การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฎิบัติงาน
1. ค่าเบี้ยเลี้ยง

1.1 ค่าเบี้ยเลี้ยง/ค่าอาหารประจำวัน  ในการปฏิบัติงานในประเทศให้เหมาจ่ายในอัตราคนละไม่เกิน 240 บาทต่อวัน 

- การนับเวลาให้นับตั้งแต่ออกจากที่อยู่หรือที่ทำงานปกติจนกลับถึงที่อยู่หรือที่ทำงานปกติ

- กรณีพักแรม  24 ชั่วโมง นับป็น 1 วัน เศษเกิน 12 ชั่วโมงขึ้นไป นับเป็น 1 วัน

- กรณีไม่พักแรมนับ 12 ชั่วโมง เป็น 1 วัน หากไม่ถึง นับได้เกินกว่า  6  ชั่วโมง นับเป็นครึ่งวัน

- กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน ก่อนการปฏิบัติงานให้นับตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติงาน

- กรณีเดินทางกลับหลังจากปฏิบัติงานเสร็จสิ้น เนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อนให้นับถึงวันสิ้นสุดเวลาปฏิบัติงาน

1.2 ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง/ค่าอาหารประจำวัน ในการปฏิบัติงานในต่างประเทศให้เหมาจ่ายในอัตราไม่เกินคนละ 2,100 บาทต่อวัน  สำหรับผู้ดำรงตำแหน่งรองศาสตราจารย์/ศาสตราจารย์ให้เหมาจ่ายในอัตราคนละไม่เกิน 3,100  บาทต่อวัน (ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของคณบดี แต่ไม่เกินอัตราที่กำหนด)

- การนับเวลาให้นับ  24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน เศษเกิน 12 ชั่วโมงขึ้นไป นับเป็น 1 วัน

- กรณีเดินทางตามระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติให้ไปปฏิบัติงาน ให้นับเวลาที่เดินทางออกจากประเทศไทยและกลับถึงประเทศไทย (ที่ระบุใน Boarding Pass) หรือให้นับเวลาตั้งแต่เวลาที่ประทับตราหนังสือเดินทางออกจากประเทศไทย จนถึงเวลาที่ประทับตราหนังสือเดินทางกลับเข้าประเทศไทย

- การนับเวลาเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่างประเทศ กรณีลาพักผ่อนก่อนการปฏิบัติงานให้นับตั้งแต่วันที่เริ่มปฏิบัติงานตามคำสั่ง  จนถึงเวลาที่กลับถึงประเทศไทย (ที่ระบุใน Boarding Pass) หรือเวลาที่ประทับตราหนังสือเดินทางกลับเข้าประเทศไทย

- การนับเวลาเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงกรณีลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นปฏิบัติงาน  ให้นับเวลาเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงต่างประเทศ ตั้งแต่เวลาที่เดินทางออกจากประเทศไทย (ที่ระบุใน Boarding Pass) ถึงเวลาสิ้นสุดการปฏิบัติงานหรือตั้งแต่เวลาที่ประทับตราหนังสือเดินทางออกจากประเทศไทย ถึงเวลาสิ้นสุดการปฏิบัติงานตามคำสั่ง

หลักฐานการเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง
1. กรอกรายละเอียดในแบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฎิบัติงาน  และ
2. กรอกรายละเอียดในหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  
2. ค่าที่พัก
2.1 ค่าเช่าที่พักในการปฏิบัติงานในประเทศให้เบิกตามที่จ่ายจริงตามความเหมาะสมในอัตราไม่เกินคนละ 1,500.- บาทต่อวัน  สำหรับผู้ดำรงตำแหน่งรองศาสตราจารย์และศาสตราจารย์ให้เบิกตามที่จ่ายจริงตามความเหมาะสมในอัตราไม่เกินคนละ 2,000  บาทต่อวัน (ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของคณบดีแต่ไม่เกินอัตราที่กำหนด
2.2 ค่าเช่าที่พักในการปฏิบัติงานในต่างประเทศให้เบิกจ่ายตามที่จ่ายจริงตามความเหมาะสมในอัตราไม่เกินคนละ 5,000  บาทต่อวัน  สำหรับผู้ดำรงตำแหน่งรองศาสตราจารย์/ศาสตราจารย์ ให้เบิกตามที่จ่ายจริงตามความเหมาะสม ในอัตราไม่เกินคนละ 7,000  บาทต่อวัน (ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของคณบดีแต่ไม่เกินอัตราที่กำหนด)
หลักฐานการเบิกจ่ายค่าที่พัก
1. กรอกรายละเอียดในแบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฎิบัติงาน  
2. กรอกรายละเอียดในหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  
3. ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก  และใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio)  (กรณีเบิกค่าที่พักในประเทศ)
3.1 ในกรณีค่าที่พักในต่างประเทศที่ไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้  ให้ใช้ใบแจ้งรายการของโรงแรม(Folio)  ทั้งนี้ใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) ต้องระบุรายการดังนี้
- ชื่อโรงแรมและสถานที่ตั้ง,ชื่อสกุลผู้เข้าพักแรม
- จำนวนผู้เข้าพักในแต่ละห้อง
- วันเดือนปี และเวลาที่เข้าพักและยกเลิกการเข้าพัก
      - อัตราค่าเช่าที่พักและจำนวนวันที่เข้าพัก
      - รายละเอียดของรายการค่าเช่าห้องพัก ค่าภาษี  ค่าบริการ และจำนวนเงินรวม
3.2 ในกรณีจองที่พักทาง Website ของผู้ให้บริการต้องใช้หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายดังนี้
      3.2.1 ใบสำคัญการจ่ายห้องพัก (เป็นใบยืนยันการจองที่พิมพ์จากระบบ)
      3.2.2 หนังสือยืนยันการจองห้องพัก ที่มีรายการครบถ้วน ดังนี้

 


-  ชื่อโรงแรมและสถานที่ตั้ง,ชื่อสกุลผู้พักแรม
 


-  วัน เดือน ปี และเวลาเข้าพัก-วันออกและยกเลิกการเข้าพัก
-  จำนวนผู้เข้าพักในแต่ละห้อง
-  อัตราค่าเช่าที่พักและจำนวนวันที่เข้าพัก
-  รายละเอียดของรายการค่าเช่าห้องพัก ค่าภาษี ค่าบริการและจำนวนเงินรวม
4. ในกรณีชำระด้วยบัตรเครดิตให้แนบใบแจ้งยอดรายการ การใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิตที่ได้รับแจ้งจากธนาคารเจ้าของบัตรประกอบการเบิกจ่าย กรณีชำระโดยการโอนเงินผ่านธนาคารให้แนบหลักฐานการโอนเงินประกอบ
3. ค่าพาหนะ  ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัด

3.1  ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน
3.1.1 ซื้อแบบมีบัตรโดยสาร  ประกอบด้วย  ใบเสร็จรับเงิน  และกากบัตรโดยสาร(Boarding Pass)
3.1.2 ซื้อแบบ Electronic  Ticket  ( E –Ticket)
  - ใบรับเงิน ที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary  Receipt) ที่มีรายการดังนี้
       -  ชื่อสายการบิน,ชื่อ-สกุลผู้เดินทาง,ระบุต้นทาง-ปลายทาง,เลขที่เที่ยวบิน,วันเวลาเดินทาง, จำนวนเงิน
* ในกรณีที่ใบรับเงินดังกล่าวมีรายการไม่ครบถ้วนตามที่กำหนด  หรือกรณีซื้อตั๋วผ่านบริษัทตัวแทนจำหน่าย ให้แนบใบเสร็จรับเงิน ประกอบเพิ่มเติม
* ในกรณีที่มีค่าใช้จ่ายอื่นๆ  นอกเหนือจากค่าตั๋วเครื่องบินและ ค่าประกันเดินทางและผู้เดินทางต้องการจะเบิกให้ผู้เดินทางขออนุมัติเพิ่มเติมพร้อมทั้งระบุรายละเอียดค่าใช้จ่าย (ยกเว้นค่าอาหารบนเครื่องเบิกไม่ได้) บอกถึงเหตุผลและความจำเป็น  แต่ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของคณบดี
3.2  ค่าพาหนะเดินทางในประเทศและในต่างประเทศ (ค่ารถโดยสาร) ให้กรอกรายละเอียดในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ประกอบการเบิกจ่าย
หลักฐานการเบิกจ่ายค่าพาหนะ
1.กรอกรายละเอียดในแบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฎิบัติงาน 
2.กรอกรายละเอียดในหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  
3.ใบเสร็จรับเงิน 
4.ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
5.บัตรผ่านขึ้นเครื่อง (Boarding  Pass) ซึ่ง มหาวิทยาลัยให้แนบประกอบการเบิกจ่าย
*ในกรณีที่สูญหายให้ผู้เดินทางรับรองว่า บัตรผ่านขึ้นเครื่อง (Boarding  Pass) ได้เกิดการสูญหายพร้อมทั้งลงลายมือชื่อกำกับ

หมายเหตุ
*อัตราแลกเปลี่ยนที่ใช้ในการคำนวณสกุลเงินตราต่างประเทศ ถ้าแลกเงินจากธนาคารให้ใช้อัตรานั้นในการคำนวณ พร้อมทั้งแนบหลักฐานการแลกเงิน  ถ้าไม่ได้แลกเงินให้ใช้อัตราแลกเปลี่ยนธนาคารแห่งประเทศไทยก่อนวันเดินทาง 1 วัน (วันทำการ) ในการคำนวณการเบิกจ่าย
*การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน สามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะและค่าใช้จ่าย
อื่นๆ ในใบเบิกค่าใช้จ่ายฯ และหลักฐานการจ่ายเงินใบเดียวกันได้
*ในกรณีเดินทางไปปฏิบัติงานเป็นหมู่คณะเดินทางไปและกลับในช่วงเวลาเดียวกัน  สามารถเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ ในใบเบิกค่าใช้จ่ายฯและหลักฐานการจ่ายเงินใบเดียวกันได้ (แต่ต้องแจกแจงรายละเอียดค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล)  แต่ถ้าเดินทางไปและกลับไม่พร้อมกันให้แยกกันเบิก
