


 

 

 

PROCEDURE MANUAL 
CODE NO. HRM-06 

EFFECTIVE DATE : 

June 1, 2019 

TITLE :   

การเบิกคาเบี้ยเล้ียง (สําหรับพนักงานออฟฟศและโรงงาน) 

REVISION : 0 

SECTION   : 1 

PAGE NO.   2 OF 6 

AMENDMENT RECORD 

REVISE 
DETAIL OF AMENDMENT RECORD EFFECTIVE DATE 

REVISION SECTION PAGE 

 

     - 
 

  

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 

 

 

5 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ประกาศใชครั้งแรก 

 

 

-  แกไขครั้งท่ี 1 ยกเลิก

เปล่ียนแปลงอัตราการจายเบ้ีย

เล้ียง 

 

วันท่ี 1 มิถุนายน พ.ศ. 2562 

 

 

วันท่ี 1กุมภาพันธ พ.ศ.2564 
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1.0     วัตถุประสงค 
 

          บริษัท เฮลเม็ต เคลต จํากัด โดยฝายทรัพยากรบุคคล ไดกําหนดตามนโยบาย และจัดทําระเบียบการ

จายคาเบี้ยเลี้ยงการปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้งของบริษัทโดยมีวัตถุประสงค  ดังน้ี 

1.1    พนักงานที่มีความจําเปนตองเดินทางไปปฏิบัติงานนอกสถานทีเ่พื่อธุรกิจ 

ของทางบริษัทฯ สามารถเบิกคาเบี้ยเลี้ยงไดตามขอบเขตที่บริษัทกําหนดไว 

1.2    เพื่อจัดระเบียบตามนโยบายที่บริษัทฯกําหนด 

2.0 ขอบเขต 

           2.1    พนักงานทีไ่ปปฏิบัติงานตามลักษณะงาน Job Description ของตัวเอง ไมมีสิทธิไดรับ        

คาเบี้ยเลี้ยง  

           2.2    บริษัทฯ ไมมีคาเบี้ยเลี้ยงสําหรับสงพนักงานไปอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน ในประเทศและ

ตางประเทศ 

           2.3    ระเบียบการเบิกคาเบี้ยเลี้ยงฉบับน้ีไมคลอบคลุมพนักงานบริการประจําสาขา 
 

3.0 นิยาม  

           3.1   คาเบี้ยเลี้ยง หมายถึง เงินที่จายใหเปนคาใชจายในการปฏิบัติงานนอกสถานที ่เพื่อสนับสนุน

คาครองชีพใหพนักงานเบื้องตน  
 

 4.0 ความรับผิดชอบ 

           4.1   ฝายทรัพยากรบุคคล มีหนาที่จัดทําปรับปรุงและแกไขระเบียบขอบังคับของทางบริษัทให

สอดคลองกับนโยบายของบริษัท 

           4.2   ตําแหนงผูจัดการฝาย (ระดับ6) ขึ้นไป มีหนาที่ อนุมัติการเบิกคาเบี้ยเลี้ยงใหพนักงานในสังกัด 

           4.3   พนักงานผูขอเบิก มีหนาที่กรอกแบบฟอรมขอเบิกคาเบี้ยเลี้ยงใหหัวหนางาน (ระดับ6)      

เซ็นตอนุมัติแลวนําสงเอกสารที่ฝายบัญชีการเงิน 

           4.4   แผนกบัญชีและการเงิน มีหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารตามระเบียบการเบิกจาย

คาเบี้ยเลี้ยง 
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5.0    หลักเกณฑการจายเบี้ยเลี้ยง 

 

            5.1    พนักงานจะไมไดรับเบี้ยเลี้ยงกรณีไปปฎิบัติงานนอกสถานที่ตามลักษณะงาน                

Job Description ของตัวเอง เวนแตวาผูจัดการฝาย (ระดับ6) พิจารณาอนุมัติใหเบิกคาเบี้ยเลี้ยง  

           5.2    ระเบียบวาดวยเร่ืองการจายคาเบี้ยเลี้ยงฉบับน้ีไมคลอบคลุมพนักงานบริการประจําสาขา 

           5.3    การเบิกจายเบี้ยเลี้ยงทุกคร้ังตองไดรับอนุมัติจากผูจัดการฝาย(ระดับ6)ขึ้นไปเทาน้ัน 

           5.4    หากพนักงานมีความจําปนที่จะตองเดินทางไปปฎิบัติหนาที่ตางจังหวัดหรือตางประเทศตอง

ไดรับอนุมัติจากกรรมการผูจัดการเทาน 

 

           5.5   คาเบี้ยเลี้ยงสําหรับพนักงานขับรถ  (Driver  Messenger) 

                     เน่ืองดวยพนักงานขับรถตองทํางานในวันหยุดตามประเพณีและไมไดสลับวันหยุดตามวันที่

บริษัทประกาศสลับวันหยุด  ทางบริษัทจึงพิจารณาใหคาเบี้ยเลี้ยงเปนแบบเหมาจาย วันละ 500 บาท เฉพาะ

วันหยุดตามประเพณีและในวนัที่ไดมีประกาศสลับวันหยุด 

 

           5.6   คาเบี้ยเลี้ยงที่ทางบริษัทจายตามโปรเจคงานระยะสั้นๆ 

                      หลักเกณฑการจายคือ ผูบังคับบัญชาระดับ 6 ขึ้นไปเปนผูเขียนรายงานคําขอเบิก

งบประมาณเบี้ยเลี้ยงในงานโปรเจคตางๆ ที่รับมอบหมายเปนระยะสั้นๆ  โดยใหทางกรรมการผูจัดการเปน

ผูอนุมัติรายงานงบประมาณเบี้ยเลี้ยง  ตามความเหมาะสมของโปรเจคงานน้ันๆ  กรณีเบิกเบี้ยเลี้ยงตามโปรเจ

คระยะสั้น แลวไมสามารถขอเบิกเบี้ยเลี้ยงตามขออื่นไดอีก เวนแตวาไดรับคําสั่งเปนอยางอื่นจากกรรมการ

ผูจัดการ 
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           5.7    อัตราการจายเบี้ยเลี้ยงทํางานนอกสถานทีเ่ปนไปตามที่บริษัทกําหนดดังน้ี 

                    5.5.1  พนักงานทุกตําแหนงงานที่ปฏิบัติงานนอกสถานทีเ่ลยเวลาทํางานปกติหากมีโอที  

ชวงเวลา 22.01 – 05.59 น. จะไดรับเบี้ยเลี้ยงวันละ 300 บาท 

                    5.5.2  พนักงานทุกตําแหนงงานที่ปฏิบัติงานนอกสถานทีต่ั้งแตชั่วโมงแรก – 8ชม. จะไดรับ

คาทํางานในวันหยุดหากปฏิบัติงานในชวงเวลา 06.00 – 22.00 น. จะไดรับเบี้ยเลี้ยงวันละ 200 บาท  

หากปฏิบัติงานในชวงเวลา 22.01- 05.59 น.  จะไดรับเบี้ยเลี้ยง วันละ 300 บาท 

                    5.5.3  ไมคลอบคลุมสําหรับพนักงานขับรถ  (Driver  Messenger) 
 

 
 

หมายเหตุ  1. โอทไีมเกิน 8 ชม. /วัน 

              2. โอท ี+ คาทํางานวันหยุดตองไมเกิน 144 ชม. /เดือน 

 

 

 

คาทํางานวันหยุด OT เบี้ยเลี้ยง

ในชม.ทํางานปกต ิ

09.00-17.00 /10.00-18.00   

เลยเวลาทํางานปกติมีโอที หลัง 

17.00 / 18.00 น.  x 1.5
เวลา 22.01 - 05.59 น.

(300.-บาท)

     ในชม.ทํางานวันหยุด    

(ตั้งแตชั่วโมงแรก - 8 ชม.)

x 1

(หากไมครบ 8 ชม.คิด

ตามชม.ทํางานจริง)


เวลา 06.00 - 22.00 น.

(200.-บาท)

     เลยเวลาทํางานวันหยุดมีโอที    

(หลัง 8 ชม.ไปแลว )

x 1

(หากไมครบ 8 ชม.คิด

ตามชม.ทํางานจริง)

x 3
เวลา 22.01 - 05.59 น.

(300.-บาท)

ระดับผจก .ฝายเบิก

เงิน Project

เงื่อนไขการจาย

วันปกติ

(จันทร-ศุกร)

พิจารณาตามความ

เหมาะสมของโปรเจค

เวลาวันทํางาน

วันหยุด

(ส.-อา./นักขัตฯ)



 

 

               5.8   กรณีที่ทํางานชวงกะดึก (21.00 – 06.00 น.) 

พนักงานทุกตําแหนงงานที่มีความจําเปนที่ตองปฏิบัติงาน ในชวงกะดึกจะไดรับคาสลับกะวันละ 200 บาท  
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6.0 การดําเนินการ 

               6.1   พนักงานกรอกแบบฟอรมใบเบิกคาเบี้ยเลี้ยงที่ปฏิบัติงานนอกสถานใหหัวหนาสายบังคับ

บัญชาระดับผูจัดการฝายเซ็นอนุมัติ  

               6.2    นําสงใบเบิกคาเบี้ยเลี้ยงที่ฝายบัญชีการเงิน  ซ่ึงทางฝายบัญชีการเงินจะเบิกจายคาเบี้ย

เลี้ยงใหตามรอบการเบิกจายของแผนกบัญชีการเงิน  
 

7.0  อางอิง 

ไมมี 

8.0 บันทึก 

ไมมี 

9.0 เอกสารแนบทาย 

ไมมี 
 

 

                         
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


