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การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

(ภายในประเทศ)
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ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง หลกัเกณฑการเบกิคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

การใชงานระบบการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (shorturl.at/hirCQ)

เอกสารแนบการเบิกจาย

คาใชจายในการเดนิทางไปราชการ



ประกาศมหาวิทยาลัย

เรื่อง หลักเกณฑการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

http://www.general.cmru.ac.th/infocenter/condec/ConCmdFiles/2560/0712560.pdf



ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

1.คาเบ้ียเลี้ยง

คาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการ

2.คาท่ีพกั

3.คาพาหนะ 4.คาใชจายอ่ืน 



1.คาเบ้ียเลี้ยง

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ

ตําแหนง
อัตรา

(บาท : วัน : คน)

- รองศาสตราจารย ศาสตราจารย 

- ผูอํานวยการสานกังานอธิการบดี 

- ผูดํารงตําแหนงระดับเชี่ยวชาญขึ้นไป 

270

- ผูชวยศาสตราจารย

- อาจารย

- ผูอํานวยการกองหรือเทียบเทา

- ผูดํารงตาแหนงระดับชานาญการพิเศษหรือเทียบเทาลงมา

240

ไปนิเทศ เบิกคาเบี้ยเลี้ยงไมได

2.ค่าทีÉพัก
อัตราคาเชาหองพัก (บาท: วัน: คน)

พักคนเดียว พักคู เหมาจาย

ไมเกิน 1,500 ไมเกิน 850 ไมเกิน 800 บาท



3.ค่าพาหนะ

 คาพาหนะรับจาง 

คาพาหนะเดินทาง

การเดินทางไปราชการโดยพาหนะสวนตัว

3.1 คาพาหนะรับจาง
กรณี อัตราการเบิกจาย

กรณีเดินทางจากมหาวทิยาลัย หรือบานพักไป

สถานีขนสงหรือสนามบินในจังหวัดเชียงใหม

- ใหเบิกตามความเปนจริง ไมเกินเที่ยวละ 

200 บาท

- เบิกไดไมเกิน 2 เที่ยว

กรณีเดินทางไปในเขตพ้ืนที่ กรุงเทพฯ และ

ปริมณฑล

- ใหเบิกตามความเปนจริง ไมเกินเที่ยวละ 

350 บาท

- เบิกไดไมเกิน 2 เที่ยว

กรณีเดินทางระหวางกรุงเทพฯกับจังหวัดที่มี

เขตติดตอกับกรุงเทพฯ หรือเดินทางขามเขต

จังหวดัที่ผานกรุงเทพฯ

- ใหเบิกตามความเปนจริง ไมเกินเที่ยวละ 

500 บาท

- เบิกไดไมเกิน 2 เที่ยว

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ



3.ค่าพาหนะ

3.2 คาพาหนะเดินทาง
- เบิกไดตามสิทธิทีจ่ายจริง

- เบิกไดในอัตราชั้นประหยัดหรอืต่ํากวาเทาน้ัน

- การเบิกคาเดินทางโดยสารเครื่องบินในประเทศ

ของขาราชการหรือพนักงานมหาวิทยาลัย ตอง

ไดรับอนุญาตจากอธิการบดี

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ

3.3 การเดินทางไปราชการโดยพาหนะสวนตัว
- อัตรากิโลเมตรละ 4 บาท

4.ค่าใช้จ่ายอืÉนๆ

 คาลงทะเบียน



การใช้งานระบบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

https://fin.cmru.ac.th/appoint/



การใชงานระบบการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ภายในประเทศ)

https://fin.cmru.ac.th/appoint/

1. ใสเลขบัตรประชาชน

2. ใสวัน/เดือน/ปเกิด

3. คลิก



4. คลิก

การใชงานระบบการเบิกคาใชจาย



5. ใสชื่อคนที่เดินทางไปราชการ

6. คลิก “ADD”

การใชงานระบบการเบิกคาใชจาย



7. คลิก

8. คลิก

การใชงานระบบการเบิกคาใชจาย



9. คลิก

10. คลกิ

การใชงานระบบการเบิกคาใชจาย



http://www.general.cmru.ac.th/infocenter/NewCMD/

การใชงานระบบการเบิกคาใชจาย
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การใชงานระบบการเบิกคาใชจาย
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การใชงานระบบการเบิกคาใชจาย



เอกสารแนบการเบิกจายการเดินทางไปราชการ



เอกสารแนบการเบิกจายการเดินทางไปราชการ
ชุดทีÉ 1



เอกสารแนบการเบิกจายการเดินทางไปราชการ
ชุดทีÉ 1



ชุดทีÉ 1

เอกสารแนบการเบิกจายการเดินทางไปราชการ



ชุดทีÉ 2

เอกสารแนบการเบิกจายการเดินทางไปราชการ



ชุดทีÉ 3

เอกสารแนบการเบิกจายการเดินทางไปราชการ



ชุดทีÉ 4-5

เอกสารแนบการเบิกจายการเดินทางไปราชการ



กรณีนิเทศต่างจังหวัด มีค่าทีÉพกั+ค่าเดินทาง



กรณีนิเทศตางจังหวัด มคีาที่พัก+คาเดินทาง



กรณีนิเทศตางจังหวัด มคีาที่พัก+คาเดินทาง



กรณีนิเทศตางจังหวัด มคีาที่พัก+คาเดินทาง



กรณีนิเทศตางจังหวัด มคีาที่พัก+คาเดินทาง





By.HUSOC CMRU



“การฝกอบรม” หมายความวา การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิง
ปฏิบตัิการสัมมนาทางวิชาการหรือ เชิงปฏบิัติการ การบรรยายพิเศษ การฝกศึกษา 
การดูงาน การฝกงาน หรือที่เรียกช่ืออยางอื่นทั้งในประเทศและตางประเทศ โดยมี
โครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดที่แนนอนที่มีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาบุคคล
หรือ เ พ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบั ติงาน โดยไมมี  การรับปริญญาหรื อ
ประกาศนียบัตรวชิาชีพ





คาใชจายในการฝกอบรม

ประเภทของการฝกอบรม

ประเภทของการ

ฝกอบรม
ผูเขารวมอบรมเกินก่ึงหนึ่งเปนบุคลากรของรัฐ

ประเภท ก - ทั่วไป ระดบัทักษะพิเศษ 

- วิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวฒิุ 

- บริหาร ระดบัตนและระดับสูง หรือตําแหนง ที่เทียบเทา

ประเภท ข - ทั่วไป ระดบัปฏิบตัิงาน ชํานาญงานและอาวโุส

- วิชาการระดับปฏบิัติการ ชํานาญการและชํานาญการพิเศษ

- อํานวยการ ระดับตน หรือเทียบเทา

บุคคลภายนอก - ผูเขาอบรมเกนิก่ึงหน่ึงมิใชบคุลากรของรัฐ

ผูมีสิทธิไดรับคาใชจาย

    1. ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการ

ฝกอบรมแขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม

    2. เจาหนาที่

    3. วิทยากร

    4. ผูเขารวมรับการอบรม

    5. ผูสังเกตการณ



การเบิกคาใชจายของผูมีสิทธิไดรับคาใชจาย

    1. ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเปน

ผูเบิกจาย

    2. การเบิกคาใชจายจากตนสังกัด ทาได

เ ม่ือสวนราชการ ผู จั ดรองขอและส วน

ราชการตนสังกัดยินยอม

คาใชจายที่เบิกไดในการฝกอบรม

    ใหสวนราชการที่จัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมได ดังตอไปน้ี

(1) คาใชจายเก่ียวกับการใชและการตกแตงสถานที่ฝกอบรม

(2) คาใชจายในพิธีเปด – ปด การฝกอบรม

(3) คาวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ

(4) คาประกาศนียบัตร

(5) คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและสิ่งพิมพ

(6) คาหนังสือสาหรับผูเขารับการฝกอบรม

(7) คาใชจายในการติดตอสื่อสาร

(8) คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม

(9) คาอาหารวางและเครื่องด่ืม

(10) คากระเปาหรือสิ่งที่ใชบรรจุเอกสารสาหรับผูเขารับการฝกอบรม

(11) คาของสมนาคุณในการดูงาน

(12) คาสมนาคุณวิทยากร

(13) คาอาหาร

(14) คาเชาที่พัก

(15) คายานพาหนะ

คาใชจายของสวนราชการที่

จัดฝกอบรม
อัตราการเบิกจาย

 คาใชจายตาม (1) – (8) ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง ตามความจาเปน เหมาะสม และ ประหยัด

คาใชจายตาม (9) ใหเบิกจายตามระเบยีบ และหนังสือเวียนที่กาหนด

คาใชจายตาม (10) ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง ไมเกินอัตราใบละ 300 บาท

คาใชจายตาม (11) ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง แหงละไมเกิน 1,500 บาท

 คาใชจายตาม (12) – (15) ใหเบิกจายตามหลกัเกณฑและอตัราตามที่กาหนดไวในระเบียบ

คาใชจายในการฝกอบรม



คาสมนาคุณวิทยากร
ประเภท จํานวน

บรรยาย วิทยากรไมเกิน 1 คน

อภปิราย สัมมนา วิทยากรไมเกิน 5 คน

แบงกลุม 

     - ฝกภาคปฏิบัติ 

     - อภิปราย 

     - ทํากจิกรรม

วทิยากรไมเกินกลุมละ 2 

คน 

อัตราคาสมนาคุณวิทยากร
เบิกจายงบประมาณแผนดิน/ งบประมาณอื่น ๆ

วิทยากร ประเภท ก ประเภท ข และบุคลากรภายนอก

วทิยากรเปน

บุคลากรของรัฐ

ไมเกิน ชม.ละ 

800 บาท

ไมเกิน ชม.ละ 600 บาท 

วิทยากรมิใช

บุคลากรของรัฐ

ไมเกิน ชม.ละ 

1,600 บาท

ไมเกิน ชม.ละ 1,200 บาท 

คาที่พัก

ประเภทการฝกอบรม
อัตราคาเชาหองพัก(บาท : คน)

พกัคนเดียว พักคู

ประเภท ก ไมเกิน 2,400 ไมเกนิ 1,300 

ประเภท ข ไมเกิน 1,450 ไมเกนิ 900

บคุคลภายนอก ไมเกิน 1,200 ไมเกนิ 750

คาอาหารวางและเครื่องด่ืม

ประเภทการฝกอบรม
อัตรา(บาท : คน)

สถานที่ราชการ สถานที่เอกชน

ประเภท ก
ไมเกิน 35 ไมเกิน 50

ประเภท ข

บุคคลภายนอก ไมเกิน 25 ไมเกนิ 50

คาใชจายในการฝกอบรม



คาอาหารวางและเครื่องดื่ม

ประเภทการฝกอบรม
อัตราคาอาหารสถานที่เอกชน ในประเทศ (บาท : คน)

ครบมื้อ ไมครบมื้อ

ประเภท ก ไมเกนิ 1,200 ไมเกิน 850

ประเภท ข ไมเกิน 950 ไมเกิน 700

บุคคลภายนอก ไมเกิน 600 ไมเกิน 400

ประเภทการฝกอบรม
อัตราคาอาหารสถานที่ราชการ ในประเทศ (บาท : คน)

ครบมื้อ ไมครบมื้อ

ประเภท ก ไมเกิน 850 ไมเกิน 600

ประเภท ข ไมเกิน 600 ไมเกิน 400

บุคคลภายนอก ไมเกิน 150 บาท/คน/มื้อ

คาใชจายในการฝกอบรม



เอกสารแนบการเบิกจายในการฝกอบรม



เอกสารแนบการเบิกจายในการฝกอบรม



เอกสารแนบการเบิกจายในการฝกอบรม

+ แนบสาํเนาบตัร
ประชาชนของ
วิทยากรดว้ยนะ



เอกสารแนบการเบิกจายในการฝกอบรม

+ แนบบันทึกขออนมุตั/ิขออนญุาตดําเนิน
โครงการ + ตัวโครงการ
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