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แบบบันทึกองค์ความรู้ (KNOWLEDGE RECORD) 

หน่วยงาน : คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ประจ าปีงบประมาณ 2566 (1 มีนาคม พ.ศ. 2566 – 30 กันยายน พ.ศ. 2566) 

 

เป้าหมาย : การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ขอบเขต : การเดินทางไปราชการของบุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี 

ผู้แลกเปลี่ยนเรียนรู้ :  

1. นางชนิภักดิ์  ครชาตรี  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 

2. นางสาวพรรัตน์  ด าด้วงโรม ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 

3. นางอุไรรัตน์  กล่อมพงษ ์  ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ 

4. นางสาวมะลิวัลย์  หนูเซ่ง  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

5. นางสาวทิพย์รัตน์  ช่วยธานี ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

6. นางสาวอลิษา  อินจันทร์  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

7. นายเฉลิมวุฒิ  แก้วอ่อน  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

8. นายภูทัย  เทียนกระสินธ์  ต าแหน่ง ช่างเทคนิค 

9. นายตอเหลบ  หมาดตา  ต าแหน่ง ช่างเครื่องคอมพิวเตอร์ 

หน่วยงาน : คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี 

ประเด็นแลกเปลี่ยนเรียนรู้ : แนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของคณะวิศวกรรมศาสตร์

และเทคโนโลยี 
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กระบวนการด าเนินงาน  : การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร   
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน 

นอกท้องที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง เพ่ือมิให้ผู้เดินทางเดือดร้อน ค่าใช้จ่าย 
ที่ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่จ าเป็นซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทาง เงินที่ทางราชการจ่ายให้นี้มิใช่
ค่าตอบแทน ในการท างาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทางไปปฏิบัติราชการได้แก ่

1. การไปปฏิบัติราชการ นอกที่ตั้งส านักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามค าสั่งผู้บังคับบัญชา
หรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 

2. การไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
3. การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในต าแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน 
4. การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับราชการ

ประจ าในต่างประเทศ 
5. การเดินทางข้ามแดนชั่วคราวเพ่ือไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลง

ระหว่างประเทศ 
สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
  1. ผู้เดินทางไปราชการมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการนับตั้งแต่วันที่ได้รับ

อนุมัติให้เดินทาง ไปราชการ  
2. กรณีผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับ

หลังเสร็จสิ้น การปฏิบัติราชการ เพราะเหตุส่วนตัว ทั้งนี้ ได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อน และได้รับอนุมัติ
ให้เดินทางส าหรับ ช่วงเวลาดังกล่าว มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเมื่อมีการปฏิบัติตามค าสั่ง
ทางราชการแล้ว           
 ผู้มีสิทธิเบิก ได้แก่  

1. ข้าราชการ  
2. พนักงานมหาวิทยาลัย  
3. พนักงานราชการ 
4. ลูกจ้างชั่วคราว 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ได้แก่ 
1. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง หมายถึง ค่าอาหารที่ทางราชการจ่ายให้เพื่อบรรเทาความเดือดร้อนในการ

เดินทางออกนอก พ้ืนที่ตั้งส านักงานปกติ 
การนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงกรณีต่าง ๆ 

1.1 กรณีมีการพักแรม 
-  ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน 
-  เศษของวันนับได้เกิน 12 ชั่วโมงให้ถือเป็นเวลาเพื่อเบิกเบี้ยเลี้ยงได้อีก 1 วัน  
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-     เศษของวันถ้านับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมงให้ตัดทิ้ง 
      1.2 กรณีไม่มีการพักแรม 
  -     ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน  

-  กรณีนับแล้วไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 12 ชั่วโมงขึ้นไป ให้ถือเป็นเวลาเพ่ือเบิกเบี้ย
เลี้ยง ได้ 1 วัน  

-  กรณีนับแล้วไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 6 ชั่วโมงขึ้นไป ให้ถือเป็นเวลาเพ่ือเบิกเบี้ย
เลี้ยง ได้ ครึ่ง วัน  

1.3 กรณีลากิจ หรือ ลาพักผ่อน ก่อนการปฏิบัติราชการ  
-      ให้นับเวลาเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยง ตั้งแต่เวลาเริ่มปฏิบัติราชการตามค าสั่ง ยกเว้น กรณีผู้

เดินทางมีเหตุจ าเป็นต้องพักแรมในท้องที่ปฏิบัติราชการก่อนวันเริ่ม ปฏิบัติงานราชการ ให้นับเวลาเพื่อ
ค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงได้ไม่เกิน 24 ชั่วโมง ทั้งนี้ผู้เดินทาง ต้องรับรองตนเองในการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง
ดังกล่าวด้วย 

1.4 กรณีลากิจ หรือ ลาพักผ่อน หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ  
-  ให้นับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง ถึงเวลาสิ้นสุดการปฏิบัติราชการตามค าสั่ง 

 

อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

4 

 

RUTS KM  KNOWLEDGE RECORD FORM | แบบฟอร์มบันทกึองค์ความรู้ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

ฉบับปรับปรุง : มิถุนายน 2562 

 

2. ค่าเช่าที่พัก หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือที่พักแรม 

อัตราค่าที่พักเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พัก 

- กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง  

- กรณีพักโรงแรม ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio)  

-    กรณีท่ีพักแรมอ่ืน ใช้ใบเสร็จรับเงินที่มีท่ีอยู่ผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้รับเงิน จ านวนเงินที่ได้รับ 

วันที่เข้าพักและวันที่ออก 

3. ค่าพาหนะ หมายถึง รวมทั้งค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะค่า

ระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน  

3.1 การเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะรับจ้าง 

    อัตราค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัดระหว่างสถานที่อยู่ที่พัก หรือ สถานที่ปฏิบัติราชการกับ
สถานียานพาหนะประจ าทางหรือสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการ 

        -  กรณีเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกรุงเทพฯ หรือการ
เดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพฯ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน 600 บาท 
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 -  เดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ นอกเหนือจากข้อ 1 ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง ภายในวงเงิน เที่ยว
ละไม่เกิน 500 บาท 

3.2 การเดินทางไปราชการโดยใช้ยานพาหนะส่วนตัว 

ยานพาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคลหรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลซึ่งมิใช่ของ
ทางราชการ ทั้งนี้ ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม การใช้ยานพาหนะส่วนตัวไป
ราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา (อธิบดีขึ้นไปหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ส าหรับ
ราชการบริหารส่วนกลาง , หัวหน้าส่วนราชการในจังหวัดซึ่งเป็นผู้เบิกเงินส าหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค) 
ซึ่งจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้เป็นค่าใช้จ่ายส าหรับเป็นค่าพาหนะส่วนตัว 

เงินชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 
-  รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 
-  รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ 2 บาท 

การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ ให้เบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่าย
ให้ผู้เดินทางไปราชการซึ่งเป็นเจ้าของหรือผู้ครอบครองแล้วแต่กรณีในอัตราต่อ   1 คัน  ตามอัตราที่กระทรวง 
การคลังก าหนด โดยให้ค านวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชยตามเส้นทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรง 
ซึ่งสามารถเดินทางได้โดยสะดวกและปลอดภัย 

3.3 การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน 
-  ผู้มีสิทธิเดินทางโดยเครื่องบินต้องด ารงต าแหน่งระดับ 6 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่ 

เทียบเท่า 
-  ข้าราชการนอกจากข้อ 1 ให้เดินทางได้เฉพาะกรณีจ าเป็นรีบด่วนเพื่อประโยชน์แก่

ทางราชการ 
- การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตามข้อ 1 หรือข้อ 2 จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่า

พาหนะในการเดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิก
ได้ 

4. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่าย เนื่องในการเดินทางไปราชการ เช่นค่าปะยาง ค่าผ่านทางด่วน 

4.1 เป็นค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทางไป 

ปฏิบัติราชการได้ 

4.2 ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการของ 
      กระทรวงการคลังก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ   

4.3 ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานของส่วนราชการ 
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ปัญหา/อุปสรรค 

เนื่องจากบุคลากรสังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี ยังไม่เข้าใจหลักเกณฑ์และสิทธิการ

เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางของผู้เดินทางไปราชการ ตลอดจนขั้นตอนการด าเนินการในแต่ละขั้นตอน 

เพ่ือให้การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ไปราชการเป็นไปอย่างเรียบร้อย ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ 

ค าสั่งและหนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่ทางราชการก าหนด  

แนวทางแก้ไข  

มีการจัดการความรู้ (KM) โดยการแลกเปลี่ยนเรียนรู้จากเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือให้เข้าใจ

หลักเกณฑ์และสิทธิการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางของผู้เดินทางไปราชการ  ของบุคลากรคณะ

วิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี และสามารถน ามาปฏิบัติตามข้ันตอนอย่างถูกต้อง     

ปัจจัยแห่งความส าเร็จ :  

 บุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี สามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และสิทธิการเบิกจ่าย

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางของผู้เดินทางไปราชการ ตามท่ีมหาวิทยาลัยได้ก าหนดไว้    

 

 

 (นางสาวอลิษา  อินจันทร์) 
ผู้บันทึก 

4 /สิงหาคม / 2566 
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