบิกในอตัรากิโลเมตรละ 4 บาท

การเดินทางไปราชการ
โดยพาหนะสว่นตัว

 *กรณีเดนิทางไปราชการเป�นหมู่คณะให้พักรวมกันสองคน
ขึ�นไปตอ่หนึ�งห้อง โดยให้เบิกค่าที�พักไดเ้ท่าที�จา่ยจรงิไม่เกิน
อัตราค่าที�พักสําหรบัพักคู่

 *การเดนิทางไปราชการในท้องที�ที�มีค่าครองชพีสูงหรอืเป�น
แหล่งท่องเที�ยวให้ผู้เดนิทางทาํหนังสือถึงอธิการบดเีพื�อขอ
พิจารณาอนุมัตใิห้เบิกจา่ยค่าเชา่ที�พักสูงกว่าอัตราที�กําหนด
เพิ�มขึ�น แตไ่ม่เกินรอ้ยละ 25

คาพาหนะ

1) ค่าพาหนะเดนิทางไปราชการให้เบิกได้
ตามสิทธิที�จา่ยจรงิ
2) ผู้มีสิทธิเบิกค่าเดนิทางโดยเครื�องบิน
ในประเทศ ตอ้งเป�นผู้ดาํรงตาํแหน่งประเภท
บรหิารระดบัตน้ ผู้บรหิารระดบัสูง หรอืเทียบ
เท่า ตาํแหน่งประเภทวิชาการระดบัชาํนาญการ
ขึ�นไป หรอืเทียบเท่า ผศ. ดร. 
ผู้อาํนวยการกอง โดยสามารถเบิกค่าโดยสาร
เครื�องบินในประเทศในอัตราชั�นประหยัดหรอื
ตํ�ากว่าเท่านั�น
3) การเบิกค่าเดนิทางโดยสารเครื�องบิน
ในประเทศของข้าราชการหรอืพนักงาน
มหาวิทยาลัย หรอืที�เรยีกชื�ออย่างอื�น
ที�ไม่เป�นไปตามข้อ 2 เฉพาะกรณีที�มีความ
จาํเป�นรบีดว่นเพื�อประโยชน์แก่ทางราชการ
และตอ้งไดร้บัอนุญาตจากอธิการบดี 
ซึ�งสามารถประหยัดเวลาและงบประมาณกว่า
การเดนิทางโดยวิธิอื�น ทั�งนี�สามารถเบิกค่า
โดยสารเครื�องบินในประเทศได้
ไม่เกินอัตราชั�นประหยัดหรอืที�ตํ�ากว่าเท่านั�น

คาพาหนะ

*ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราฎรธ์านี ว่าดว้ย การ
เบิกค่าใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ.2560


