
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเดินทางไปปฏิบัติงานโดยขอเบิกค่าเบีย้เลีย้ง ค่าที่พกั  และค่ายานพาหนะในประเทศ 

การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
การเดินทางไปปฏิบัติงานช่ัวคราว ได้แก่ 

1. การไปปฏิบัติงานช่ัวคราวนอกท่ีตั้งส านักงานต้นสังกดั ซ่ึงปฏิบัติงานปกตติามค าส่ังผู้บังคับบัญชาหรือ  
    ตามหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานโดยปกติ 
2. การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามท่ีได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
3. การไปช่วยงาน ไปรักษาการในต าแหน่งหรือไปรักษาการแทน 
4. การเดินทางไปปฏิบัติงานเฉพาะระหว่างเวลาท่ีอยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซ่ึงปฏิบัติงานประจ าในต่างประเทศ 
5. การเดินทางข้ามแดนช่ัวคราว เพ่ือไปปฏิบัตงิานในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลงระหว่างประเทศ 
 

อ้างองิจาก : ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 โดย
มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ได้ปรับปรุงหลกัเกณฑ์ให้สอดคล้องกบัระเบียบฯ ต้ังแต่วันท่ี 12 เมษายน 2554 เป็นต้น
ไป 

 
 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานช่ัวคราว 

ที่ผู้เดินทางมีสิทธิเบิก ได้แก่

ค่าเบีย้เลีย้งเดินทาง

ค่าเช่าทีพ่กั

ค่าพาหนะ รวมถึง ค่ารถรับจ้าง ค่ารถโดยสารปรับอากาศ              
ค่ารถโดยสารรถไฟ ค่าตัว๋เคร่ืองบินช้ันประหยดั 

ค่าใช้จ่ายอ่ืนจ าเป็นต้องจ่ายเน่ืองจากการเดินทางไปปฏิบตัิงาน เช่น 
ค่าลงทะเบียน ค่าเช่ายานพาหนะ ค่าปะยาง  เป็นต้น



 

 

ประเภทต าแหน่ง / ระดับ 

อตัรา 

(บาท : วัน : คน) 

 

การนับเวลาเพ่ือค านวณเบีย้เลีย้งเดินทาง 

ท่ัวไป    : ปฏิบติังาน,

ช านาญงาน, อาวุโส  

วิชาการ  : ปฏิบติัการ, 

ช านาญการ,               

ช านาญการพิเศษ                    

อ านวยการ  : ตน้ 
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* ใหน้บัตั้งแต่ออกจากท่ีอยู ่/ ท่ีท างานปกติจนกลบัถึงท่ีอยู่ หรือท่ีท างาน

ปกติ  โดยมี 3 กรณี ดงัน้ี 

1. กรณีพกัแรมในท่ีพกั/ในยานพาหนะ นบั 24 ชัว่โมง เป็น 1 วนั ส่วนท่ี

ไม่ถึง 24 ชัว่โมง/เกิน 24 ชัว่โมง แต่นบัได ้12 ชัว่โมงขึ้นไป นบัเป็น 1 วนั 

2. กรณีไม่พกัแรม นบั 12 ชัว่โมง เป็น 1 วนั หากไม่ถึง 12 ชัว่โมง แต่นบั

ไดเ้กิน 6 ชัว่โมง นบัเป็นคร่ึงวนั 

3. กรณีใชล้ากิจ/พกัผอ่น ก่อนหรือหลงัปฏิบติังาน ให้นบัการเบิกค่าเบ้ีย

เล้ียงตามจ านวนวนัท่ีไดรั้บอนุมติัใหเ้ดินทางไปปฏิบติังาน 

ท่ัวไป     : ทกัษะพิเศษ

วิชาการ  : เช่ียวชาญขึ้น

ไป          อ านวยการ  : สูง        

บริหาร       : ตน้, สูง 
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ประเภทต าแหน่ง / ระดับ 

อตัรา (บาท : วนั : คน) 

ห้องพกัคนเดียว ห้องพกัคู่ 

ท่ัวไป    : ปฏิบติังาน, ช านาญงาน, อาวุโส                               

วิชาการ : ปฏิบติัการ, ช านาญการ, ช านาญการพิเศษ         

อ านวยการ : ตน้ 

1,500 850 

หมายเหตุ : อตัราหอ้งพกัคู่เบิกได ้(850 x 2 = 1,700 บาท) หรือ พกั 3 คน ต่อ 1 หอ้ง (850 x 3 = 2,250 บาท)                                        

เดินทางคนเดียวเบิกไดไ้ม่เกิน 1,500 บาท 

ท่ัวไป     : ทกัษะพิเศษ                                                             

วิชาการ  : เช่ียวชาญ ,ทรงคุณวุฒิ                                       

อ านวยการ  : สูง                                                                      

บริหาร : ตน้, สูง จะเบิกในอตัราค่าเช่าหอ้งพกัคนเดียว หรือ
หอ้งพกัคู่ก็ได ้

 

2,200 

 

1,200 

 

กรณีการเดินทางไปปฏิบติังานในทอ้งท่ีท่ีมีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเท่ียวสามารถเบิกค่าเช่าท่ีพกัเพิ่มไดอี้ก 25% 

 

อตัราค่าเช่าที่พกัในประเทศ  เบิกในลกัษณะ  จ่ายจริง 

 

อตัราค่าเบีย้เลีย้งเดินทางในประเทศ เบิกในลกัษณะ เหมาจ่าย 



 

 

ประเภท อตัราเงินชดเชย สามารถเบิกได้ 
รถยนตส่์วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 1. ตอ้งไดรั้บอนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชา จึงจะมี

สิทธิเบิกเงินชดเชย 
2. ค านวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง/
หน่วยงานอ่ืน ถา้ไม่มีใหผู้เ้ดินทางรับรอง 

รถจกัรยานยนตส่์วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 

 

 

เบิกค่าเคร่ืองบินในอตัรา (ช้ันท่ีนั่ง) 

ช้ันประหยัด / ช้ันต ่าสุด ช้ันธุรกจิ 

ท่ัวไป        : ช านาญงาน   อาวุโส  

วิชาการ     : ช านาญการ , อาจารย ์ 

มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ ก าหนดใหเ้บิกค่าโดยสาร

เคร่ืองบินในประเทศและต่างประเทศชั้นประหยดั ตั้งแต่

วนัท่ี 1 มิถุนายน 2554    

ท่ัวไป           :  ทกัษะพิเศษ      

วิชาการ        :  เช่ียวชาญ ทรงคุณวุฒิ        

อ านวยการ    :  สูง                                                                    

บริหาร         :  ตน้  สูง                 

 
เอกสารการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานโดยขอเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ มีดังนี ้
✓ แบบฟอร์มขออนุมติัเดินทางไปปฏิบติังานโดยขอเบิกค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง ค่าเช่าท่ีพกั และ             

ค่ายานพาหนะ 

✓ เอกสารตน้เร่ืองท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น หนงัสือเชิญประชุม หลกัสูตรการอบรม/สัมมนา หรือหนงัสือตอบ

รับดูงาน (กรณีอบรม ให้แบบใบลงทะบียนการอบรมดว้ย) เป็นตน้ 

✓ ระยะทางจากตน้ทาง-ปลายทางท่ีไปปฏิบติังาน (พิมพจ์าก  Google Maps) (กรณีเบิกค่าพาหนะ) 

เอกสารการเขียนเบิกค่าใช้จ่าย มี 3 รายการ ดังนี้ 

✓ ใบรับรองการจ่ายเงินค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปปฏิบติังานในประเทศ 

✓ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก. 111 (กรณีไม่สามารถเรียกหลกัฐานการรับเงินจากผูรั้บเงิน

ไดซ่ึ้งเดินทางโดยรถสาธารณะ) และ (รถยนตส่์วนตวัเบิกค่าทางด่วนพิเศษไม่ได ้จึงอนุโลมใช้

เขียนแทนใบเสร็จรับเงินค่าทางด่วน และใบเสร็จค่าน ้ามนัเช้ือเพลิง) 

✓ แบบรายงานผลการปฏิบติังาน 

ค่าพาหนะ 

ค่าพาหนะส่วนตัว 

ค่าโดยสารเคร่ืองบินในประเทศ 

 

ผูจ้ดัท า : นางสาวอญัชลี ร่ืนฤทธ์ิ พนกังานมหาวิทยาลยัเงินรายได ้ต าแหน่ง นกัทรัพยากรบุคคล สังกดัคณะวิศวกรรมศาสตร์ศรีราชา 


