
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ /ฝึกอบรม/ศึกษาดูงาน/จดักิจรรมภายนอกมหาลัย 

ชื่อกิจกรรม ........................................................................................................ จำนวนเงิน ............................... บาท 

ผู้รับผิดชอบกจิกรรม ......................................................................................... 

 

รายละเอียด/เอกสารเพิ่มเติม  ............................................................................................................................... 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ/
ฝึกอบรม/ศึกษาดูงาน/จัดกิจรรมภายนอกมหาลัย 
 แบบรายงานการเดินทางไปราชการ 

 ใบเสร็จคา่ที่พัก/ใบแจ้งรายการเขา้พัก (Folio) 

 ใบสำคัญรับเงิน (บุคคลธรรมดาพร้อมแนบสำเนา
บัตรประชาชน)  

 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณีจองที่พักผ่าน
ตัวแทน) 

 ใบเสร็จคา่ลงทะเบยีน 

 หนังสือเชิญหรือหนังสือประชาสัมพันธ์พร้อม
กำหนดการ (ต้นเรื่อง) 

 คำสั่งไปราชการ 

 โครงการ/กำหนดการ 

 กรณีใช้รถมหาวิทยาลัย(ใบขออนุญาตใช้รถมหา

ลัย/ใบเสร็จค่าน้ำมัน/ค่าทางด่วน/ค่าที่จอด) 

 กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว (บันทึกขอใช้รถยนต์
ส่วนตัว/แผนที่ระยะทางไป-กลับxกิโลเมตรละ 
 4 บาท/สำเนาทะเบียนรถ) 

 แบบรายงานการประเมินผลสมัฤทธ์ิของการ

พัฒนาบุคลากร (รายงานหลังไปฝกึอบรม) 

กรณีศึกษาดูงาน 

 หนังสือขอเข้าศึกษาดูงาน 
กรณีจัดกิจกรรมภายนอกมหาลัย 

 หนังสือเชิญวิทยากรพร้อมแบบตอบรับ 
กรณีไปนิเทศนักศึกษา 

 คำสั่งแต่งตั้งอาจารย์นิเทศนักศึกษา 

 ตารางนิเทศนักศึกษา 
 

หมายเหตุ กรณีใบเสร็จรับเงินค่าที่พักช่ือไม่ตรงกับโรงแรม
ที่พัก ต้องแนบสำเนาการจดทะเบยีนของโรงแรม
หรือบริษัทน้ัน ๆ 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ/ฝึกอบรม 
ค่าเบี้ยเลี้ยง 

ประเภท/ระดับ 
อัตราส่วน (บาท/คน/วัน) 

ในประเทศ ต่างประเทศ 
ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทท่ัวไปหรือ
ตำแหน่งระดับ 8 ลงมาหรือเทยีบเท่า 

240 2,100 

ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ
หรือตำแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป  
หรือเทียบเท่า 

270 3,100 

 
การนับจำนวนวนั 
➢ กรณไีม่พักแรม  

- นับ 24 ช่ัวโมง = 1 วัน เกิน 12 ช่ัวโมง = 1 วัน เกิน 6 ช่ัวโมง = 1/2 

วัน 

➢ กรณีพักแรม 

- นับ 24 ช่ัวโมง = 1 วัน เกิน 12 ช่ัวโมง = 1 วัน 

หมายเหตุ หากมีการเลี้ยงอาหารให้ลดเบีย้เลี้ยงลงมื้อละ 1 ส่วน 3 ของอัตราที่

ได้รับ 

➢ กรณีเดินทางต่างประเทศนับตั้งแตป่ระทับตราหนังสือเดินทางออกจนถึง

ประทับตราไทย 

อัตราค่าท่ีพัก (บาท/วัน/คน) 

ประเภท 
ห้องพัก
เด่ียว 

ห้องพักคู่ 

ฝึกอบรม/สมัมนา 1,450 1,800 
ไปราชการนเิทศ/แข่งขัน 1,500 1,700 
อบรมศึกษาดูงาน/จัดกิจกรรม(นักศึกษาเกิน
กึ่งหนึ่งของอาจารย์) 

1,200 1,500 

อบรมศึกษาดูงาน/จัดกิจกรรม(อาจารย์เกินก่ึง
หนึ่งของนักศึกษา) 

1,450 1,800 

 

http://fms.nrru.ac.th/fms2014/images/fms-document/personal2.doc
http://fms.nrru.ac.th/fms2014/images/fms-document/personal2.doc


..............................................................................................................................................................................

.................................................................................................... .......................................................................... 

        

       ผู้ตรวจสอบ ............................... ว/ด/ป ............. 


