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ค ำน ำ 

คู่มือการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อใช้เป็นแนวทาง
ปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรของสำนักงานวิทยาเขตกำแพงแสน ให้สามารถดำเนินการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้องของมหาวิทยาลัย 

เนื ้อหาในคู ่มือฉบับนี ้เป็นการรวบรวมและสังเคราะห์องค์ความรู ้จากการจัดการความรู ้ (Knowledge 
Management: KM) ภายในหน่วยงาน โดยนำประสบการณ์การปฏิบัติงานจริง ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการ
แก้ไขจากผู้ปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญ มาจัดทำเป็นขั้นตอนการทำงานที่ชัดเจน พร้อมตัวอย่างการจัดทำเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย เพื่อสร้างความเข้าใจที่ตรงกันและลดข้อผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึน 

กองบริหารทั่วไป สำนักงานวิทยาเขตกำแพงแสน ขอขอบพระคุณผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายที่ได้ให้ความร่วมมือและ
มีส่วนร่วมในการจัดทำคู่มือการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน และหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็น
เครื่องมือสำคัญที่ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารจัดการงบประมาณ หากมีข้อเสนอแนะประการใด คณะทำงาน
ขอน้อมรับไว้เพื่อปรับปรุงคู่มือให้มีความสมบูรณ์ยิ่งขึ้นในโอกาสต่อไป 

 

กองบริหารท่ัวไป 
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 หลักเกณฑก์ำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบตัิงำน 
 
การเดินทางไปปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 

1) การเดินทางไปปฏิบัติงานให้มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ (กรณีไปปฏิบัติงานใหห้น่วยงานอื่น ไม่สามารถเบิก
ค่าใช้จ่ายได้ ยกเว้น มีหนังสือขอความอนเุคราะห์และไดร้ับการอนุมัตจิากผู้มีอ านาจอนุมัติ) 

2) การเดินทางไปเข้าร่วมการอบรม (จัดโดยหน่วยงานอื่น)  
3) การเดินทางไปเข้าร่วมประชุม  
4) การเดินทางไปเข้าร่วมประชุมวิชาการ  
5) การเดินทางไปเข้าร่วมสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ  
6) การเดินทางไปเข้าร่วมบรรยายพิเศษ  
7) การเดินทางไปฝึกศึกษา  
8) การเดินทางไปดูงาน  
9) การเดินทางไปฝึกงาน  
10) การเดินทางไปลงนามความร่วมมือภายในประเทศและต่างประเทศ 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
         ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื ่อง กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน ประกาศ ณ วันที่ 19 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567 เริ่มใช้ตั้งแต่วันที่ 12 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567   

นิยำม 
         ผู้ปฏิบัติงำน หมายความว่า พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้ ข้าราชการพลเรือนใน
มหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างรายเดือนที่ได้ ร ับค่าจ้างจากเงินรายได้ (ค าอธิบาย: จ้างเหมาบริการ)  
ซึ่งปฏิบัติงานในส่วนงาน และให้หมายความรวมถึงบุคคลภายนอกซึ่งมิใช่นิสิต ที่มหาวิทยาลัยหรือส่วนงานให้ไป
ปฏิบัติงานด้วย 
         กำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน หมายความว่า การเดินทางไปปฏิบัติงานชั่วคราวนอกที่ตั้งส่วนกลางบางเขน หรือ
วิทยาเขต หรือสำนักงานที่ตั้งอยู่นอกส่วนกลางบางเขนหรือวิทยาเขต ซึ่งเป็นการปฏิบัติงานตามปกติ ตามคำสั่ง
ผู้บังคับบัญชา และให้หมายความรวมถึงการเดินทางไปเข้าร่วมการอบรม การประชุม การประชุมวิชาการ การสัมมนา
ทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน กา รลงนามความร่วมมือ
ภายในประเทศและต่างประเทศที่ได้รับอนุมัติ การอื่นใดที่ได้รับอนุมัติให้ไปปฏิบัติงานด้วย 
         ค่ำเบ้ียเลี้ยง หมายความว่า เงินที่จ่ายให้เป็นค่าอาหารประจำวันในกรณีท่ีปฏิบัติงานนอกที่ตั้งส่วนกลางบางเขน 
หรือวิทยาเขต หรือสำนักงานที่ตั้งอยู่นอกส่วนกลางบางเขนหรือวิทยาเขต 
         ค่ำเช่ำท่ีพัก หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือที่พักแรม 
         รถมหำวิทยำลัย หมายความว่า รถที่มหาวิทยาลัยหรือส่วนงาน จัดไว้เพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน 
         ค่ำพำหนะ หมายความว่า ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะ ค่าพาหนะรับจ้าง ค่าพาหนะไม่ประจำทาง และให้
หมายความรวมถึงค่าเชื้อเพลิง ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบสิ่งของให้ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  ใน
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ลักษณะเดียวกัน 
         ยำนพำหนะประจ ำทำง หมายความว่า รถโดยสารประจำทาง เรือโดยสารประจำทาง เครื่องบิน รถไฟ และ 
ให้หมายความรวมถึงยานพาหนะอื ่นใดที ่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจำ โดยมีเส้นทางและอัตรา 
ค่าโดยสารที่แน่นอน  

กรณีรถจ้างเหมาบริการ (ค าอธิบาย: เช่ารถพร้อมคนขับ) /รถเช่า (ค าอธิบาย: เช่าเฉพาะรถ) ไม่ต้องทำจัดซ้ือจัดจ้าง  
         พำหนะส่วนตัว หมายความว่า รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ซึ่งมิใช่ของมหาวิทยาลัย
หรือส่วนงาน ทั้งนี้ ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธ์ิของผู้เดินทางไปปฏิบัติงานหรือไม่ก็ตาม 
 
สิทธิกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปฏิบัติงำน 

สิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานให้มีตั้งแต่วันที่ออกเดินทางไปปฏิบัติงานจนถึงวันที่กลับ
ถึงสำนักงานหรือที่อยู่ประจำ โดยผู้เดินทำงไปปฏิบัติงำนต้องได้รับอนุมัติให้เดินทำงไปปฏิบัติงำนก่อนเดินทำง 

การเดินทางไปปฏิบัติงาน ถ้าผู้เดินทางไปปฏิบัติงานหยุดการปฏิบัติงาน โดยไม่มีเหตุอันควรหรือหยุดการ
ปฏิบัติเพื่อภารกิจส่วนตัว ไม่มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางสำหรับระยะเวลาที่หยุดการปฏิบัติงานนั้น 

กรณีมีควำมจ ำเป็นต้องเดินทำงล่วงหน้ำหรือไม่สำมำรถเดินทำงกลับเมื่อเสร็จสิ้นกำรปฏิบัติงำน 
อันเน่ืองจำกเหตุส่วนตัว โดยได้รับกำรอนุมัติให้ลำกิจ หรือลำพักผ่อน ต้องขออนุมัติกำรเดินทำงให้ครอบคลุมเวลำ
น้ันด้วย จึงมีสิทธิได้รับค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงเฉพำะค่ำพำหนะเดินทำงไปและกลับ เมื่อได้มีกำรไปปฏิบัติงำน
ตำมค ำสั่งเรียบร้อยแล้ว 
 

* กำรเบิกจำ่ยให้ค ำนงึถึงควำมจ ำเป็น เหมำะสม และประหยัด * 
* หัวหน้ำคณะเดินทำง คือ ผู้ที่รับผิดชอบในกำรจ่ำยเงนิค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบตัิงำน * 

 
หลักเกณฑ์และวิธีกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนภำยในประเทศ 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ ได้แก่ 
         1. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
         2. ค่าเช่าที่พัก 
         3. ค่าพาหนะ 
         4. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จำเป็นต้องจ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน หรือเพื่อให้ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานถึงจุดหมาย
หรือสถานที่ปฏิบัติงาน 
 
1. ค่ำเบ้ียเลี้ยงเดินทำง  
    ค่ำเบ้ียเลี้ยงเดินทำง มีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
    เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายตามอัตราที่กำหนด ตามเอกสารหมายเลข 4 ในประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ประกาศ ณ วันที่ 19 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567   
    กำรนับเวลำค ำนวณค่ำเบ้ียเลี้ยงเดินทำง 
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    1. เริ่มนับเวลาต้ังแต่เริ่มออกเดินทางจากที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติงาน จนถึงเวลาเดินทางกลับถึงที่อยู่หรือสถานที่
ปฏิบัติงาน 
    2. กรณีพักแรมให้นับ 24 ช่ัวโมง เป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ช่ัวโมง แต่นับได้เกิน 12 ช่ัวโมง ให้นับเป็น 1 วัน 
    3. กรณีไม่พักแรม หากนับได้เกิน 12 ช่ัวโมง นับเป็น 1 วัน หรือนับเกิน 6 ช่ัวโมง ให้นับเป็นครึ่งวัน 
    4. กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัติงานให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติงาน 
    5. กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติงานเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน ให้นับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติงาน       
หมายเหตุ: ค่าตอบแทนพนักงานขับรถยนต์ให้ดูในหัวข้อค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  
 
 
 
2. ค่ำเช่ำท่ีพัก 
    2.1 กำรเบิกค่ำเช่ำท่ีพักตำมท่ีจ่ำยจริง มีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

2.1.1 ให้เบ ิกจ ่ายได้เท ่าที ่จ ่ายจร ิงแต่ไม ่เก ินอัตราที ่กำหนด  ตามเอกสารหมายเลข 4 ในประกาศ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ประกาศ  
ณ วันที่ 19 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567   

2.1.2 กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานเป็นหมู่คณะให้พักรวมกัน 2 คน ต่อ 1 ห้อง โดยเบิกค่าใช้จ่ายที่พักเท่าที่จ่าย
จริงหรือเหมาจ่าย แต่ไม่เกินอัตราที่กำหนด เว้นแต่กรณีที่ไม่เหมาะสมที่จะพักรวมกันหรือมีเหตุจำเป็นที่ไม่อาจพักรวม
กับคนอื่นได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราที่กำหนด 

 -  กรณีประสงค์พักคนเดียวให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงตามสิทธิไม่เกินอัตราห้องพักคู่ 
 - กรณีที่ไม่เหมาะสมที่จะพักรวมกันหรือมีเหตุจำเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับคนอื่นได้ ให้ทำบันทึกช้ีแจ้ง

สาเหตุและได้รับอนุมัติจากรองอธิการบดีวิทยาเขตกำแพงแสน เท่านั้น 
2.1.3 กรณีมีความจำเป็นต้องพักแรมในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูง และห้องพักราคาสูงเกินอัตราที่กำหนด  

ให้ผู้ขออนุมัติช้ีแจงเหตุผลและความจำเป็น เพื่อเสนอขออนุมัติจากอธิการบดีเป็นรายกรณี 
   2.2 ค่ำเช่ำท่ีพักลักษณะเหมำจ่ำย มีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

2.2.1  ให้เบิกจ่ายไม่เกินอัตราที่กำหนด ตามเอกสารหมายเลข 4 ในประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง 
ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ประกาศ ณ วันที่ 19 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567 

2.2.2  แนบใบรับรองการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศ เป็นหลักฐานการขอเบิก 
3. ค่ำพำหนะ 
    ค่ำพำหนะแบ่งเป็น 3 ลักษณะ 
    3.1 พำหนะรับจ้ำง มีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
          1) ไป-กลับระหว่างที่พักหรือที่ปฏิบัติงานรวมถึงสถานีรถประจำทาง/สถานที่จัดยานพาหนะ 
                   - ภายในจังหวัดเดียวกัน ไม่ได้กำหนดวงเงิน 
                   - ข ้ามเขตจ ังหว ัด ให ้ เบ ิกได ้ เท ่าท ี ่จ ่ายจร ิงตามอัตราที ่กำหนด ตามเอกสารหมายเลข 5  
ในประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
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ประกาศ ณ วันที่ 19 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567     
          2) ไป-กลับระหว่างที่อยู่ ที่พักกับสถานที่ปฏิบัติงานในจังหวัดเดียวกันไม่เกินวันละ 2 เที่ยว 
    3.2 พำหนะประจ ำทำง มีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
         1) ค ่าพาหนะประจำทางให้ เบ ิกจ ่ายตามจริงแต ่ไม ่ เก ินอ ัตราท ี ่กำหนด ตามเอกสารหมายเลข 5  
ในประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
ประกาศ ณ วันที่ 19 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567   
          2) การเดินทางโดยเครื ่องบิน และรถไฟ ให้เบ ิกค่าพาหนะตามที ่จ ่ายจริง และเป็นไปตามสิทธิของ  
ผู้เดินทาง ตามเอกสารหมายเลข 5 ในประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ประกาศ ณ วันที่ 19 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567  
          3) ค่าบริการอาหารและเครื่องดื่มบนสายการบิน ไม่สำมำรถเบิกได้ 
          4) กรณีเปลี่ยนเส้นทางการเดินทางไปและกลับ ผู้เดินทางต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นต่อผู้มีอำนาจ
อนุมัต ิ

3.3 ค่ำเช่ำยำนพำหนะ มีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
1) ไม่ใช่การจ้างแท็กซี่ 
2) เป็นการเช่ายานพาหนะไม่ประจำทาง รวมค่าทางด่วน ค่าจอดรถ ค่าเช้ือเพลิง ได้แก่ ค่าเช่ารถตู้ ค่าเช่ารถ

บัส ค่าเช่ารถยนต์ 
          3) การเบิกค่าเช่ายานพาหนะไม่ประจำทาง ให้เบิกจ่ายตามที่จ่ายจริง 
    3.4 พำหนะส่วนตัว มีหลักเกณฑ์ ดังนี ้
          1) รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลที่มิใช่ของทางราชการ 
          2)  ค ่ าพาหนะส ่วนต ัว ให ้ เบ ิกจ ่ายในล ักษณะเหมาจ ่าย ตามเอกสารหมายเลข 5 ในประกาศ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ประกาศ  
ณ วันที่ 19 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567   
          3) คำนวณระยะทางตามเส้นทางของกรมทางหลวง หรือหน่วยงานอื่นในทางสั้นและตรงที่สะดวกในการ
เดินทาง 
          4) งดเบิกค่าเช้ือเพลิง ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ และค่าบริการจอดรถ  
4. ค่ำใช้จ่ำยอ่ืน ๆ ที่จำเป็นต้องจ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน หรือ เพื่อให้ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานถึงจุดหมายหรือ
สถานที่ปฏิบัติงาน มีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
    1) ให้เบิกจ่ายตามที่จ่ายจริง 
    2) โดยให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจอนุมัติ    
 

หลักเกณฑ์และวิธีกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนต่ำงประเทศ 
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ ได้แก่ 

1. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
2. ค่าเช่าที่พัก 
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3. ค่าพาหนะ 
4. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จำเป็นต้องจ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน หรือเพื่อให้ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานถึง

จุดหมายหรือสถานที่ปฏิบัติงาน 
1. ค่ำเบ้ียเลี้ยงเดินทำง           

ค่ำเบ้ียเลี้ยงเดินทำง มีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
ให ้ เบ ิกจ ่ ายในล ักษณะเหมาจ ่ายตามอ ัตร าท ี ่ ก ำหนด ตามเอกสารหมายเลข 7  ในประกาศ

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ประกาศ ณ 
วันที่ 19 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567 
          กำรนับเวลำค ำนวณค่ำเบ้ียเลี้ยงเดินทำง 

1) ให้นับตั้งแต่ที่ประทับตราหนังสือเดินทางออกหรือเข้าประเทศไทย หรือเวลาตามเอกสารของสายการบิน 
ระบุเวลาออกและเข้าประเทศไทย ให้นับเวลาเดินทาง 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึง 24 ชั่ วโมง แต่นับได้เกิน 12 
ช่ัวโมง ให้นับเป็น 1 วัน ทั้งนี้ ระยะเวลาเดินทางไปต่างประเทศให้เป็นดังนี้ 
             - ประเทศกลุ่ม ก ประเทศในทวีปเอเชีย ระยะเวลาก่อนเริ่มปฏิบัติงานให้ได้ไม่เกิน 24 ช่ัวโมง และหลังเสร็จ
สิ้นการปฏิบัติงานได้ไม่เกิน 24 ช่ัวโมง 
             - ประเทศกลุ ่ม ข ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ ประเทศในทวีปยุโรป หรือประเทศในทวีปอเมริกาเหนือ 
ระยะเวลาก่อนเริ่มปฏิบัติงานให้ได้ไม่เกิน 48 ช่ัวโมง และหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานได้ไม่เกิน 48 ช่ัวโมง 
             - ประเทศกลุ่ม ค ประเทศในทวีปอเมริกาใต้ หรือประเทศในทวีปแอฟริกา ระยะเวลาก่อนเริ่มปฏิบัติงานให้
ได้ไม่เกิน 72 ช่ัวโมง และหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานได้ไม่เกิน 72 ช่ัวโมง 
         2) กรณีลากิจ หรือลาพักผ่อน ก่อนการปฏิบัติงาน ให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติงาน หรือ กรณีลากิจ หรือลาพักผ่อน
หลังการปฏิบัติงาน ให้นับหลังจากสิ้นสุดการปฏิบัติงาน 
2. ค่ำเช่ำท่ีพัก 
    กำรเบิกค่ำเช่ำท่ีพัก มีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

1) ให ้ เบ ิกจ ่ ายตามท ี ่ จ ่ ายจร ิ ง แต ่ ไม ่ เก ินอ ัตราท ี ่ กำหนด ตามเอกสารหมายเลข 6  ในประกาศ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ประกาศ ณ 
วันที่ 19 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567 

2) กรณีมีความจำเป็นต้องพักแรมในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูง และห้องพักราคาสูงเกินอัตราที่กำหนด ให้ผู้ขอ
อนุมัติช้ีแจงเหตุผลและความจำเป็น เพื่อเสนอขออนุมัติจากอธิการบดีเป็นรายกรณี 
3. ค่ำพำหนะ  
กำรเบิกค่ำพำหนะ มีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

1) ค่าพาหนะประจำทาง หรือค่าพาหนะรับจ้าง ให้เบิกจ่ายตามที่จ่ายจริง ตามเอกสารหมายเลข 8 ใน
ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
ประกาศ ณ วันที่ 19 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567 

2) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางโดยเคร่ืองบิน เช่น ค่าสัมภาระ ค่าธรรมเนียม ค่าประกันชีวิต เป็นต้น สามารถเบิกได้ 
3) ค่าบริการอาหารและเครื่องดื่มบนสายการบิน ไม่สามารถเบิกได้  
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4. ค่ำใช้จ่ำยอ่ืน ๆ สำหรับการเดินทางไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ ให้เบิกได้ดังนี้ 
1) ค่าเล้ียงรับรอง ตามหลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินประเภทต่าง ๆ จากเงินรายได้มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
2) ค่าธรรมเนียมการตรวจลงตรา (VISA) หรือหนังสืออิเล็กทรอนิกส์การตรวจลงตรา (E-VISA) ค่าธรรมเนียม

หนังสือเดินทางไปราชการ (Official Passport) และหนังสือเดินทางอิเล็กทรอนิกส์ (E-Passport) ให้เบิกได้ตามอัตรา
ที่เรียกเก็บ 

3) ค่าตรวจคัดกรองโรค และค่าใช่จ่ายอื่น ๆ ภาคบังคับที่ปลายทางกำหนด ให้เบิกได้ตามอัตราที่เรียกเก็บ 
4) ค่าใช้จ่ายที่เกิดจากผลขาดทุนจากอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราสกุลต่างประเทศ 

หลักเกณฑ์กำรแลกเปลี่ยนเงินตรำสกุลต่ำงประเทศ ให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
(1) กรณีแลกเปลี่ยนกับธนาคาร ให้ถืออัตราแลกเปลี่ยน ณ วันที่ที่ผู้เดินทางแลกเปลี่ยนกับธนาคารรับอนุญาต 

หรือบริษัทรับอนุญาต (อัตราขายของธนาคาร) ก่อนออกเดินทางเป็นอัตราเดียวกันในการคำนวณค่าแลกเปลี่ยนตลอด
เส้นทางการเดินทาง 

(2) กรณีมีเงินเหลือจ่ายกลับมาให้ใช้อัตราแลกเปลี่ยน ณ วันที่ผู้เดินทางได้แลกเปลี่ยนกับธนาคารรับอนุญาต 
หรือบริษัทรับอนุญาต (อัตราซื้อของธนาคาร) พร้อมให้แนบหลักฐานการแลกเปลี่ยนกับธนาคารประกอบการเบิกจ่าย 

(3) กรณีไม่มีหลักฐานการแลกเปลี่ยนกับธนาคาร ให้ถืออัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแห่งประเทศไทย (อัตรา
การขายของธนาคาร) ณ วันทำการ 1 วันก่อนวันออกเดินทาง เป็นอัตราเดียวกันในการคำนวณค่าแลกเปลี่ยนตลอด
เส้นทางการเดินทาง และถืออัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแห่งประเทศไทย (อัตราซื้อของธนาคาร) ณ วันทำการ 1 วัน
หลังวันที่เดินทางกลับจากการไปปฏิบัติงาน  
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  กำรจัดท ำเอกสำรประกอบกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน 
 

รำยกำรประกอบกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนภำยในประเทศ 
    1)  บันทึก หรือหนังสืออนุมัติตัวบุคคล และค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
    2)  สำเนาต้นเร่ืองท่ีเก่ียวข้อง ได้แก่ หนังสือเชิญเข้าร่วม เช่น การประชุม การอบรม การบรรยาย การดูงาน การลงนาม
ความร่วมมือ เป็นต้น 
    3)  กำหนดการของโครงการที่เข้าร่วม 
    4) รายงานผลการไปปฏิบ ัต ิงาน ตามท ี ่มหาว ิทยาล ัยกำหนด ตามเอกสารหมายเลข 1 ในประกาศ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ประกาศ  
ณ วันที่ 19 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567 
    5)  ค่าเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่าย/ค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย ใช้ใบรับรองการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของ
หัวหน้าคณะผู้เดินทาง ตามเอกสารหมายเลข 2 ในประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ประกาศ ณ วันที่ 19 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567 
    6)  หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศหรือในต่างประเทศ ตามแบบ
มหาวิทยาลัยกำหนด ตามเอกสารหมายเลข 2 ในประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ประกาศ ณ วันที่ 19 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567 
    7)  สำเนาสัญญาการยืมเงิน ในกรณียืมเงิน เพื่อเป็นประโยชน์ในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
    8)  ใบเสร็จรับเงินของโรงแรมหรือที่พัก และใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) 
    9)  ค่าพาหนะรับจ้าง/ค่าพาหนะส่วนตัว หรือกรณีไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงิน หรือไม่มีใบเสร ็จรับเงินให้ใช้
ใบสำคัญรับเง ิน หร ือใบร ับรองแทนใบเสร ็จร ับเง ิน (แบบ กง.004) ตามเอกสารหมายเลข 3 ในประกาศ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ประกาศ    
ณ วันที่ 19 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567 
    10) การเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน มีดังนี้ 
        10.1) กรณีจ่ายเงินสด ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน หรือใบเสร็จรับเงินของตัวแทนหรือผู้ประกอบการ
ท่องเที่ยว หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทางที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
        10.2) กรณีซื้อผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของสายการบินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียด
การเดินทาง ที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
    11) เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 
 

รำยกำรประกอบกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนต่ำงประเทศ 
     1. บันทึก หรือหนังสืออนุมัติตัวบุคคล และค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
     2. หนังสือเชิญเข้าร่วม เช่น การประชุม การอบรม การบรรยาย การดูงาน การลงนามความร่วมมือ เป็นต้น 
     3. กำหนดการของโครงการที่เข้าร่วม 
     4 .  รายงานผลการปฏ ิบ ัต ิ งาน ตามท ี ่มหาว ิทยาล ัยกำหนด ตามเอกสารหมายเลข 1  ในประกาศ
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มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ประกาศ ณ 
วันที่ 19 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567 
     5. ใบรับรองการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของหัวหน้าคณะผู้เดินทางตามแบบมหาวิทยาลัย
กำหนด ตามเอกสารหมายเลข 2 ในประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ประกาศ ณ วันที่ 19 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567 
     6. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศหรือในต่างประเทศ ตามแบบ
มหาวิทยาลัยกำหนด ตามเอกสารหมายเลข 2 ในประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ประกาศ ณ วันที่ 19 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567 
     7. สำเนาสัญญายืมเงิน ในกรณียืมเงิน เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (ถ้ามี) 
     8. ค่าเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่าย ใช้ใบรับรองการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของหัวหน้าคณะเดินทาง 
ตามแบบที่มหาวิทยาลัยกำหนด ตามเอกสารหมายเลข 4 ในประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง ก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ประกาศ ณ วันที่ 19 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567 
     9. ค่าเช่าที่พัก ใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจ้งรายการที่บันทึกด้วยเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ โดยไม่ต้องมีลายมือชื่อ
เจ้าหน้าที่ผู้รับเงินของโรงแรมหรือที่พัก ทั้งนี้ให้ผู้เดินทางลงลายมือชื่อรับรองชำระค่าเช่าที่พักจริง ตามจำนวนที่เรียก
เก็บ พร้อมทั้งแปลเป็นภาษาไทยตามรายการแนบประกอบด้วย กรณีติดต่อตัวแทนจำหน่าย ใช้ใบเสร็จรับเงินของ
ตัวแทนจำหน่าย หรือใบเสร็จรับเงินที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
     10. ค่าพาหนะรับจ้าง ใช้ใบร ับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กง.004) ตามเอกสารหมายเลข 3 ในประกาศ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ประกาศ  
ณ วันที่ 19 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567 
     11. ค่าโดยสารเคร่ืองบิน  
          - กรณีเป็นเงินสด ใช้ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน หรือใบเสร็จรับเงินของตัวแทน  หรือผู้ประกอบการ
ท่องเที่ยว หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุสายการบิน ช่ือ-สกุล ผู้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง วัน
เวลาที่เดินทาง ที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
          - กรณีซื้อผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ใช้ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการ
เดินทาง ซึ ่งระบุสายการบิน ชื ่อ-สกุล ผู ้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง วันเวลาที ่เดินทาง ที ่พิมพ์ออกจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
     12. ค่าเลี้ยงรับรอง ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือสลิปรับชำระเงิน และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ กง.004)  
ตามเอกสารหมายเลข 3 ในประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปปฏิบัติงาน ประกาศ ณ วันที่ 19 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567 พร้อมทั้งให้มีคำแปลเป็นภาษาไทยตามรายการ
แนบประกอบด้วย 
     13. ค่าธรรมเนียมการตรวจลงตรา (VISA) หรือหนังสืออิเล็กทรอนิกส์การตรวจลงตรา (E-VISA) ค่าธรรมเนียม
หนังสือเดินทางไปราชการ (Official Passport) และหนังสือเดินทางอิเล็กทรอนิกส์ (E-Passport) ใช้ใบเสร็จรับเงิน 
หรือใบเสร็จรับเงินที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
     14. ค่าประกันชีวิตหรือประกันภัยการเดินทางภาคสมัครใจหรือภาคบังคับ ใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือใบเสร็จรับเงินท่ี
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พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
     15. ค่าธรรมเนียมในการคืนต๋ัวหรือเปลี่ยนตั๋วโดยสารเครื่องบิน เนื่องจากมีการเลื่อนเดินทางหรือเหตุอื่น ๆ  ที่ไม่ได้
เกิดจากผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน ใช้ใบเสร็จร ับเงินหรือใบเสร็จรับเงินที่พิมพ์ออกจากอิเล็กทรอนิกส์ และแนบหนังสือ
ช้ีแจง 
     16. เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
หมำยเหตุ   
     1. กรณีมีความจำเป็นต้องขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเกินสิทธิตามท่ีกำหนด ให้อยู่ในดุลยพินิจของอธิการบดีเป็นรายกรณี 
     2. กรณีผู้จัดประชุม/อบรม จัดอาหารให้บางม้ือ ให้หักค่าเบ้ียเล้ียงท่ีคำนวณได้ มื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบ้ียเล้ียง
เหมาจ่ายต่อวัน 
     3. การเดินทางไปปฏิบัติงาน ที่ได้รับสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการเดินทางจากองค์กรหรือหน่วยงานภายนอกเต็ม
จำนวน ให้งดเบิกค่าใช้จ่ายจากมหาวิทยาลัยหรือส่วนงาน 
     4. ตามข้อ 3 กรณีได้รับการสนับสนุนค่าใช้จ่ายไม่เต็มจำนวน ให้เบิกจ่ายเฉพาะส่วนที่ขาด แต่ต้องไม่เกินสิทธิตาม
ประกาศนี้ 
     5. กรณีเดินทางไปอบรม/ประชุม ผู้จัดโครงการถือปฏิบัติตามประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง กำหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดประชุมในประเทศและต่างประเทศ หรือ/และ ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า ด้วยค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไข
เพิ่มเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555 
 

 

กำรจัดเตรียมเอกสำรประกอบกำรเบิกค่ำใช้จ่ำย 
   ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานจักต้องทราบว่ารายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานมีอะไรบ้าง และจะต้องใช้
เอกสารอะไรในการประกอบการเบิกจ่าย รวมถึงองค์ประกอบของใบเสร็จรับเงิน ใบสำคัญรับเงิน และอื่น ๆ ว่าจะต้อง
มีอะไรบ้าง ซึ่งเป็นสิ่งสำคัญมาก เพื่อไม่ให้เกิดปัญหาในภายหลังเมื่อดำเนินการส่งเบิกค่าใช้จ่าย โดยต้องจัดเตรียม
เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย มีดังนี้  

เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย 
1. แบบขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 
2. ใบรับรองการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงาน 
3. รายงานผลการไปปฏิบัติงาน   
ค่ำเบี้ยเล้ียงเดินทำง 
- ใบรับรองการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ หรือในต่างประเทศ  
- หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ หรือในต่างประเทศ (ใบขวาง) 
ค่ำเช่ำที่พัก 
1. แบบเหมาจ่าย 
- ใบรับรองการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ หรือในต่างประเทศ  
- หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ หรือในต่างประเทศ (ใบขวาง) 
2. แบบเบิกจ่ายตามที่จ่ายจริง 



 

10 

เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย 
- ใบเสร็จรับเงิน / ใบสำคัญรับเงินแนบสำเนาบัตรประชาชน 
- ใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) (ถ้ามี) 
ค่ำพำหนะ 
- ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง 
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ กง.004) และหลักฐานแสดงเส้นทางและระยะทาง (กรณีจ่ายค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว 

ประเภทรถจักรยานยนต์ กม.ละ 3 บาท รถยนต์ กม.ละ 6 บาท)  
กรณีจ้างเหมา/เช่า  
บุคคลธรรมดา: ใบเสร็จรับเงิน / ใบสำคัญรับเงินแนบสำเนาบัตรประชาชน  
นิติบุคคล: ใบเสร็จรับเงิน, ใบกำกับภาษี (ถ้ามี) 
กรณีโดยสารเครื่องบิน  
- กรณีจ่ายเป็นเงินสด ให้ใช้ ใบเสร็จรับเงิน  
- กรณีซ้ือ E-Ticket ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary receipt) 
** กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ก่อน ให้ใช้ใบแจ้งหน้ีเป็นหลักฐานในการเบิกเงิน 
ค่ำทำงด่วน 
1. ใบรับรองแทนการจ่ายเงินสด แบบ กง.004 
2. ใบรับค่าผ่านทางพิเศษ 
ค่ำใช้จ่ำยอื่น ๆ 

• ค่าลงทะเบียน แนบใบเสร็จรับเงิน 

• ค่าตอบแทนพนักงานขับรถยนต์  
o ค่าตอบแทนพนักงานขับรถโดยสารปรับอากาศ ขนาดตั้งแต่ 20 - 45 ที่น่ัง 
o ค่าช่วยเหลือพนักงานขับรถ 
o ค่าที่พัก (กรณีผู้ขอใช้รถไม่จัดที่พักให้) 

    - ใบสำคัญรับเงิน (แบบ กง.003) ระบุเลขประจำตัวประชาชน (13 หลัก) 

• ค่าทางด่วน 
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ กง.004 
- ใบรับค่าผ่านทางพิเศษ 
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 แบบฟอร์มกำรเบกิจ่ำยและกำรตรวจสอบค่ำใช้จ่ำยในกำรเดนิทำงไปปฏบิตัิงำน 

แบบฟอร์มกำรเบิกจ่ำยและกำรตรวจสอบค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนภำยในประเทศ 
   

การจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติตัวบุคคลและค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานสามารถดำเนินการ  
ขออนุมัติแยกกันได ้

1.1) กรณีเดินทางเองหรือเดินทางร่วมกับหมู่คณะ จักต้องทำหนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ต้องระบุ
รายละเอียดตามแบบฟอร์มให้ถูกต้องและครบถ้วน พร้อมแนบรายช่ือผู้ร่วมเดินทางและสำเนาต้นเรื่องที่เกี่ยวข้อง ตาม
แผนภาพที่ 1  
แผนภำพท่ี 1 

 

① 

② 
 

③ 

④ ⑤ 
⑥ ⑦ 

⑧ 
 

⑨ 
 

⑩ 
 

⑬ ⑭ 
⑫ 
 

⑪ 

⑯ 

⑮ 

⑰ 
⑱ 

⑲ 

⑳ 

㉑ ㉒ 
 

㉓ 
 ㉔ 

 

㉗ 
 

㉕ 
 

㉖ 
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ค ำอธิบำย 

①  ช่ือส่วนงานต้นสังกัดของผู้ขออนุมัติเดินทาง 
② เลขที่ อว ของหน่วยงาน และวันที่จัดทำแบบขออนุมัติ 
③ คำนำหน้า ชื่อ นามสกุล และตำแหน่งของผู้ร่วมเดินทางและพนักงานขับรถ (ไม่รวมผู้ขออนุมัติ

เดินทาง) 
④ จำนวนผู้เดินทางทั้งหมด (รวมผู้ขออนุมัติเดินทางและพนักงานขับรถ) 
⑤ ช่ือสถานที่ที่ไปปฏิบัติงาน 
⑥  อำเภอ/เขต และจังหวัดที่ต้ังของสถานที่ที่ไปปฏิบัติงาน 
⑦  วันที่ออกเดินทางจาก สถานที่อยู่/สถานที่ปฏิบัติงานปกติ 
⑧  วันที่ที่กลับถึง สถานที่อยู่/สถานที่ปฏิบัติงานปกติ 
⑨  จำนวนวันจากการนับวันที่และเวลา จาก ข้อ ⑦ ถึง ข้อ ⑧ (วันที่และเวลาที่ออกเดินทางฯ ถึง วันที่

และเวลาที่กลับถึงสถานที่อยู่/สถานที่ปฏิบัติงานปกติ) 
⑩  ระบุเหตุผลที่ต้องไปปฏิบัติงาน เช่น ไปเข้าร่วมประชุมวิชาการ 
⑪  ให้ระบุว่า รถส่วนตัว/รถส่วนงาน/เครื่องบิน/ยานพาหนะประจำทาง/รถไฟ/รถรับจ้าง (รถแท็กซี่/รถ

เช่า) เป็นต้น 
⑫  หมายเลขทะเบียนรถที่ใช้เดินทาง (เฉพาะการเดินทางโดยรถส่วนตัวหรือรถส่วนงานเท่านั้น) 
⑬  - กรณีรถส่วนตัวให้ระบุช่ือเจ้าของรถ  
 - กรณีรถส่วนงานให้ระบุว่า รถส่วนกลาง 
 - กรณีไม่ใช่รถส่วนตัวและรถส่วนงานไม่ต้องระบุใน ⑬ 
⑭  ระบุช่ือผู้ขับรถ  
 - กรณีรถส่วนตัวให้ระบุช่ือผู้ขับรถ 
 - กรณีรถส่วนงานให้ระบุช่ือพนักงานขับรถ 
 - กรณีไม่ใช่รถส่วนตัวและรถส่วนงานไม่ต้องระบุใน ⑭ 
⑮ ระยะทางไป-กลับต้องคำนวณจากจุดเริ่มต้นการเดินทางจนถึงจุดหมาย โดยใช้ระยะทางแผนที่ของ

กรมทางหลวงหรือหน่วยงานอื่น เช่น Google Maps 
⑯ จำนวนผู้เดินทาง โดยรวมผู้ขออนุมัติเดินทาง แต่ไม่รวมพนักงานขับรถ และจำนวนวันที่ขอเบิกค่า

เบี้ยเลี้ยงเดินทาง สามารถดูอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ ตามเอกสาร
หมายเลข 4 ในประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน ประกาศ ณ วันที่ 19 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567 

⑰ จำนวนคืนที่ขอเบิกค่าเช่าที่พัก และจำนวนผู้เดินทางที่เข้าพัก สามารถดูอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่า
ที่พักในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ ตามเอกสารหมายเลข 4 ในประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง 
ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ประกาศ ณ วันที่ 19 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567  
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 **กรณีเบิกค่าที่พักให้พนักงานขับรถให้ใช้ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง ก าหนดอัตรา
ค่าตอบแทนส าหรับพนักงานขับรถ และอัตราค่าบ ารุงรักษารถของกองบริการกลาง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขต
ก าแพงแสน** 

⑱ ระบุค่ายานพาหนะ เช่น ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะ ค่าพาหนะรับจ้าง ค่าพาหนะไม่ประจำทาง 
และให้หมายความรวมถึงค่าเช้ือเพลิง ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหามสิ่งของให้ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 
ในลักษณะเดียวกัน 

⑲ ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ เช่น ค่าทางด่วน ค่าเงินช่วยเหลือพนักงานขับรถ ค่าตอบแทนพนักงานขับรถโดยสาร
ปรับอากาศ ค่าจอดรถ ค่าลงทะเบียน ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาของพนักงานขับรถ 

 **ค่าช่วยเหลือพนักงานขับรถ ค่าตอบแทนพนักงานขับรถโดยสารปรับอากาศ อ้างอิงตามแผนภาพที่ 2** 

แผนภำพท่ี 2 

 

⑳ จำนวนเงินที่คำนวณได้จากข้อ ⑯ ถึง ข้อ ⑲ 
㉑ จำนวนเงินทั้งหมดที่ขอเบิกในหมวดค่าใช้สอย  
㉒ ระบุหมวดและจำนวนเงินทั้งหมดที่ขอเบิกนอกเหนือจากหมวดค่าใช้สอย ข้อ ㉑ 
㉓ จำนวนเงินทั้งหมด (ข้อ ㉑ + ข้อ ㉒) 
㉔ ระบุจำนวนเงินเป็นตัวอักษรจากข้อ ㉓ 
㉕ ระบุหน่วยงานของแหล่งเงินที่ใช้เบิก เช่น กองบริหารทั่วไป  
 - กรณีการเบิกจากโครงการให้ระบุงบรายจ่าย (งบรายจ่ายอื ่น/งบอุดหนุน) ชื ่อโครงการ และ

หน่วยงาน  
㉖  ลงลายมือช่ือผู้ขออนุมัติเดินทาง 
㉗ ตำแหน่งของผู้ขออนุมัติเดินทาง  
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1.2) กรณีขอให้บุคคลอื ่นเดินทาง เช่น บันทึกขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ในกรณีที ่ต้องขอรถยนต์
ส่วนกลางเพื่อไปรับ-ส่งวิทยากร โดยไม่มีเจ้าหน้าที่เดินทางไปด้วย จักต้องทำหนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติ งาน
ให้กับพนักงานขับรถยนต์ ต้องระบุรายละเอียดตามแบบฟอร์มให้ถูกต้องและครบถ้วน แนบสำเนาต้นเรื่องที่เกี่ยวข้อง 
ตามแผนภาพที่ 3 
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แผนภำพท่ี 3 

 
ค ำอธิบำย 

①  ช่ือส่วนงานต้นสังกัดของผู้ขออนุมัติเดินทาง 
② เลขที่ อว ของหน่วยงาน และวันที่จัดทำแบบขออนุมัติ 
③ คำนำหน้า ช่ือ นามสกุล และตำแหน่งของผู้เดินทางและ/หรือพนักงานขับรถ  
④ จำนวนผู้เดินทางทั้งหมด (รวมพนักงานขับรถ) 
⑤ ช่ือสถานที่ที่ไปปฏิบัติงาน 
⑥  อำเภอ/เขต และจังหวัดที่ต้ังของสถานที่ที่ไปปฏิบัติงาน 
⑦  วันที่ออกเดินทางจาก สถานที่อยู่/สถานที่ปฏิบัติงานปกติ 
⑧  วันที่ที่กลับถึง สถานที่อยู่/สถานที่ปฏิบัติงานปกติ 

① 
② 
 

③ 

④ ⑤ 
⑥ ⑦ 

⑧ 
 

⑨ 
 

⑩ 
 

⑬ ⑭ 
⑫ 
 

⑪ 

⑯ 

⑮ 

⑰ 
⑱ 

⑲ 

⑳ 

㉑ ㉒ 
 

㉓ 
 ㉔ 

 

㉗ 
 

㉕ 
 

㉖ 
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⑨  จำนวนวันจากการนับวันที่และเวลา จาก ข้อ ⑦ ถึง ข้อ ⑧ (วันที่และเวลาที่ออกเดินทางฯ ถึง วันที่
และเวลาที่กลับถึงสถานที่อยู่/สถานที่ปฏิบัติงานปกติ) 

⑩  ระบุเหตุผลที่ต้องไปปฏิบัติงาน เช่น ไปรับ-ส่งวิทยากร ไปเข้าร่วมประชุมแทน 
⑪  ให้ระบุว่า รถส่วนตัว/รถส่วนงาน/เครื่องบิน/ยานพาหนะประจำทาง/รถไฟ/รถรับจ้าง (รถแท็กซ่ี/รถเช่า) 

เป็นต้น 
⑫  หมายเลขทะเบียนรถที่ใช้เดินทาง (เฉพาะการเดินทางโดยรถส่วนตัวหรือรถส่วนงานเท่านั้น) 
⑬  - กรณีรถส่วนตัวให้ระบุช่ือเจ้าของรถ  
 - กรณีรถส่วนงานให้ระบุว่า รถส่วนกลาง 
 - กรณีไม่ใช่รถส่วนตัวและรถส่วนงานไม่ต้องระบุใน ⑬ 
⑭  ระบุช่ือผู้ขับรถ  
 - กรณีรถส่วนตัวให้ระบุช่ือผู้ขับรถ 
 - กรณีรถส่วนงานให้ระบุช่ือพนักงานขับรถ 
 - กรณีไม่ใช่รถส่วนตัวและรถส่วนงานไม่ต้องระบุใน ⑭ 
⑮ ระยะทางไป-กลับต้องคำนวณจากจุดเริ่มต้นการเดินทางจนถึงจุดหมาย โดยใช้ระยะทางแผนที่ของ

กรมทางหลวงหรือหน่วยงานอื่น เช่น Google Maps 
⑯ จำนวนผู้เดินทาง แต่ไม่รวมพนักงานขับรถ และจำนวนวันที่ขอเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง สามารถดู

อัตราค่าเบี ้ยเลี ้ยงและค่าเช่าที ่พักในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ ตามเอกสารหมายเลข 4 ในประกาศ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ประกาศ  
ณ วันที่ 19 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567 

⑰ จำนวนคืนที่ขอเบิกค่าเช่าที่พัก และจำนวนผู้เดินทางที่เข้าพัก สามารถดูอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าท่ี
พักในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ ตามเอกสารหมายเลข 4 ในประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง 
ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ประกาศ ณ วันที่ 19 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567  

 **กรณีเบิกค่าที่พักให้พนักงานขับรถให้ใช้ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง ก าหนดอัตรา
ค่าตอบแทนส าหรับพนักงานขับรถ และอัตราค่าบ ารุงรักษารถของกองบริการกลาง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขต
ก าแพงแสน** 

⑱ ระบุค่ายานพาหนะ เช่น ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะ ค่าพาหนะรับจ้าง ค่าพาหนะไม่ประจำทาง 
และให้หมายความรวมถึงค่าเช้ือเพลิง ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหามสิ่งของให้ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 
ในลักษณะเดียวกัน 

⑲ ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ เช่น ค่าทางด่วน ค่าเงินช่วยเหลือพนักงานขับรถ ค่าตอบแทนพนักงานขับรถโดยสาร
ปรับอากาศ ค่าจอดรถ ค่าลงทะเบียน ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาของพนักงานขับรถ 

 **ค่าช่วยเหลือพนักงานขับรถ ค่าตอบแทนพนักงานขับรถโดยสารปรับอากาศ อ้างอิงตามแผนภาพที่ 2** 
⑳ จำนวนเงินที่คำนวณได้จากข้อ ⑯ ถึง ข้อ ⑲ 
㉑ จำนวนเงินทั้งหมดที่ขอเบิกในหมวดค่าใช้สอย  
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㉒ ระบุหมวดและจำนวนเงินทั้งหมดที่ขอเบิกนอกเหนือจากหมวดค่าใช้สอย ข้อ ㉑ 
㉓ จำนวนเงินทั้งหมด (ข้อ ㉑ + ข้อ ㉒) 
㉔ ระบุจำนวนเงินเป็นตัวอักษรจากข้อ ㉓ 
㉕ ระบุหน่วยงานของแหล่งเงินที่ใช้เบิก เช่น กองบริหารทั่วไป  
 - กรณีการเบิกจากโครงการให้ระบุงบรายจ่าย (งบรายจ่ายอ่ืน/งบอุดหนุน) ช่ือโครงการ และหน่วยงาน  
㉖  ลงลายมือช่ือ และระบุคำนำหน้า ช่ือ และนามสกุลผู้ขออนุมัติเดินทาง 
㉗ ตำแหน่งของผู้ขออนุมัติเดินทาง  

ทั้ง 1.1) และ 1.2) หากเป็นการขออนุมัตเิดินทางที่หน่วยงานจัดทำโครงการต้องตรวจสอบค่าใช้จ่ายให้ตรงกับ
รายละเอียดโครงการที่ขออนุมัติไว้ พร้อมแนบสำเนาโครงการ 

    2) ส ำเนำต้นเรื่องท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ หนังสือเชิญเข้ำร่วม เช่น กำรประชุม กำรอบรม กำรบรรยำย กำรดูงำน กำรลง
นำมควำมร่วมมือ เป็นต้น พร้อมก ำหนดกำร (ถ้ำมี)  

    3) รำยงำนผลกำรไปปฏิบัติงำน ตำมท่ีมหำวิทยำลัยก ำหนด  
เม่ือส้ินสุดการเดินทางไปปฏิบัติงานให้หัวหน้าคณะเดินทางจัดทำรายงานผลการไปปฏิบัติงาน 

3.1) กรณีเดินทางคนเดียวหรือเดินทางเป็นหมู ่คณะ ต้องระบุรายละเอียดตามแบบฟอร์มให้ถูกต้องและ
ครบถ้วน พร้อมลงลายมือช่ือผู้ร่วมเดินทาง ตามแผนภาพที่ 4 

3.2) กรณีขอให้บุคคลอื่นเดินทาง ต้องระบุรายละเอียดตามแบบฟอร์มให้ถูกต้องและครบถ้วน พร้อมลง
ลายมือช่ือผู้ร่วมเดินทาง ตามแผนภาพที่ 4 

แผนภำพท่ี 4 
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ค ำอธิบำย 

①  คำนำหน้า ช่ือ นามสกุล ของหัวหน้าคณะเดินทาง 
 **หัวหน้าคณะเดินทาง คือ ผู้ที่รับผิดชอบในการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
②  จำนวนผู้ร่วมเดินทาง (รวมหัวหน้าคณะเดินทางและพนักงานขับรถ) 
③  ชื่อสถานที่ที่ไปปฏิบัติงาน เช่น ชื่อสถานที่ ชื่ออาคาร ห้อง โดยต้องต่อท้ายด้วย อำเภอ/เขต และ

จังหวัด 
④  วันที่ออกเดินทางจาก สถานที่อยู่/สถานที่ปฏิบัติงานปกติ 
⑤  เวลาที่ออกเดินทางจาก สถานที่อยู่/สถานที่ปฏิบัติงานปกติ 
⑥  วันที่ที่กลับถึง สถานที่อยู่/สถานที่ปฏิบัติงานปกติ 
⑦  เวลาที่กลับถึง สถานที่อยู่/สถานที่ปฏิบัติงานปกติ 
⑧  จำนวนวันจากการนับวันที่และเวลา จาก ข้อ ④ ถึง ข้อ ⑦ (วันที่และเวลาที่ออกเดินทางฯ ถึง วันที่

① ② 
 ③ 

④ ⑤ ⑥ ⑦ 

⑧ 

⑩ 

⑨ 

⑪ ⑫ 

⑬ 

⑭ 

หมำยเหตุ :  ระบุชื่อผู้ที่ขออนุมัติเดินทางไว้แต่ไม่ได้ร่วมเดินทาง 
1. ................................................................. 
2. ................................................................. 
3. ................................................................. 
 

⑮ 
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และเวลาที่กลับถึงสถานที่อยู่/สถานที่ปฏิบัติงานปกติ) 
⑨  จำนวนเงินรวมที่ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ตามใบรับรองการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ หรือในต่างประเทศ 
⑩  หัวข้อเรื่องที่ไปปฏิบัติงานทั้งหมดโดยย่อ หากเดินทางเป็นหมู ่คณะและผู้เดินทางปฏิบัติงานไม่

เหมือนกัน สามารถแยกแนบตารางตามบุคคลหรือตามกลุ่มได้ 
⑪  รายละเอียดงานที่ไปปฏิบัติของแต่ละหัวข้อตามข้อ ⑩ เช่น ปฏิบัติงานใด มีการแบ่งงานหรือความ

รับผิดชอบอย่างไร วิธีการที่เลือกใช้ในการปฏิบัติงาน 
⑫  ผลการปฏิบัติงาน เช่น ผลการปฏิบัติงานเป็นอย่างไร บรรลุวัตถุประสงค์หรือไม่ ประสบปัญหาหรือ

อุปสรรคอย่างไรหรือไม่ มีข้อคิดเห็นหรือข้อสังเกตที่จะเสนอให้ผู้บังคับบัญชาทราบอย่างไร เรื่องอื่น ๆ ที่รับทราบ
เพิ่มเติมจากการไปปฏิบัติงาน 

⑬  ลงลายมือชื่อ และระบุคำนำหน้า ชื่อ และนามสกุลหัวหน้าคณะเดินทางซึ่งเป็นผู้จ ัดทำรายงาน
เดินทาง 

⑭  กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ ลงลายมือช่ือ และระบุคำนำหน้า ช่ือ และนามสกุลของผู้ร่วมเดินทางทุกคน 
⑮ ระบุคำนำหน้า ช่ือ และนามสกุลผู้ที่ขออนุมัติเดินทางไว้แต่ไม่ได้ร่วมเดินทาง  
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    4) ใบรับรองกำรจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนภำยในประเทศ หรือในต่ำงประเทศ ของหัวหน้ำ
คณะผู้เดินทำง ตามแผนภาพที่ 5  

แผนภำพท่ี 5 

  

ใบรับรองกำรจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนภำยในประเทศ หรือในต่ำงประเทศ 

   ไปปฏิบัติงานปกติ                      ไปประชุม อบรม สัมมนา ฝึกงาน หรือดูงาน 
                                                                                               วันที่.........เดือน..................พ.ศ............. 

ข้าพเจ้า........................................หัวหน้าคณะเดินทาง   ได้ร ับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางสำหร ับ 
การเดินทางระหว่างวันที่......….....เดือน.............................พ.ศ.............ถึงวันที่..............เดือน....... ......................พ.ศ........... 
เป็นเวลา...................วัน  ตามรายการดังน้ี 

รำยกำร จ ำนวนเงิน จ ำนวนเงินรวม 

ค่ำเบี้ยเล้ียงเดินทำง    
อัตราเบี้ยเลี้ยง  วันละ.........บาท.........คน..........วัน 
อัตราเบี้ยเลี้ยง  วันละ.........บาท.........คน..........วัน 
ค่ำเช่ำที่พัก    
อัตรา   วันละ.........บาท..........คน.............วัน 
          วันละ........บาท..........คน.............วัน 
ค่ำพำหนะ     
ค่ารถรับจ้าง 
ค่ารถโดยสารประจำทาง 
ค่าโดยสารรถไฟ 
          อัตราที่ละ...........บาท  จำนวน...............ที่ 
          อัตราที่ละ...........บาท  จำนวน...............ที่ 
ค่าโดยสารเครื่องบิน  ระหว่าง...................ถึง........................ 
อัตราชั้นประหยัด จำนวน......เที่ยว เที่ยวละ...........บาท.....คน 
ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง 
ค่าเช่ารถประเภท....................จำนวน................คัน 
ค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว ระยะทาง...................กิโลเมตร 
ค่ำใช้จ่ำยอื่น     
ค่าลงทะเบียน 
ค่ารับรอง 
อ่ืน ๆ 

 
............................ 
………………………. 

 
………………………. 
………………………. 

 
………………………. 

 
 

……………………….. 
……………………….. 
……………………….. 
………………………. 
………………………. 
………………………. 
………………………. 

 
………………………. 
………………………. 
……………………… 

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

……………………… 
 
 

……………………… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

……………………… 

รวมทั้งหมด  
จ ำนวนเงิน (ตัวอักษร)    

         
   ท้ังน้ี  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามรายการข้างต้น 

ลงช่ือ............................................ผู้รับเงิน/ผู้เบิก 
(............................................) 

หัวหน้าคณะเดินทาง 
 

① 
② 

③ 
④ ⑤ 

⑥ 

⑦ 
 

⑧ 
 

⑨ 
 

⑩ 
 

⑬ 
⑭ 

⑮ 

⑫ 
 

⑪ 
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ค ำอธิบำย 
①  ทำเครื่องหมาย ✓ ในช่อง    

②  ระบุวันที่ที่จัดทำใบรับรองการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ หรือใน
ต่างประเทศ (ลงวันที่หลังจากกลับจากการเดินทางไปปฏิบัติงาน) 

③  ระบุคำนำหน้า ช่ือ และนามสกุลของหัวหน้าคณะเดินทาง 
④ วันที่ออกเดินทางจาก สถานที่อยู่/สถานที่ปฏิบัติงานปกติ 
⑤  วันที่ที่กลับถึง สถานที่อยู่/สถานท่ีปฏิบัติงานปกติ 
⑥  จำนวนวันจากการนับวันที่ จาก ข้อ ④ ถึง ข้อ ⑤ (วันที่ที่ออกเดินทางฯ ถึง วันที่ที่กลับถึงสถานที่

อยู่/สถานที่ปฏิบัติงานปกติ) 
⑦  ระบุอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง จำนวนคน จำนวนวันที่เดินทางไปปฏิบัติงานจริง  

- อัตราค่าเบี ้ยเลี ้ยงเดินทาง ตามเอกสารหมายเลข 4 ในประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์   
เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ประกาศ ณ วันที่ 19 กุมภาพันธ์  
พ.ศ. 2567 

- การนับวันที ่ เบ ิกค่าเบ ี ้ยเล ี ้ยงเดินทาง ตามข้อ 8 ในประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์   
เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ประกาศ ณ วันที่ 19 กุมภาพันธ์  
พ.ศ. 2567 

** กรณีเดินทางไปอบรมสัมมนา หากมีการจัดอาหารให้ จะเบิกได้ตามอัตราส่วน เช่น อัตรา 330 บาท 
หาร 3 มื้อ เท่ากับมื้อละ 110 บาท ถ้ามีจัดอาหาร 1 มื้อ จะเบิกได้ส่วนที่เหลือ คือ 330 – 110 = 220 บาท ** 

⑧  ระบุอัตราค่าเช่าที่พักตามที่จ่ายจริงหรือค่าเช่าที ่พักในลักษณะเหมาจ่าย อัตราตามกลุ่มสำหรับ
บุคลากรกลุ่ม 1 และกลุ่ม 2 ตามเอกสารหมายเลข 4 ในประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์
และวิธีการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ประกาศ ณ วันที่ 19 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567 

⑨  ระบุรายการตามที่ขออนุมัติไว้ในแบบขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานฯ และจำนวนเงินค่าพาหนะที่
เบิกจ่ายตามจริง 

⑩  ระบุรายการตามที่ขออนุมัติไว้ในแบบขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานฯ และจำนวนเงินค่าใช้จ่ายอื่นที่
เบิกจ่ายตามจริง 

** อื่น ๆ เช่น ค่าลงทะเบียน ค่ารับรอง ค่าช่วยเหลือพนักงานขับรถ ค่าตอบแทนพนักงานขับรถปรับ
อากาศ ค่าผ่านทางด่วนพิเศษเฉพาะรถส่วนกลาง ค่าจอดรถ ** 

⑪  จำนวนเงินแต่ละรายการที่ขอเบิกจากข้อ ⑦ ถึง ข้อ ⑩ 
⑫  จำนวนเงินรวมตามหัวข้อที่ขอเบิกจากข้อ ⑦ ถึง ข้อ ⑩ 
⑬  ระบุจำนวนเงินรวมทั้งหมดเป็นตัวเลข 
⑭  ระบุจำนวนเงินรวมทั้งหมดเป็นตัวอักษร 
⑮ ลงลายมือช่ือ และระบุคำนำหน้า ช่ือ และนามสกุลของหัวหน้าคณะเดินทาง 



 

 

22 

  5) หลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนภำยในประเทศหรือในต่ำงประเทศ ตำมแบบมหำวิทยำลัยก ำหนด ตามแผนภาพที่ 6 
แผนภำพท่ี 6 

 
 

① ② 
③ ④ 

⑤ ⑥ ⑦ 
 ⑧ 

 

⑨ 
 

⑩ 
 

⑬ ⑭ 

⑮ 

⑫ 
 

⑪ 

⑰ 

⑱ 

⑯ 
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ค ำอธิบำย 
①  ระบุช่ือส ำนักงำนงำนวิทยำเขตก ำแพงแสน 

②  ระบุช่ือกองของผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน 
③  วันที่ออกเดินทางจาก สถานที่อยู่/สถานที่ปฏิบัติงานปกติ 
④ วันที่ที่กลับถึง สถานที่อยู่/สถานที่ปฏิบัติงานปกติ 
⑤  ระบุตัวเลขลำดับที่ของผู้ขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามลำดับ 
⑥  รายช่ือผู้เดินทางที่ขอเบิกเป็นรายบุคคลตามลำดับ 
⑦  ระบุช่ือตำแหน่งของผู้เดินทางแต่ละคน 
⑧  ระบุจำนวนเงินรวมของค่าใช้จ่ายในแต่ละหัวข้อรายบุคคล โดยแยกค่าเบี ้ยเลี ้ยง ค่าเช่าที ่พัก  

ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ให้ตรงกับใบรับรองการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ หรือ
ในต่างประเทศ 

⑨  ระบุจำนวนเงินรวมทุกหัวข้อของค่าใช้จ่ายในการเดินทางที ่ขอเบิกรายบุคคลตามรายละเอียดใน 
ข้อ ⑧ 

⑩  ผู้เดินทางแต่ละคนลงลายมือช่ือเฉพาะในส่วนของตน  
⑪  ระบุวันเดือนปีที ่รับเงินของผู ้เดินทางแต่ละคน (หากไปปฏิบัติงานหลายวัน ให้ระบุวันเดือนปี 

วันสุดท้ายที่ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน) 
 - กรณีเป็นการรับเงินจากเงินยืม ให้ระบุวันที่ที่ได้รับจากเงินยืม 
⑫  ระบุอัตราต่อวันและจำนวนวัน ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักที่ขอเบิกของแต่ละบุคคล  
⑬  ระบุจำนวนเงินรวมของค่าใช้จ่ายในแต่ละหัวข้อของทุกคน 
⑭  ระบุจำนวนเงินรวมทั้งสิ้นของค่าใช้จ่ายทั้งหมดทุกหัวข้อทุกคน 

⑮ ระบุเลขที่สัญญาเงินยืม และเลขที่และวันที่บันทึกข้อความ (เลข อว.... ลว....) เรื่อง ขออนุมัติยืมเงิน  
⑯ ระบุจำนวนเงินรวมทั้งสิ้นของค่าใช้จ่ายทั้งหมดทุกหัวข้อทุกคนจากข้อ ⑭ เป็นตัวอักษร 
⑰ ลงลายมือชื่อ และระบุคำนำหน้า ชื่อ และนามสกุลของหัวหน้าคณะเดินทางเป็นผู้ลงลายมือชื ่อ 

ผู้จ่ายเงิน 
⑱ ลงวันเดือนปีวันสุดท้ายที่ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 
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    6) ส ำเนำสัญญำกำรยืมเงิน กรณียืมเงิน เพื่อเป็นประโยชน์ในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ตามแผนภาพที่ 7 

แผนภำพท่ี 7 ตัวอย่างสัญญาการยืมเงิน 

  

  

๓๐ 
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    7) ใบเสร็จรับเงินของโรงแรมหรือท่ีพัก และใบแจ้งรำยกำรของโรงแรม (FOLIO) ตามแผนภาพที่ 8  

แผนภำพท่ี 8 
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    8) ค่าพาหนะรับจ้าง/ค่าพาหนะส่วนตัว ใช้ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ กง.004) ตามแผนภาพที่ 9 

แผนภำพท่ี 9 

 

ค ำอธิบำย 
①  ระบุ ส ำนักงำนวิทยำเขตก ำแพงแสน  
②  วันเดือนปีที่จ่ายเงิน 
③ - กรณีค่ำชดเชยพำหนะส่วนตัว (รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ 3 บาท และรถยนต์ กิโลเมตรละ 6 บาท 

ตามเอกสารหมาย 5 ในประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบัติงาน ประกาศ ณ วันที่ 19 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567)  

 * กรณีรถของผู้รับรองเอง ระบุว่า “ค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว ไป-กลับ ระหว่าง สถานท่ีเริ่มต้น

① 

② ③ ④ 

⑤ 
⑥ 

⑦ 
 

⑧ 
 ⑨ 

 

⑩ 



 

 

27 

เดินทาง – สถานท่ีปลายทาง ทะเบียนรถ xxxx เป็นระยะทาง xxx กิโลเมตร กิโลเมตรละ x บาท” 
 * กรณีไม่ใช่รถของผู้รับรอง ระบุว่า “ค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว ไป-กลับ ระหว่าง สถานท่ีเริ่มต้น

เดินทาง – สถานท่ีปลายทาง ทะเบียนรถ xxxx เป็นระยะทาง xxx กิโลเมตร กิโลเมตรละ x บาท ของ ระบุชื่อ
เจ้าของรถ” 

 * กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานมากกว่า 1 วัน ระบุว่า “ค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว ไป-กลับ ระหว่าง 
สถานท่ีเริ่มต้นเดินทาง – สถานท่ีปลายทาง ทะเบียนรถ xxxx ระหว่างวันที่ วัน/เดือน/ปี – วัน/เดือน/ปี รวมเป็น 
xx วัน ระยะทางวันละ xxx กิโลเมตร รวมทั้งหมด xx กิโลเมตร (ค านวณจาก จ านวนวัน คูณ จ านวนระยะทาง ) 
กิโลเมตรละ x บาท” วันที่ใน ② ให้ระบุวันสุดท้ายที่เบิกค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว 

 - กรณีค่ำพำหนะรับจ้ำง (รถแท็กซี่) ระบุว่า “ค่าพาหนะรับจ้าง ระหว่าง สถำนท่ีเริ่มต้นเดินทำง – 
สถำนท่ีปลำยทำง” 

 - กรณีใบเสร็จรับเงินมีรำยกำรไม่ครบถ้วนหรือกรณีไม่อำจเรียกใบเสร็จรับเงินจำกผู้รับเงินได้  
 * กรณีใบเสร็จรับเงินมีรายการไม่ครบถ้วน ตามประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์   

เ รื่ อ ง  หลั ก เ กณฑ์และ วิ ธีการรับ เงิน  การ เบิ ก เ งิน  การจ่ าย เ งิ น  การบัญ ชีและรายงานการเงิ น ของ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ประกาศ ณ 1 ธันวาคม พ.ศ. 2565 ให้ระบุรายการตามใบเสร็จรับเงินที่ไม่ครบถ้วน เช่น 
ค่าน้ ามันดีเซล จ านวน xx ลิตร ลิตรละ xx บาท ตามใบเสร็จรับเงินเลขที่ xxxx ของ บริษัท xxx จ ากัด (ช่ือผู้รับเงิน
ตามใบเสร็จรับเงิน) / ค่าจอดรถ / ค่าทางด่วน 

 * กรณีไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ ให้ระบุค่าใช้จ่ายนั้น 
④ ระบุจำนวนเงินค่าใช้จ่ายในข้อ ③ 
⑤  ระบุจำนวนเงินค่าใช้จ่ายทั้งหมด 
⑥  ระบุจำนวนเงินค่าใช้จ่ายทั้งหมดเป็นตัวอักษร 
⑦  ระบุคำนำหน้า ช่ือ และนามสกุลของหัวหน้าคณะเดินทางหรือผู้จ่ายเงิน 

⑧  ระบุช่ือตำแหน่งของหัวหน้าคณะเดินทางหรือผู้จ่ายเงิน 
⑨  ชื่อส่วนงานระบุส ำนักงำนวิทยำเขตก ำแพงแสนหรือหน่วยงานระบุกองต้นสังกัดของหัวหน้าคณะ

เดินทางหรือผู้จ่ายเงิน 

 * กรณีหัวหน้าคณะเดินทางหรือผู้จ่ายเงินเป็นบุคลากรนอกส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน ให้ระบุ
ช่ือส่วนงานต้นสังกัดของบุคลากรท่านน้ัน 

⑩ ลงลายมือชื่อ และระบุคำนำหน้า ชื่อ และนามสกุลของหัวหน้าคณะเดินทางเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้
จ่ายเงิน 
หมายเหตุ : แนบแผนที่แสดงเส้นทางและระยะทาง พร้อมลงลายมือช่ือผู้รับรองเส้นทางและระยะทาง 

    9) กำรเบิกค่ำโดยสำรเครื่องบิน  
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางโดยเครื่องบินให้รวมถึง ค่าสัมภาระ ค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียมการเลื่อนวันเดินทาง

ที่ไม่ได้เกิดจากผู้เดินทาง ค่าบริการที่สายการบินเรียกเก็บ ค่าตรวจคัดกรองโรค และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ภาคบังคับที่
จังหวัดปลายทางกำหนด ค่าประกันชีวิตหรือประกันภัยการเดินทางภาคสมัครใจให้เบิกได้ตามอัตราที ่เรียกเก็บ 
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ค่าบริการเลือกที่นั่งและค่าบริการปรับเปลี่ยนการเดินทางได้อย่างย ืดหยุ่น เว้นแต่ค่าบริการอาหารและเครื่องดื่มบน
สายการบิน ไม่สามารถเบิกได้  
        10.1) กรณีจ่ายเป็นเงินสด ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน ตามแผนภาพที่ 10 หรือใบเสร็จรับเงินของ
ตัวแทนหรือผู้ประกอบการท่องเที่ยว ตามแผนภาพที่ 11 หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุสาย
การบิน ชื่อ-นามสกุลผู้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง วันเวลาที่เดินทาง ที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ ตาม
แผนภาพที่ 

แผนภำพท่ี 10 ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน 
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แผนภำพท่ี 11 ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนหรือผู้ประกอบการท่องเที่ยว 

 

แผนภำพท่ี 12 ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทางที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
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        10.2) กรณีซื ้อผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน ตามแผนภาพที่ 10 หรือ 
ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุสายการบิน ชื่อ-นามสกุลผู้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง วันเวลาที่
เดินทาง ที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ ตามแผนภาพที่ 12 

    10) ใบส ำคัญรับเงินท่ีเป็นหลักฐำนกำรเบิกจ่ำย (ใบปะหน้ำชุดใบส ำคัญเบิกจ่ำย) ตามแผนภาพที่ 13 

แผนภำพท่ี 13  

 
ค ำอธิบำย 

①  ให้เว้นว่างวันเดือนปีไว้ 

 - กรณีใช้เงินยืมจากงานคลังและพัสดุ ให้ระบุวันเดือนปี โดยระบุได้ตั้งแต่หลังจากกลับจากการ

① 
② ③ 

④ 

⑤ ⑥ 

⑦ 
 

⑧ 
 
⑨ 
 

⑩ 
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เดินทางไปปฏิบัติงาน แต่ไม่เกินวันที่ส่งใบสำคัญส่งใช้เงินยืมให้งานคลังและพัสดุ 
②  คำนำหน้า ช่ือ และนามสกุลของหัวหน้าคณะเดินทางหรือผู้รับเงิน 
③  ที่อยู่ของหัวหน้าคณะเดินทางหรือผู้รับเงิน 
④ ระบุว่า มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ วิทยำเขตก ำแพงแสน 
⑤  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ระหว่าง สถานที่เริ่มต้นเดินทาง – สถานที่ปลายทาง และ

ระหว่างวันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. – วัน/เดือน/ปี พ.ศ.  
⑥  ระบุจำนวนเงินที่จ่ายทั้งหมดในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
⑦  ระบุจำนวนเงินที่จ่ายทั้งหมดในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
⑧  ระบุจำนวนเงินที่จ่ายทั้งหมดในการเดินทางไปปฏิบัติงานเป็นตัวอักษร 
⑨  ลงลายมือช่ือ และระบุคำนำหน้า ช่ือ และนามสกุลของผู้รับเงินหรือหัวหน้าคณะเดินทาง 
⑩  เว้นว่างไว้ (เจ้าหน้าที่การเงินของงานคลังและพัสดุผู้จ่ายเงินเป็นผู้ลงลายมือช่ือ) 

 
    11) เอกสำรอ่ืน ๆ (ถ้ำมี) 
 11.1) กรณีใบส ำคัญรับเงินค่ำเช่ำยำนพำหนะ ตามแผนภาพที่ 14 

แผนภำพท่ี 14 



 

 

32 

 
  

① 
② ③ 

④ 

⑤ ⑥ 

⑦ 
 

⑧ 
 
⑨ 
 

⑩ 



 

 

33 

ค ำอธิบำย 
①  ระบุวันเดือนปีที่จ่ายเงิน 

②  คำนำหน้า ช่ือ และนามสกุลของผู้รับเงิน 
③  ที่อยู่ของผู้รับเงิน 
④ ระบุว่า มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ วิทยำเขตก ำแพงแสน 
⑤  ค่าเช่า....... (ระบุประเภทยานพาหนะ) หากเช่ามากกว่า 1 วันให้ระบุวันที่เริ่มเช่าถึงวันที่สิ้นสุดการ

เช่า เช่น ระหว่างวันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. – วัน/เดือน/ปี พ.ศ. และราคาค่าเช่าต่อวัน 
⑥  ระบุจำนวนเงินค่าเช่าที่จ่ายทั้งหมด 
⑦  ระบุจำนวนเงินค่าเช่าที่จ่ายทั้งหมด 
⑧  ระบุจำนวนเงินค่าเช่าที่จ่ายทั้งหมดเป็นตัวอักษร 
⑨  ลงลายมือช่ือ และระบุคำนำหน้า ช่ือ และนามสกุลของผู้รับเงิน 
⑩  ลงลายมือช่ือ และระบุคำนำหน้า ช่ือ และนามสกุลของผู้จ่ายเงิน 

หมายเหตุ : แนบสำเนาบัตรประชาชนพร้อมรับรองสำเนาถูกต้องของผู้รับเงิน 

  
กำรเรียงเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย 

1. ใบขออนุมัติเบิกจ่าย (PE) จากระบบ ERP  
2. ใบสำคัญรับเงินที่เป็นหลักฐานการเบิกจ่าย (ใบปะหน้าชุดใบสำคัญเบิกจ่าย)  
3. สำเนาสมุดบัญชีธนาคาร (ถ้ามี) 
4. รายงานผลการไปปฏิบัติงาน 
5. ใบรับรองการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ หรือในต่างประเทศ 
6. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศหรือในต่างประเทศ 
7. หลักฐานการจ่ายเงิน ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน ใบสำคัญรับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ กง.004) ใบรับ

เงินค่าทางด่วนพิเศษ ฯลฯ เรียงตามรายการในใบรับรองการจ่ายเงินฯ (ข้อ 5.) 
8. บันทึก หรือหนังสืออนุมัติตัวบุคคลและค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

8.1 บันทึกข้อความหรือหนังสืออนุมัติตัวบุคคล + บันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน (กรณีขออนุมัติแยกกัน) หรือ  

8.2 บันทึกข้อความหรือหนังสืออนุมัติตัวบุคคลและขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
9. สำเนาต้นเรื่องที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ หนังสือเชิญเข้าร่วม เช่น การประชุม การอบรม การบรรยาย การดูงาน การ

ลงนามความร่วมมือ เป็นต้น พร้อมกำหนดการ (ถ้ามี) 
10. ใบจองเงินจากระบบ ERP  
11. สำเนาสัญญาการยืมเงิน (ถ้ามี) 
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ตัวอย่ำงเอกสำรกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จำ่ยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนภำยในประเทศ 

กรณียืมเงินจำกงำนคลังและพัสดุ 

1. ใบส ำคัญรับเงินท่ีเป็นหลักฐำนกำรเบิกจ่ำย (ใบปะหน้ำชุดใบส ำคัญเบิกจ่ำย) 
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2. รำยงำนผลกำรไปปฏิบัติงำน  
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3. ใบรับรองกำรจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนภำยในประเทศ หรือในต่ำงประเทศ 
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4. หลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนภำยในประเทศหรือในต่ำงประเทศ 
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5. หลักฐำนกำรจ่ำยเงิน ได้แก่  

- ใบเสร็จรับเงิน  
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- ใบส ำคัญรับเงิน 
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6.  บันทึก หรือหนังสืออนุมัติตัวบุคคลและค่ำใช้จำ่ยในกำรเดนิทำงไปปฏิบัติงำน 
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7. ส ำเนำสัญญำกำรยืมเงิน 
 

 

  

3 มีนาคม ๒๕๖๙ 
 

4 มีนาคม ๒๕๖๙ 
 

5 มีนาคม ๒๕๖๙ 
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กรณีไม่ได้ยืมเงินจำกงำนคลังและพัสดุ  

1. ใบส ำคัญรับเงินท่ีเป็นหลักฐำนกำรเบิกจ่ำย (ใบปะหน้ำชุดใบส ำคัญเบิกจ่ำย) 
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2. รำยงำนผลกำรไปปฏิบัติงำน  
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3. ใบรับรองกำรจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนภำยในประเทศ หรือในต่ำงประเทศ 
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4. หลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนภำยในประเทศหรือในต่ำงประเทศ 
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5. หลักฐำนกำรจ่ำยเงิน ได้แก่  

- ใบเสร็จรับเงินของโรงแรมหรือท่ีพัก 
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- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ กง.004) 

 
  

สองพันห้าร้อยยี่สิบบาทถว้น 
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- หลักฐำนแสดงแผนท่ีแสดงเส้นทำงและระยะทำง 
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6.  บันทึก หรือหนังสืออนุมัติตัวบุคคลและค่ำใช้จำ่ยในกำรเดนิทำงไปปฏิบัติงำน 
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ภำคผนวก 

ภำคผนวก ก. 
ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์ 

และวิธีการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  
ประกาศ ณ วันท่ี 19 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567 

 
 
 
 

 
https://kasets.art/ISb9Np 
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ภำคผนวก ข. 

แบบฟอร์มการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 

 
https://kasets.art/ISb9Np 
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ภาคผนวก ข
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