
คาํถาม ? คาํตอบ

1.กรณเีดินทางโดยเครื�องบิน คา่ใช้จา่ยที�สามารถเบิกได้ ? การเดินทางโดยเครื�องบินใหซื้�อบัตรโดยสารเครื�องบินกบับรษัิทสายการบินหรอื
ตัวแทนจาํหน่าย หรอืผูป้ระกอบธุรกจินําเที�ยว หรอืผา่นระบบอเิลก็ทรอนิกส์โดย
ใหเ้บิกคา่ใช้จา่ยที�เป� นคา่พาหนะรวมถึงคา่สัมภาระและคา่ธรรมเนียม หรอืคา่
บรกิารที�สายการบินเรยีกเกบ็ ยกเว้นคา่บรกิารเลอืกที�นั�ง คา่บรกิารอาหารและ
เครื�องดื�ม คา่ประกนัชีวิตหรอืคา่ประกนัภยัภาคสมัครใจ ไม่สามารถเบิกจา่ยได้

2. เอกสารและใบสําคญัที�แนบประกอบการเบิกจา่ยกรณเีดินทางโดยเครื�องบิน          
    มีอะไรบ้าง ?

1.หนังสืออนุมัติใหเ้ดินทางไปราชการ โดยต้องระบุการเดินทางใหชั้ดเจน เช่น ขอ
อนุญาตเดินทางโดยเครื�องบิน วันที�เดินทางไป-กลบั 2. ใบเบิกคา่ใช้จา่ยในการ
เดินทางไปราชการ (แบบ8708) 3. ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงนิ (บก.111)
ประกอบการเบิกเงนิคา่รถรบัจา้งโดยระบุสถานที�ใหชั้ดเจน 4. ใบเสรจ็รบัเงนิและ
ตั�ว หรอื E-Ticket คา่โดยสารเครื�องบินทุกครั�ง โดยต้องระบุรายละเอยีดการเดิน
ทางโดยสายการบินอะไร วันที�ออก ชื�อ-สกลุของผูเ้ดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง
เลขที�เที�ยวบิน วันเวลาที�เดินทาง จาํนวนเงนิคา่โดยสาร (ใช้ต้นฉบับจรงิในการ
เบิก) มาตรการประหยัด สพฐ.ใหเ้บิกคา่โดยสารเครื�องบินสายการบินต้นทุนต�า
(Low Cost) หรอืสายการบินไทยชั�นประหยัดอตัรา Fix Flight Fix Cost

3. ภาษีหกั ณ ที�จา่ย คอือะไร ? ภาษีหกั ณ ที�จา่ย กค็อื “เงนิ” ที�ผูจ้า่ยเงนิ “หกั” ไว้กอ่นที�จะจา่ยใหก้บัผูร้บัเงนิ
แลว้เอาเงนินั�นไปใหก้บัรฐั นั�นทําใหผู้ร้บัเงนิไม่ได้รบัเงนิเต็มจาํนวน แต่จะได้เงนิ
บวกกระดาษแผน่นึงที�เรยีกว่า “หนังสือรบัรองหกั ณ ที�จา่ย” ส่วนผูจ้า่ยเงนิยัง
ต้องจา่ยเต็ม เพียงแต่จา่ยใหก้บัผูร้บัเงนิโดยตรงส่วนนึง แลว้ใหส้รรพากรอกี
ส่วนนึง

4. ทําไมต้องติดอากรแสตมป� ในใบสั�งจา้ง ? อากรแสตมป� เป� นภาษีประเภทหนึ�ง ซึ�งเป� นการจดัเกบ็ภาษีจากการทําตราสาร
หรอืเอกสารต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป� นสัญญาบางประเภท หรอืหนังสือมอบอาํนาจ โดย
ต้องมีอากรแสตมป� ป� ดทับบนเอกสาร และขีดครอ่มทับถือจะเรยีกว่าเสรจ็สมบูรณ์
และสามารถใช้ได้ครบถ้วนตามกฎหมาย

5. วงเงนิเท่าไรถึงต้องทําใบสั�งซื�อ/ใบสั�งจา้ง ? 1. กรณวีงเงนิไม่เกนิ 5,000 บาท ไม่ต้องใช้ใบสั�งซื�อ/สั�งจา้ง 
2. กรณวีงเงนิตั�งแต่ 5,000 บาท ขึ�นไป ต้องใช้ใบสั�งซื�อ/สั�งจา้ง/ตามแบบฟอรม์
ของกรมบัญชีกลางและต้องติดอากรแสตมป� ตามวงเงนิที�จดัจา้ง 1,000 
ละ 1 บาท
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