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การส่งใบส าคัญ 

เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

 กรณี การเดินทางไปราชการชั่วคราว 

ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารหลักฐานประกอบการเบิก 
ค่าเบี้ยเลี้ยง 
ค่าเช่าที่พัก 
ค่าพาหนะ 
- ค่าแท็กซ่ี 
- ค่ารถประจ าทาง 
- ค่ารถไฟ 
- ค่าเครื่องบิน 
- ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงและ

หล่อลื่น 
ค่าใช้จ่ายอื่น 

-  ค่าธรรมเนียมทางด่วน 
ฯลฯ 

ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นต้อง
จ่ายเนื่องในการเดินทาง 

 
1. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ  (ต้องรับรองส าเนาถูกต้อง) 
2. ใบอนุญาตใช้รถ ( กรณีใช้รถยนต์ของทางราชการ )  

       3. ใบรายงานการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
* แบบ 8708 ส่วนที่ 1 
* แบบ 8708 ส่วนที่ 2 (กรณไีปพร้อมคณะ) 
- ใบเสร็จรับเงินค่าโรงแรมที่พัก,ใบแจ้งรายการค่าที่พัก (Folio) ระบุชื่อผู้เข้าพักทุกคน 
(ใช้ในกรณีเบิกค่าเช่าที่ลักษณะจ่ายจริง) 
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111 ) ใช้บันทึกรายการ ค่าแท็กซ่ี             

ค่ารถประจ าทาง ค่ารถไฟ (ชี้แจ้งรายละเอียดประเภท ขบวนรถ เช่น รถเร็ว, ด่วน, ด่วน
พิเศษ, ปรับอากาศ, รถนอนเตียงบน-เตียงล่าง) 

4. กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน  
    4.1 บัตรโดยสารเครื่องบิน 
          4.1.1 การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ให้ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ให้ซื้อบัตรโดยสาร
เครื่องบินกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว หรือผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้เบิกค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าพาหนะ รวมถึงค่าสัมภาระและค่าธรรมเนียม 
หรือค่าบริการที่สายการบินเรียกเก็บ ยกเว้นค่าบริการเลือกที่นั่ง ค่าบริการอาหารและเครื่องดื่ม 
ค่าประกันชีวิตหรือค่าประกันภัยภาคสมัครใจ ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 
          4.1.2 หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน  
                   (1) กรณีส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน  ให้ใช้ใบแจ้ง
หนี้ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวเป็นหลักฐาน
ประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน และใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการจ่ายของส่วน
ราชการ 
                  (2) กรณีผู้ เดินทางเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน  ให้ ใช้
ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบการธุรกิจน าเที่ยว 
หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออกชื่อ ชื่อ/สกุลผู้
เดินทาง ต้นทาง - ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลา ที่เดินทาง จ านวนเงิน ที่พิมพ์ออกจาก
ระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน และใช้แบบใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ 
    4.2 การเบิกค่าเช่าที่พักกรณีติดต่อกับตัวแทนจ าหน่าย 
          ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจ าหน่าย หรือใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจ าหน่ายที่พิมพ์
ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าเช่าที่พัก และใช้แบบใบเบิก



 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ 
 5.   5. ใบมอบฉันทะ หรือใบรับเงินผ่านธนาคาร (กรณีไม่มารับด้วยตนเอง) 

5.1 ใบมอบฉันทะ ตามจ านวนคนที่ร่วมเดินทาง 
5.2 ระบุรายละเอียดในใบมอบฉันทะให้ครบถ้วน 

 6.   6. บันทึกน าส่งเบิกเงิน 
    (กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะให้ระบุชื่อและยอดเงินของผู้ร่วมเดินทางแต่ละคน) 

 
  กรณี การเดินทางไปราชการประจ า 

 
 

ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารหลักฐานประกอบการเบิก 

 
ค่าเบี้ยเลี้ยง 
ค่าเช่าที่พัก 
ค่ายานพาหนะ 
ค่าขนย้ายสิ่งของฯ 

 
1. ค าสั่งย้าย 
2. บันทึกขออนุมัติเดินทาง  
3. ระบุระยะทางจากส านักงานเดิมถึงส านักงานแห่งใหม่โดยใช้ข้อมูลจากกรมทางหลวง 
4. หนังสือที่ผู้เบิกรับรองบุคคลในครอบครัวที่ร่วมเดินทางไปอยู่อาศัยด้วย                      

(ถ้าเดินทางไปส่งไม่ได้อยู่อาศัย เบิกค่าใช้จ่ายของบุคคลเหล่านั้นไม่ได้) 
5. เรื่องอนุมัติให้เบิกค่าเช่าที่พัก (กรณีระหว่างหาบ้านเช่าไม่ได้ หรือทางส านักงานใหม่ยังไม่

สามารถจัดบ้านพักให้เข้าอยู่ได้กรณีมีบ้านพัก เบิกได้ตามความจ าเป็น ไม่เกิน 7 คืน)  
6. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ( แบบ 8708 ) 
7. หน้างบใบส าคัญ ใช้บันทึกสรุปค่าใช้จ่ายตามรายการใน แบบ บก. 111 
8. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) ใช้บันทึกรายการค่ายานพาหนะ และ       

เหมาจ่ายค่าขนย้ายตามอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
9. ใบมอบฉันทะ หรือใบรับเงินผ่านธนาคาร (กรณีไม่มารับเงินด้วยตนเอง) 
10. บันทึกน าส่งเบิกเงิน 

 
หมายเหตุ 
- คนรับใช้ (ผู้ติดตาม) เบิกค่าเช่าที่พักและค่ายานพาหนะชั้นต่ าสุด 
- ผู้ที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานแห่งใหม่ ตามค าร้องขอของตนเอง 
      ไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ าได้ 
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เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม 

 
 
 
 
 
 

ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารหลักฐานประกอบการเบิก 

 
ค่าเช่าที่พัก 
ค่าพาหนะ 
ค่าขนย้ายสิ่งของ 

 
1. ประกาศ/ค าสั่ง ให้ออกจากราชการ/สั่งพักราชการ 
2. บันทึกขออนุมัติเดินทาง 
3. ระบุระยะทางจากส านักงานปัจจุบันถึงภูมิล าเนาเดิมโดยใช้ข้อมูลกรมทางหลวง                       
4. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
5. หน้างบใบส าคัญ ใช้บันทึกสรุปค่าใช้จ่ายตามรายการใน แบบ บก. 111 
6. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) ใช้บันทึกรายการค่ายานพาหนะ และ 

ค่าเหมาจ่าย ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว ตามอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
7. ใบมอบฉันทะ หรือใบรับเงินผ่านธนาคาร (กรณีไม่มารับเงินด้วยตนเอง) 
8. บันทึกน าส่งเบิกเงิน 

 
เงื่อนไข 
     - ให้เบิกได้ตามสิทธิของผู้เดินทางในอัตราส าหรับต าแหน่งระดับครั้งสุดท้ายก่อนออก 
จากราชการหรือเลิกจ้าง 
- ต้องเดินทางและขนย้ายสิ่งของส่วนตัวภายใน 180 วัน นับแต่วันที่ออกจากราชการ 
- คนรับใช้ (ผู้ติดตาม) เบิกค่าเช่าที่พักและค่ายานพาหนะชั้นต่ าสุด 

   
 


