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การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ

1. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพิ่มเติม
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แกไข

เพิ่มเติม
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง คาใชจายที่ทางราชการจายใหแก ผูเดินทางไปปฏิบัติราชการ

ชั่วคราวนอกที่ตั้งสำนักงาน ปฏิบัติราชการปกติตามคำสั่งผูบังคับบัญชา และเกิดคาใชจายระหวางการเดินทางเพื่อ
มิใหผูเดินทางเดือดรอน คาใชจายที่ทางราชการจายใหจะเปนรายจายที่จำเปน ซึ่งเกิดขึ้นในการเดนิทางเงินที่ทาง
ราชการจายใหนี้ มิใชคาตอบแทนในการทำงาน แตเปนคาใชจายเพื่อใหเดินทางไปปฏิบัติราชการ

1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว
2. การเดินทางไปราชการประจำ
3. การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม

- คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
- คาเชาที่พัก
- คาพาหนะ
- คาใชจายอื่นที่จำเปนตองจายเนื่องจากการเดินทางไปราชการ เชน คาน้ำมันเชื้อเพลิง คาพาหนะอื่นๆ

รับจาง เปนตน
- คาขนยายสิ่งของสวนตัวเบิกเหมาจายตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 ขอ 8 (3) (กรณีเบิกคาเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม ขนยายครอบครัว)
กรณขีอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แบงออกเปน 2 กรณ ีคือ

1. กรณีเบิกเงินสด
2. การขอยืมเงินราชการ

กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของ

ลักษณะการเดินทาง

คาใชจายในการเดินทางไปราชการที่เบกิได
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กรณีที ่1 การเดินทางไปราชการ ดวยการเดินทางโดยรถยนตราชการ
1. จัดทำหนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ โดยระบุคน สถานที ่ระยะเวลาและแผนปฏิบัติงาน

(รายละเอียดที่ขอเบิก) ใหชัดเจน เสนอตอผูมีอำนาจอนุมัติ
2. ใบขออนุญาตการใชรถยนตราชการ (กรณีใชรถยนตราชการไปปฏิบัติงาน)
3. เดินทางไปปฏิบัติราชการตามที่ไดรับการอนุมัติ
4. เมื่อกลับจากการเดินทางไปปฏิบัติราชการ ใหจัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการ พรอมทั้งแนบเอกสาร ดังนี้
4.1 แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) สวนที ่1 (สำหรับการเดินทางคนเดียว

และสวนที ่2 (กรณีเดินทางเปนหมูคณะ)
4.2 แบบเดินทางไปราชการ (กรณีเดินทางเปนหมูคณะ)
4.3 ใบเสร็จรับเงินคาที่พัก กรณีเบิกจายจริง โดยใชใบเสร็จรับเงินและใบแจงรายการของโรงแรมหรือที่

พัก ที่มีขอความแสดงวาไดรับชำระเงินคาเชาที่พักเรียบรอยแลว โดยเจาหนาที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรม ลง
ลายมือชื่อ วัน เดือน ป และจำนวนเงินที่ไดรับ (กรณเีบิกคาที่พักแบบเหมาจาย ไมตองแนบเอกสารสวนนี้)

4.4 ใบเสร็จรับเงินคาพาหนะ หรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ 4231 พรอมแนบหนางบใบสำคัญ
(ตามคำอธิบายหลักฐานประกอบการเบิกคาพาหนะ)

4.5 ใบเสร็จรับเงินคาน้ำมันเชื้อเพลิง พรอมแนบหนางบใบสำคัญ (กรณีเดินทางดวยรถยนตราชการโดย
ตองระบุชื่อ – ที่อยู สำนักงาน รายการคาน้ำมัน วันที่ ทะเบียนรถ

4.6 ใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการจายเงินอื่นๆ (ถาม)ี พรอมแนบหนางบใบสำคัญ
4.7 หนังสือที่ไดรับใหอนุมัติเดินทางไปราชการ

กรณีที ่2 การเดินทางไปราชการ ดวยการเดินทางโดยสารเครื่องบิน
1. จัดทำหนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ โดยระบุคน สถานที ่ระยะเวลาและแผนปฏิบัติงาน

(รายละเอียดที่ขอเบิก) ใหชัดเจน เสนอตอผูมีอำนาจอนุมัติ
2. เดินทางไปปฏิบัติราชการตามที่ไดรับการอนุมัติ
3. เมื่อกลับจากการเดินทางไปปฏิบัติราชการ ใหจัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการ พรอมทั้งแนบเอกสาร ดังนี้
3.1 แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) สวนที ่1 (สำหรับการเดินทางคนเดียว

และสวนที ่2 (กรณีเดินทางเปนหมูคณะ)
3.2 แบบรายงานการเดินทางและแผนปฏิบัติราชการประกอบการเดินทาง (กรณีเดินทางเปนหมูคณะ)
3.3 ใบเสร็จรับเงินคาที่พัก กรณีเบิกจายจริง โดยใชใบเสร็จรับเงินและใบแจงรายการของโรงแรมหรือที่

พักที่มีขอความแสดงวาไดรับชำระเงินคาเชาที่พักเรียบรอยแลว โดยเจาหนาที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรม ลง
ลายมือชื่อ วัน เดือน ป และจำนวนเงินที่ไดรับ (กรณเีบิกคาที่พักแบบเหมาจาย ไมตองแนบเอกสารสวนนี้)

3.4 ใบเสร็จรับเงินคาพาหนะหรือใบรับรองทนใบเสร็จรับเงิน แบบ 4231 พรอมแนบหนางบใบสำคัญ
(ตามคำอธิบายหลักฐานประกอบการเบิกคาพาหนะ)

3.5 หนางบใบสำคัญคาพาหนะเครื่องบินโดยสาร และใบเสร็จคาเครื่องบินโดยสาร (เอกสารแนบที่ 6)
3.6 หนังสือที่ไดรับใหอนุมัติเดินทางไปราชการ

ขั้นตอนและเอกสารที่ใชประกอบการเบิกคาใชจายในการเดินทาง (กรณีเบิกเงินสด) โดยแยกเปน 2 กรณี ดงันี้
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กรณีขอยืมเงินราชการเพื่อเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
ขั้นตอนและเอกสารที่ใชประกอบการขอยืมเงินเปนคาใชจายในการเดินทาง

1. จัดทำหนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการของผูยืมและคณะเดินทาง โดยระบุคน สถานที่
ระยะเวลาและแผนปฏิบัติงาน (รายละเอียดที่ขอเบิก) ใหชัดเจน เสนอตอผูมีอำนาจอนุมัติ

2. ใบขออนุญาตการใชรถยนตราชการ (กรณีใชรถยนตราชการไปปฏิบัติงาน)
3. จัดทำหนังสือขออนุมัติยืมเงินราชการ โดยระบุรายละเอียด

- วัตถุประสงค วัน เวลา และสถานที่ไปราชการ จำนวนเงิน
- ระบุปงบประมาณที่ขอเบิก รหัสกิจกรรมยอย
- ระยะเวลาการเปดวงเงินบัตรเครดิต (กรณีขอใชบัตรเครดิต)
- ระบุเหตุผลที่ไมใชบัตรเครดิตกรณีบางรายการที่สามารถใชบัตรเครดิตได เชน คาโดยสารเครื่องบิน

ไวในบันทึกขอยืมเงินดวย
- แนบสำเนาหนังสือที่ไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ

4. สัญญาการเงินยืมแบบการใชบัตรเครดิตราชการ หรือสัญญาการเงินยืม แบบ 8500 แลวแตกรณี
จำนวน 2 ฉบับ (แบบฟอรมสัญญาการยืมเงิน ดานหนา/หลังตองอยูในฉบับเดียวกัน)

5. สัญญาค้ำประกัน (กรณีพนักงานราชการและลูกจางประจำเปนผูยืม)
6. ใบประสานขอเปดวงเงิน (กรณีเบิกคาน้ำมันเชื้อเพลิง, คาโดยสารเครื่องบิน)
7. เมื่อกลับจากการเดินทางไปราชการใหรวบรวมเอกสารหลักฐานการจายเงินที่เกิดขึ้นเพื่อทำการหักลาง

เงินยืมราชการ พรอมทั้งจัดทำหนังสือขออนุมัติหักลางเงินยืมราชการภายใน 15 วันนับจากวันเดินทางกลับ โดย
แนบเอกสาร ดังนี้

7.1 แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) สวนที ่1 (กรณีเดินทางคนเดียว)
และสวนที ่2 (กรณีเดินทางเปนหมูคณะ)

7.2 ใบเสร็จรับเงินคาที่พัก กรณีเบิกจายจริง โดยใชใบเสร็จรับเงินและใบแจงรายการของโรงแรม
หรือที่พัก ที่มีขอความแสดงวาไดรับชำระเงินคาเชาที่พักเรียบรอยแลว โดยเจาหนาที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พัก
แรม ลงลายมือชื่อ วัน เดือน ป และจำนวนเงินที่ไดรับ (กรณีเบิกคาที่พักแบบเหมาจาย ไมตองแนบเอกสารสวนนี)้

7.3 ใบเสร็จรับเงินคาพาหนะ หรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ 4231 พรอมแนบหนางบ
ใบสำคัญ (ตามคำอธิบายหลักฐานประกอบการเบิกคาพาหนะ)

7.4 ใบเสร็จรับเงินคาน้ำมันเชื้อเพลิง โดยตองระบุชื่อสำนักงาน รายการคาน้ำมัน วันที่ ทะเบียนรถ
พรอมแนบหนางบใบสำคัญ (หากม)ี

7.5 ใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการจายเงินอื่นๆ (ถามี) พรอมแนบหนางบใบสำคัญ
7.6 หนังสือที่ไดรับใหอนุมัติเดินทางไปราชการ
7.7 สำเนาสัญญาการยืมเงินราชการ (แบบฟอรมสัญญาการยืมเงิน ดานหนา/หลังตองอยูในฉบับเดียวกัน)

8. เมื่อสิ้นสุดการเดินทางไปราชการ ใหจัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกคาใชจายที่ไดจายชำระผานบัตรเครดิตราชการ
พรอมแนบเอกสาร ดังนี้

8.1 ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงิน คาน้ำมันเชื้อเพลิง พรอมหนางบใบสำคัญ
8.2 ใบสลิปรายการใชบัตรเครดิตราชการ (สำเนาพรอมแนบใบสลิปฉบับจริง)
8.3 ใชเอกสารประกอบตามขอ 1

8.4 สำเนาสัญญายืมเงินราชการ (แบบฟอรมสัญญาการยืมเงิน ดานหนา/หลังตองอยูในฉบับ
เดียวกัน)
หมายเหตุ : ในกรณีที่ยืมเงินราชการเอกสารสำเนาที่ใชแนบตองเซ็นรับรองสำเนาถูกตองทุกฉบับ
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คำอธิบายหลักฐานประกอบการเบิกคาพาหนะ
ประเภท หลักฐานการจายเงิน

1. ยานพาหนะประจำทาง
1.1 รถไฟ รถโดยสาร เรือกลประจำทาง และ

ยานพาหนะอื่นที่บริการบุคคลทั่วไป

ใบเสร็จรับเงิน หรือใบรบัรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ
4231

1.2 คาโดยสารเครื่องบิน ใหพิจารณากรณีที่ไดเดินทาง มีหลักฐานการจายเงิน
เขาลักษณะใดตามขอ 1-3 ใหใชตามที่กำหนดในขอ
นั้น
1.ตนฉบับใบเสร็จรับเงิน (ที่แสดงรายละเอียดการ
เดินทางครบถวน) หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียด
การเดินทาง
2.ตนฉบับใบเสร็จรับเงิน (ที่แสดงรายละเอียดการ
เดินทางไมครบถวน) พรอมแนบ Boarding Pass ตัว
จริงหรือ Boarding Pass ที่พิมพจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส
3.ใบยืนยันการรับเงิน พรอมแบบ Boarding Pass ตัว
จริงหรือ Boarding Pass ที่พิมพจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส
หมายเหตุ
1. ใบเสร็จรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง
ครบถวน

-ระบุชื่อสายการบิน
-วันที่ออกเอกสาร
-ชื่อ-นามสกุล ผูเดินทาง
-เสนทาง ตนทาง – ปลายทาง
-เลขที่เที่ยวบิน
-วัน เวลา ที่เดินทาง
-จำนวนเงิน

2.คาโดยสารเครื่องบิน ที่เบิกจาย คือคาใชจายที่เปน
พาหนะรวมถึงคาสัมภาระ และคาธรรมเนียม หรือ
คาบริการที่สายการบินเรียกเก็บ (คาดำเนินการของ
สายการบินที่เรียบเก็บเปนปกติ) ยกเวน คาบริการ
เลือกที่นั่ง การบริการอาหารและเครื่องดื่ม คาเบี้ย
ประกันชีวิต

2. รถยนตราชการ ใบเสร็จรับเงินและรายละเอียดการใชรถยนต หากเปน
กรณียืมรถยนตจากหนวยงานอื่น ใหแนบหนังสือยืม
ทรัพยสิน ประกอบในใบสำคัญดวย
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3. รถรับจาง ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ 4231 พรอมระบุ
เหตุผลความจำเปน ดวยทุกครั้งที่ขอเบิก (ขาราชการ
ทุกตำแหนงทุกระดับ ลูกจาง พนักงานราชการตอง
ระบ)ุ

4. รถยนตสวนตัว,รถจักรยานยนตสวนตัว ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ 4231 พรอมแนบ
หลักฐานระยะทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและ
ตรง โดยคำนวณระยะทางตอเนื่อง และตอเที่ยว เปน
กิโลเมตร หากคำนวณไดมีเศษ ใหตัดเศษทิ้ง แลวนำ
จำนวนระยะทางที่ไดคูณกับอัตราเงินชดเชย (การใช
รถยนตสวนตัวไมสามารถเบิกคาผานทางพิเศษ และ
คาใชจายอื่นที่จำเปนตองจายได)
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ภาคผนวก
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Flow Chart ขั้นตอนการเบิกเงินในการเดินทางไปราชการ

แกไข

เอกสารถูกตอง

อนุมัติ

จุดสิ Êนสุด

จุดเริ่มตน

กลับจากเดินทางไปราชการ

จดัทาํรายงานการเดินทางไปราชการ และใบสาํคัญค่าใชจ้่ายต่าง ๆ

ผาน ผอ.สวน/หัวหนาฝาย (ภายใน 15 วัน)

ฝ่ายบริหารทัÉวไป

ตรวจสอบความถูกตอ้ง

เสนอผู้มีอาํนาจ

อนุมตัิเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ

งานการเงินและบัญชี

จดัทาํฎีกาเบิกจ่ายเงิน


