
คู่มือการจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
กองคลัง  องค์การบริหารส่วนจังหวัดร้อยเอ็ด 

 

1. การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
1.1  หนังสือค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 
1.2  บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
1.3  รายงานการเดินทางไปราชการ 
1.4  หลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบ Folio ตั๋วเครื่องบิน 
1.5  งบหน้าค่าเบี้ยเลี้ยง และเช่าที่พัก 
1.6  งบหน้าค่าพาหนะ 

- การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 
- การเบิกค่าท่ีพักกรณีจ่ายจริงต้องมีใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) 
- กรณีพักบนยานพาหนะไม่สามารถเบิกค่าเช่าที่พักได้ 

สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 
1. เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นที่จะเดินทางไปราชการท าบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการเสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 

โดยระบุรายละเอียดเกี่ยวกับวัน เวลา สถานที่ เรื่องที่จะไปราชการ พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น 
หนังสือเชิญประชุม อบรม สัมมนา 

2. ผู้มีอ านาจอนุมัติให้เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นเดินทางไปราชการ 
2.1 ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของผู้บริหารท้องถิ่นและประธานสภาท้องถิ่น 
2.2 ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินไปราชการของรองนายก ที่ปรึกษา เลขานุการนายก ข้าราชการ 

พนักงาน ลูกจ้างและพนักงานจ้าง 
2.3 ประธานสภาเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภา โดยให้ผู้บริหารท้องถิ่นรับรองว่ามี

งบประมาณเพียงพอที่จะเบิกจ่ายได ้
3. เมื่อได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการแล้ว ผู้เดินทางสามารถด าเนินการได้ ดังนี้ 

3.1 ยืมเงินทดรองจ่าย 
3.2 ท าสัญญายืมเงิน ให้ผู้เดินทางไปราชการจัดท าสัญญายืมเงินพร้อมแนบประมาณการค่าใช้จ่ายและ

เอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอกองคลัง 
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4. ให้ผู้เดินทางไปราชการยื่นแบบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708) พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพ่ือขอ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ/ส่งใช้เงินยืม ภายใน 15 วัน นับแต่วันเดินทางกลับ (กรณีขอเบิก
ต้องด าเนินการเบิกจ่ายภายใน 15 วัน หลังจากเดินทางกลับ) 

5. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประกอบด้วย 
5.1 ค่าเบี้ยเลี้ยง 

5.1.1 ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายตามอัตราบัญชีหมายเลข 1 ท้ายระเบียบ 
5.1.2 ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่เดินทางออกจากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทาง

กลับถึงท่ีพักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ 
5.1.3 กรณีพักแรมให้นับ 24 ชม. เป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชม. แต่นับได้เกิน 12 ชม. ให้ถือ

เป็น 1 วัน กรณีไม่พักแรมให้นับ 24 ชม. เป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชม. แต่เกิน 12 
ชม. ให้ถือเป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 12 ชม. แต่เกิน 6 ชม. ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน 

5.1.4 กรณีเดินทางไปฝึกอบรม หากผู้จัดอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหว่างฝึกอบรมให้หักเบี้ย
เลี้ยงที่ค านวณได้ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน 

5.2 ค่าเช่าที่พัก 
5.2.1 ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงก็ได้ ตามอัตราบัญชีหมายเลข 2 ท้ายระเบียบ 
5.2.2 การเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริง ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของ

โรงแรม (FOLIO) กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะให้เบิกค่าเช่าที่พักเหมือนกัน เหมาจ่าย – 
จ่ายจริง 

5.3 ค่าพาหนะ แบ่งเป็น 3 ลักษณะ 
5.3.1 พาหนะประจ าทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจ าทาง เครื่องบิน เรือ และ

ยานพาหนะอ่ืนที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ ามีเส้นทางอัตราค่าโดยสาร
และค่าระวางที่แน่นอน 

5.3.2 พาหนะรับจ้าง หมายถึง รถแท็กซ่ี รถจักรยานยนต์รับจ้าง 
5.3.3 พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือจักรยานยนต์ส่วนบุคคลที่มิใช่ของ

ราชการ โดยการใช้พาหนะส่วนตัวไปราชการต้องได้รับการอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น 
5.4 ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่าย หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจถึงจุดหมายแต่

ละช่วงที่เดินทางไปปฏิบัติราชการได้ เช่น ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ค่าปะยางรถยนต์ (รถยนต์
ส่วนกลาง)  

3 
ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  



2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท.0808.2/ว 2709 ลงวันที่ 19 พฤษภาคม 2560 เรื่องหลักเกณฑ์และ
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการรวมทั้งวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท า
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย 

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท.0808.2/ว 1797 ลงวันที่ 2 เมษายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และแนว
ทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการเข้ารับการฝึกอบรมขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
 

 

2. กรณีเบิกจ่ายเงินประเภทค่าอาหารท าการนอกเวลาราชการให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
2.1 หนังสือขออนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
2.2 ค าสั่งแต่งตั้งผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและผู้ควบคุมการปฏิบัติงาน 
2.3 บัญชีเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
2.4 หลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
2.5 รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 - การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันท าการให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนได้ไม่เกินวันละ 4 ชั่วโมง ใน
อัตราชั่วโมงละ 50 บาท 
 - การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันหยุดราชการ ให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนได้ไม่เกินวันละ 7 
ชั่วโมง ในอัตราชั่วโมงละ 60 บาท 
 - เวลาราชการ หมายความว่า เวลาระหว่าง 8.30 น. ถึง 16.30 น. ของวันท าการ 
 
            ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
           ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559  
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3. กรณีเป็นค่าซื้อทรัพย์สินหรือจ้างท าของให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
3.1 สัญญาซื้อทรัพย์สินหรือจ้างท าของ หรือหลักฐานอ่ืนอันเป็นหลักฐานแห่งหนี้ เช่น หลักฐานการสั่งซื้อ 

หรือสั่งจ้าง – ติดอากร 
3.2 ใบแจ้งหนี้ หรือใบส่งมอบทรัพย์สินหรือมอบงาน 
3.3 เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพย์สิน หรือตรวจรับงาน พร้อมภาพถ่ายหรือส าเนาซึ่งผู้เบิกลงลายมือชื่อ

รับรอง กรณีเป็นค่าซื้อที่ดินให้แนบสัญญาซื้อชายประกอบด้วย 
 



4 กรณีที่เป็นเงินเดือน ค่าจ้างประจ า เงินประจ าต าแหน่ง ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
4.1 บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงิน 
4.2 ใบแทรกฎีกาเงินเดือน 
4.3 ใบแนบฎีกาแสดงรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย 
4.4 กรณีเบิกเงินเดือนแรกของปีงบประมาณให้แนบค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนประกอบด้วย 
4.5 การเบิกเงินเดือนกรณีปรับวุฒิ หรือเลื่อนระดับแนบค าสั่งปรับวุฒิ หรือค าสั่งเลื่อนระดับประกอบ 

5 กรณีเป็นเงินสวัสดิการประเภทค่ารักษาพยาบาล เงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้าน ให้มีเอกสาร
ประกอบฎีกา ดังนี้ 
5.1 แนบใบเบิกเงินสวัสดิการของแต่ละประเภท 
5.2 ใบเสร็จรับเงิน 
 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การตรวจเงนิขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไชเพิ่มเติม และระเบียบอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
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6. การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
6.1 โครงการขอรับเงินอุดหนุน 
6.2 ประมาณการใช้จ่ายโครงการ 
6.3 หนังสือแจ้งหน่วยงานที่ขอรับเงินสนับสนุน และห้ามด าเนินการหรือก่อหนี้ผูกพันก่อนได้รับเงิน 
6.4 บันทึกข้อตกลงระหว่างหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 
6.5 เอกสารการเบิกจ่ายเงิน (ฎีกา) 
6.6 สิ้นสุดโครงการหน่วยงานที่ขอรับเงิน รายงานภายใน 30 วัน/พร้อมส่งคืนเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) 
6.7 หน่วยงาน (อปท.) ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานโครงการ 
 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2559 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท.0808.2/ว3616 ลงวันที่ 24 มิถุนายน 2559 

 

7. การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการแข่งขันกีฬาและการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬา ให้มี
เอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 

7.1 โครงการจัดงาน 
7.2 ประมาณการค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
7.3 เอกสารเบิกจ่ายเงิน (ฎีกา) 
7.4 บันทึกขออนุมัติให้ด าเนินการตามโครงการ 
7.5 เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น บัญชีรายชื่อ ใบสั่งซื้อ/จ้าง เป็นต้น 
 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานการแข่งขันกีฬาและส่ง
นักกีฬาเข้าร่วมแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 

 
 

 


