
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 





 

ค ำน ำ 
  คู่มือปฏิบัติงานการปฏิบัติงานกองคลังจัดท าขึ้นเพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน   เพื่อให้

ผู้ปฏิบัติงานในงานการเงิน การบัญชี เพื่อสามารถด าเนินการได้ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลในงานที่รับผิดชอบอย่าง ถูกต้องเหมาะสม มีความรู้ ความเข้าใจ และความช านาญงานในหน้าที่       

ความรับผิดชอบ และบรรลุเป้าหมาย เนื้อหาสาระความส าคัญในการปฏิบัติงานได้ ดังนั้นหวัง   เป็นอย่างยิ่งว่า 

รายละเอียดต่างๆ ของคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ สามารถน าไปปรับใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานกองคลังที่ 

ถูกต้อง ตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพสอดคล้องแนวทาง ในการ 

ปฏิบัติงานที่มุ่งผลสัมฤทธิ์ 

 

 
                                                                                               งำนกำรจัดท ำบัญชี 
                                                                                   กองคลัง เทศบำลต ำบลบ้ำนเพชร 
                                                                                  อ ำเภอบ ำเหน็จณรงค์ จังหวัดชัยภูม ิ
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ด้ำนกำรเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

  

  

 

 

  

  

 

 

 

 

                                                                               คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี 
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กำรรับและส่งเงิน 
      

  

    

    

   

 

 

 

 

 

 
 

 

1. การรับเงินให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระเงินทุกครั้ง เว้นแต่การรับเงินที่มีเอกสาร
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นระบุจ านวนเงินที่ช าระอันมีลักษณะเช่นเดียวกับใบเสร็จรับเงิน ซึ่งเอกสารดังกล่าว
จะต้องมีการควบคุมจ านวนที่รับจ่าย ท านองเดียวกับใบเสร็จรับเงิน และการรับเงินตามฎีกาเบิกเงินจาก                 
หน่วยงานคลัง 
2. ให้หน่วยงานคลังจัดให้มีการตรวจจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐาน และรายการรับเงินที่บันทึก
ในระบบ e-LAAS เมื่อได้ตรวจสอบว่าถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้ผู้ตรวจสอบแสดงยอดเงินรับตามใบเสร็จรับเงิน หรือ
รายงานซึ่งเป็นหลักฐานการรับช าระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับในวันนั้น ทุกฉบับไว้ในส าเนาใบเสร็จรับเงิน
หรือรายงานซ่ึงเป็นหลักฐานการรับช าระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ ฉบับสุดท้ายและลงลายมือชื่อก ากับไวด้วย 
3. ให้หน่วยงานคลังจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพื่อให้ทราบ และตรวจสอบไว้ว่าได้จัดท าพิมพ์ขึ้นจ านวน
เท่าใด ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเล่มใด หมายเลขใดถึงหมายเลขใด หรือเจ้าหน้าที่ผู้ใดไปด าเนินการจัดเก็บเงินเมื่อวันที่ 
เดือน ปีใด  
4. สมุดใบเสร็จรับเงินเล่มใด เมื่อไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ เช่น ยุบ เลิกส านักงานหรือไม่มีการจัดเก็บเงินต่อไปอี ให้
หัวหน้าหน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงินนั้นไป น าส่งคืนหน่วยงานที่จ่ายใบเสร็จนั้นโดยเร็ว เพื่อด าเนินการท าลายต่อไป 
5. เมื่อสิ้นปีให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงินไปด าเนินการจัดเก็บเงินรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานคลังทราบว่า 
มีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใดและได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วล่มใด เลขที่ใด ภายใน
สิ้นเดือนตุลาคมของปี ภายในสิ้นเดือนตุลาคมของปีถัดไป 
 

                                                                       คู่มือการปฏิบัติงานดา้นการเงินและบัญชี 

รับเงินสด/เช็ค ออกใบเสร็จรับเงิน 
จัดท าใบน าส่ง/สรุปใบน าส่ง 

ให้เจ้าหน้าที่การเงิน 

เจ้าหน้าที่การเงิน
รวบรวมเงินที่ได้รับ 

ส่งกรรมการรับส่งเงิน 

ฝากธนาคารไม่ทัน 
ภายในวันน้ัน 

 

กรรมการเก็บรักษาเงิน 
ตรวจสอบจ านวนเงินเก็บ

เข้าตู้นิรภัย 
พร้อมบันทึกและลงนาม 
ในรายงานสถานะการเงิน

ประจ าวัน 
เสนอผู้บริหาร

ทราบ 
เจ้าหน้าที่ท ารายงานสถานะ
การเงินประจ าวัน บันทึก

บัญชีและทะเบียน น าฝากธนาคาร 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทำงกำรแก้ไข                         
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6. ให้หน่วยงานคลังเก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้มีอ านาจตรวจสอบยังมิได้ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัย อย่าให้

สูญหายหรือเสียหายได้ และเมื่อได้ตรวจสอบแล้วก็ให้เก็บไว้อย่างเอกสารธรรมดา 

7. กรณีใบเสร็จรับเงินสูญหาย  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนทันที่ นับแต่

ทราบว่าใบเสร็จรับเงินสูญหาย และติดประกาศยกเลิกใบเสร็จรับเงินดังกล่าวไว้ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นในที่

พบเห็นและตรวจสอบได้ง่าย เพื่อป้องกันมิให้มีการออกหรือรับใบเสร็จรับเงินดังกล่าว พร้อมแจ้งเวียนการยกเลิก

ใบเสร็จรับเงินที่สูญหายดังกล่าวให้ส่วนราชการต่างๆ ทราบ เพื่อป้องกันการน าใบเสร็จนั้นมาเป็นหลักฐานในการเบิก

เงินจากทางราชการ 

 

 

 ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ รักษา
เงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

                                                                 

                                                              คู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและบัญชี 

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยที่เก่ียวข้อง                         
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กำรเบิกจ่ำยเงิน 
     

    

 

       

       

 

 

 

  

 

 

 
 

 1. การจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันจะกระท าได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการที่
กระทรวงมหาดไทยก าหนดไว้เท่านั้น 
 2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องวางแผนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปี โดยให้วางแผน      
ทุก 3 เดือน (ไตรมาส) ตามแผนการใช้จ่ายเงินที่กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดส่งให้กองคลังก่อนวัน
เริ่มต้นของแต่ละไตรมาสอย่างน้อย 20 วัน ซึ่งกองคลังจะต้องบูรณาการแผนของหน่วยงานให้เป็นแผนการใช้จ่ายเงิน
รวมประจ าไตรมาส เพื่อให้แผนการใช้จ่ายเงินรวมมีความสัมพันธ์กันกับเงินสดที่หมุนเวียน และที่จะได้รับเงิน              
ในแต่ละช่วงเวลา 
3. การขอเบิกเงินจากหน่วยงานคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณใด 
ให้เบิกได้แต่เฉพาะในปีงบประมาณนั้น รวมทั้งเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  โดยระบุ
วัตถุประสงค์ เว้นแต่ 
 - เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่มิได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมาณนั้น และได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้ต่อผู้มีอ านาจ
ตามระเบียบแล้ว 
      - เป็นเงินงบประมาณรายจา่ยที่ไดก้่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และได้รับอนุมัติจากผูบ้ริหารท้องถิ่นให้  
กันเงินไปจ่ายเงินในปีงบประมาณถัดไป                                                                         
    - กรณีมีเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มิต้องจัดท าข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปีแต่เบิกจ่ายไม่ทันภายในสิ้นปีงบประมาณที่ผ่านมา เมื่อได้จัดท ารายการในระบบ e-LAAS ไว้แล้ว   

ก็ให้เบิกจ่ายได้                                                                     

                    คู่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทำงกำรแก้ไข                         

เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ/ 

อุดหนุนระบุวัตถุประสงค์ 

 

 

หน่วยงานคลังตรวจสอบ 

- ซื้อ/จ้าง วางฎีกา ไม่เกิน 5 วัน 

- เงินเดือน วางฎีกาภายในวันที่ 25 

 

หน่วยงานผู้เบิก 

จัดท าฎีกาและ

ขอเบิกเงินกับ

หน่วยงานคลัง 

 

ผู้บริหารท้องถ่ิน 

อนุมัติ 

 

ตรวจรับฎีกา จัดท าเช็ค จ่ายเงินให้แก่

เจ้าหน้ี/ผู้มีสิทธิ์ 

 

รายจ่ายตามงบประมาณ 

ผู้ก ำกับดูแล      ส ำนัก/กอง ผู้บริหำร 
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ระเบียบ/ข้อกฎหมำยที่เก่ียวข้อง 

4. การเบิกจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้หน่วยงานผู้เบิกขอเลิกกับหน่วยงานคลัง โดยให้หัวหน้า
หน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือชื่อเบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
5. การเบิกจ่ายเงินต้องมีหลักฐานการเบิกเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ และให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานผู้เบิกลง
ลายมือชื่อรับรองความถูกต้องในหลักฐานการเบิกที่เป็นภาพถ่ายหรือส าเนาทุกฉบับ 
6. ฎีกาเบิกจ่ายเงินจะต้องพิมพ์จ านวนเงินที่ขอเบิกทั้งตัวเลขและตัวอักษรให้ชัดเจน ห้ามขูดลบ หากผิดพลาดให้
แก้ไขโดยวิธีขีดฆ่าแล้วพิมพ์ใหม่ทั้งจ านวน แล้วให้ผู้เบิกลงลายมือชื่อรับรองการขีดฆ่านั้นด้วย 
7. เงินที่เบิกถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมดให้หน่วยงานผู้เบิกน าส่งคืนหน่วยงานคลังภายในสิบห้าวัน นับจากวันที่ได้รับ
เงินจากหน่วยงานคลัง 
8. การซื้อ การเช่าทรัพย์สิน หรือจ้างท าของ ให้หน่วยงานผู้เบิกรีบด าเนินการวางฎีกาเบิกจ่ายเงินโดยเร็ว อย่างช้าไม่
เกินห้าวันท าการ นับจากวันที่ได้ตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงานถูกต้อง 
9. การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็คหรือเงินสดตามข้อ 29 วรรคสอง กรรีจ าเป็นที่ไม่อาจจ่ายเป็นเช็คได้ ให้จัดท าใบถอน
เงินฝากธนาคาร เพื่อให้ธนาคารออกตั๋วแลกเงินสั่งจ่ายให้เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิ์ 
10. ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจ่าย ให้กระท าได้ในการจ่ายเงินที่มีวงเงินไม่เกินห้าพันบาท โดยให้ออกเช็ค
สั่งจ่ายในนามหัวหน้างานคลังหรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานคลังและขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออก ห้ามออกเช็คสั่ง
จ่ายเงินสด 
11. หากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินไม่มารับเช็คภายในสามเดือนนับตั้งแต่วันสั่งจ่าย ให้ยกเลิกเช็คนั้น หากมีการ
ยกเลิกเช็คดังกล่าวเกินสองครั้ง ต้องรายงานเหตุผลให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ ในการเขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน ห้ามลง
ลายมือชื่อสั่งจ่ายเช็คไว้ล่วงหน้า โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน และจ านวนเงินที่สั่งจ่าย 
12. การจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคัญรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินเป็นผู้ออกให้ 
หรือใบรับรองการจ่ายเงิน หรือหลักฐานอื่นใดที่กระทรวงมหาดไทยก าหนดให้เป็นหลักฐานการจ่าย หลักฐานการ
จ่ายเงินจะต้องพิมพ์ หรือเขียนด้วยหมึก การแก้ไขหลักฐานการจ่ายเงินให้ขีดฆ่า แล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่แล้วให้ผู้รับ
เงินลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแห่ง  
13. ในกรณีที่ใบส าคัญคู่จ่ายสูญหาย ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
 - กรณีที่ได้รับใบเสร็จรับเงินแล้ว แต่เกิดสูญหาย ให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินรับรองเป็นเอกสารการ
ขอเบิกเงินแทนก็ได้ 
 - กรณีไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินตามข้อแรกได้ ให้ผู้จ่ายเงินนั้นท าใบรับรองการจ่ายเงินโดยชี้แจงเหตุผล 
พฤติการณ์ที่สูญหาย หรือเหตุที่ไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินได้ และรับรองว่ายังไม่เคยน าใบเสร็จรับเงินนั้นมา
เบิกจ่าย แม้พบภายหลังจะไม่น ามาเบิกจ่าย แล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ เพื่อพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับ
อนุมัติแล้วก็ให้ใช้ใบรับรองนั้นเป็นหลักฐานประกอบการขอเบิกเงินได้และเมื่อมีการจ่ายแล้ว ให้ผู้จ่ายนั้นท าใบส าคัญ
รับเงินและลงชื่อในใบส าคัญรับเงินนั้นเพื่อเป็นหลักฐานการจ่ายเงิน 
14. การจัดท าฎีกา ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดท าเช็ค 

                                                                               

           ให้ถือปฏิบัตติามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ รักษา

เงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน พ.ศ.2566 และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง                                                                                    

                  คู่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
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กำรยืมเงินงบประมำณ 

 

 

     

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

                                                    

 

1. ต้องมีงบประมาณเพื่อการนั้น 
2. ผู้ยืมต้องท าสัญญายืมตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด และรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบ 
ข้อบังคับ หรือค าสั่งที่ได้ก าหนดไว้ และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจ่ายส่งคืน ถ้าไม่ส่งตามก าหนด
ก็จะชดใช้หรือยินยอมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหักเงินเดือน ค่าจ้าง บ าเหน็จบ านาญ หรือเงินอื่นใดอันจะพึง
ได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นชดใช้เงินยืมนั้น 
3. ผู้ยืมต้องไม่มีเงินยืมคงค้างช าระ และให้ยืมเท่าที่จ าเป็นได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้นๆ ห้ามยืมแทนกัน 
4. ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบ ต้องได้รับการอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยผู้บริหารท้องถิ่น
เป็นผู้อนุมัติ 
5. การเบิกเงินเพื่อจ่ายเป็นเงินยืมให้แก่บุคคลใดในสังกัด ยืมเพื่อปฏิบัติราชการให้กระท าได้เฉพาะรายการ ดังต่อไปน้ี 
 - ค่าจ้างแรงงาน ซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ า        แต่จ าเป็นต้องจ่ายให้แต่ละวันหรือแต่
ละคราวเมื่อเสร็จงาน 
 - ค่าตอบแทน เฉพาะค่าตอบแทนส าหรับบุคคลภายนอกที่ปฏิบัติงานให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ
จ าเป็นต้องจ่ายแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติงาน 
 - ค่าใช้สอยหรือค่าวัสดุที่ไม่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะ และการจัดการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เป็นต้น   
          คู่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทำงกำรแก้ไข                     

กระบวนกำร/ขั้นตอนและระยะเวลำ                     

รำยจ่ำยตำมงบประมำณ 

-โครงการต่างๆ 

-เดินทางไปราชการ 

 

 

 

สัญญำยืม 

- ผู้ยืมท าสัญญายืมยื่นต่อ

หน่วยงานคลังก่อนเริ่ม 

ด าเนินโครงการ 

 

 

ทะเบียนคุมลูกหนี ้

- ผู้ยืมต้องไม่ม ี

เงินยืมค้างช าระ 

- หนว่ยงานคลังตรวจสอบ

ทะเบียนคุมลูกหนี ้

 

 

ฎีกำเงินยมื 

หน่วยงานคลังวางฎีกา

เสนอผู้บริหาร 

 

 

 

ผู้บริหำรอนุมัต ิ

 

 

จัดท ำเช็ค 

- หนว่ยงานคลังจ่ายเช็ค

ภายใน 3 วัน 

 

ส่งใช้เงินยมืภำยในก ำหนดเวลำ 

- 30 วันนบัจากวันที่ได้รับเงิน กรณีไปประจ าต่างส านักงาน,กลับภูมิล าเนา  

และปฏิบัติราชการอื่น 

- 15 วันนบัจากวันกลับมาถึง กรณีเดินทางไปราชการ 

ผู้ก ำกับดูแล      ส ำนัก/กอง ผู้บริหำร 
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6. ในกรณีเดินทางไปราชการเพื่อฝึกอบรมให้สามารถยืมเงินค่าลงทะเบียนและค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการใน
คราวเดียวกันได้ 
7. การส่งใช้ใบส าคัญและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ใหส้่งใช้ภายในก าหนดระยะเลาที่ก าหนด 
8. กรณีการส่งใช้เงินยืม และมีเงินสดเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้หน่วยงานคลังบันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงิน ถ้ารับ
คืนเป็นเงินสดให้ออกใบเสร็จรับเงิน พร้อมทั้งออกใบส าคัญตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนดให้ผู้
ยืมไว้เป็นหลักฐานด้วย  
                                                                        

                                                                                                          

ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรบัเงิน  การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ รักษา
เงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        คู่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
 

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยที่เก่ียวข้อง 
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การใช้จ่ายเงินสะสม 

 

 

 

  

      

 

 

 

    

 

 

 

 
 

1. ทุกสิ้นปีงบประมาณ เมื่อองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิ่นได้ปิดบัญชีรายรับ รายจา่ยแล้ว ให้กันเงินสะสมส ารองจา่ย
เป็นค่าใช้จ่าย ดังนี ้
 1.1 กันเงินเป็นค่าใช้จ่ายด้านบุคลากรไม่น้อยกว่า 3 เดือน (รวมฝ่ายการเมอืงและฝ่ายประจ า) 
 1.2 กันเงินสะสมไว้อีกร้อยละ 15 ของงบประมาณรายจา่ยประจ าปี เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายที่มีสาธารณภัยเกิดขึ้น 
 1.3 เมื่อกันเงินที่เป็นค่าใช้จ่ายดา้นบุคลากรและคา่ใช้จ่ายที่เป็นสาธารณภยัที่เกิดขึ้นแล้ว ต้องมีเงินสะสม

คงเหลือ ดังนี้ 

       1.3.1 กรณีองค์การบริหารส่วนจังหวดั และเทศบาล ต้องมีเงินสะสมคงเหลือไม่ต ่ากว่าสิบล้านบาท              
       1.3.2 กรณีเทศบาลเมือง เทศบาลต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล ต้องมีเงินสะสมคงเหลือไม่ต ่า 
                       กว่าห้าล้านบาท 
2. เมื่อได้รับอนุมัติให้จ่ายเงินสะสมแล้ว องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องด าเนินการก่อหนี้ผูกพัน ให้เสร็จสิ้นภายใน
ระยะเวลาไม่เกินหนึ่งปีถัดไป  ค าว่า “ปี” ตามระเบียบน้ีคือ ปีงบประมาณ จะต้องก่อหนี้ให้ทันในปีงบประมาณ หาก
ก่อหนี้ผูกพันไม่ทันภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้เงินสะสมน้ันเป็นอันพับไป 
3. การใช้จ่ายเงินสะสม ต้องพิสูจน์ยอดเงินสะสมคงเหลือตามบัญชีเงินฝากธนาคารที่น าไปใช้ได้ ณ วันที่จะขออนุมัติ
ใช้จ่ายเงินสะสมจากสภาท้องถิ่น 
 

           คู่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 

ผู้ก ำกับดูแล      ส ำนัก/กอง ผู้บริหำร 

กระบวนการ/ขั้นตอนและระยะเวลา  

สภาท้องถิ่น 
อนุมัติ 

 

-  อยู่ในอ านาจหน้าที ่
 เฉพาะคา่ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
- อยู่ในแผนพัฒนา อปท. 
-กรณีมีภารกจินโยบายเร่งด่วน
ของรัฐบาล 

ก่อหนี้ผูกพัน 
ภายใน 1 ปี 

ถัดไป 

 

หากไม่ด าเนินการ
ภายใน 1 ปีถัดไป
เงินสะสมพับไป 

 

ผู้บริหารท้องถิ่น 
อนุมัติ 

 

1. มีการรับโอน เล่ือนระดับ 
เล่ือนขั้นเดือนเดือน 
2. เบิกเงินตามสิทธิในระหว่าง
ปีงบประมาณ 
3. กรณีฉุกเฉินที่มีสามธารณภัย 

 

กรณี 1 และ 2 ให้ถือเป็น
รายจ่ายในปีนั้น 

กรณี 3 ตามความจ าเป็น  
ตามสถานะการคลัง 

ให้ทันต่อ
เหตุกำรณ ์

 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทำงกำรแก้ไข 
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4. การเสนอโครงการค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ที่จะใช้จ่ายจากเงินสะสมต่อสภาท้องถิ่น ให้จัดท า
งบประมาณการรายละเอียดโครงการที่จะใช้จ่ายจากเงินสะสม โดยระบุให้ชัดเจนว่า ด าเนินการเรื่องใด สถานที่
ด าเนินการที่ใด วงเงินที่ใช้เท่าใด รวมทั้งรายละเอียดของโครงการเช่นเดียวกับการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาอนุมัติของสภาท้องถิ่น และเพื่อให้สามารถตรวจสอบได้ 
5. กรณีมีค่าใช้จ่ายด้านบุคลากรเพิ่มขึ้นในระหว่างปีงบประมาณ หากมีงบประมาณไม่เพียงพอที่จะจ่ายหรือไม่ได้ตั้ง
งบประมาณเพื่อการนั้นไว้ ให้จ่ายขาดเงินสะสมโดยได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น ในกรณี ดังต่อไปน้ี 
 5.1 มีการรับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนท้องถิ่น 
 5.2 เบิกเงินให้ ผู้บริหารท้องถิ่น ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถ่ินฯ ตลอดจนลูกจ้างและพนักงาน
จ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีสิทธิได้รับเงินตามกฎหมายหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
6. ในกรณีฉุกเฉินที่มีสาธารณภัยเกิดขึ้น ให้ใช้จ่ายจากงบกลาง เงินส ารองจ่าย ในงบประมาณรายจ่ายก่อน หากเงิน 
สะสมไม่เพียงพอ ให้โอนงบประมาณในรายการที่หมดความจ าเป็น หรือมีความจ าเป็นน้อยกว่ามาเพิ่มใน            
เงินส ารองจ่าย  ในกรณีที่งบประมาณรายจ่ายไม่เพียงพอให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมได้ตามความ
จ าเป็นในขณะนั้น โดยให้ค านึงถึงฐานะการเงิน การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น  
7. การวางฎีกาเบิกเงินสะสม ให้ด าเนินการวางฎีกาเบิกเงินสะสมได้เฉพาะตามจ านวนที่จะต้องจ่ายจริงและจะถึง

ก าหนดเวลาที่ต้องจ่ายเงิน หรือวางฎีกาเบิกจ่ายเงินสะสมเป็นงวดๆ ตามความจ าเป็น 

8. ให้หน่วยงานคลังจัดท ารายงานเงินสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคมและกันยายน ตามแบบรายงานที่กรมส่งเสริมการ

ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดส่งให้ส านักงานส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นจังหวัดตรวจสอบแล้วรายงานให้ผู้ว่า

ราชการจังหวัดทราบภายในเดือนเมษายนและตุลาคมของทุกปี 

 

                                                                                                           

ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรบัเงิน  การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ รักษา
เงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 

 

 

 

 

         

 

        คู่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยที่เก่ียวข้อง                         



การอุดหนุนให้หน่วยงานอื่น 
ข้ำรำชกำร 

ท้องถ่ิน 

ผู้บริหำร 
ท้องถ่ิน 
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1. การตั้งงบประมาณเงนิอุดหนุนต้องอยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2. โครงการที่เสนอขอรับเงินอุดหนุนต้องอยู่ในอ านาจหน้าที่ของผู้รับเงินอุดหนุน 
3. ผู้ขอรับเงินอุดหนุนจะต้องแสดงรายละเอียดประมาณการค่าใชจ้่ายของโครงการ 
4. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่นห้ามจ่ายขาดเงินสะสม ทุนส ารองเงินสะสม เงินกู้ 
ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบภายในเดือนเมษายนและตุลาคมของทุกปี 
                                                                                                       

 

 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดว่นที่สุด ที่ มท 0808.2/ว 4750 ลงวันที ่14 สิงหาคม  2563  

                คู่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 

ผู้ขอรับเงินอุดหนุน 
- อปท.อื่น 
- ส่วนราชการ 
- องค์กรประชาชน 
- องค์กรการกุศล 

อปท. พิจารณา 
- อยู่ในอ านาจหนา้ที่ อปท. 
ผู้ขอรับเงินอุดหนุน 
- ประชาชนในพื้นที่ได้รับ
ประโยชน ์
- บรรจุในแผนพัฒนา
ท้องถิ่น 

อปท. ตั้งงบประมาณไม่
เกินรายได้จริงปีที่ผ่านมา  
ไม่รวมเงินอุดหนุน 
อบจ. ไม่เกินร้อยละ 10  
ทน. ไม่เกินร้อยละ 2 
ทม./ทต. ไม่เกินร้อยละ 3 

เกินร้อยละ 
ขอ ผวจ. พิจารณา 

ไม่เกินหนึ่งเท่า 

- เสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุน 
- ประมาณการใช้จ่ายโครงการ 

อปท. ติดตามและ 
ประเมินผลการด าเนิน

ส้ินสุดโครงการ
หน่วยงานทีข่อรับเงิน
รายงานภายใน 30 วัน 

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยที่เก่ียวข้อง                         

30 วัน 

 

กรณีส่วนราชการและ อปท. อื่น 
 ต้องมีเงินสมทบและนับรวมในสัดส่วน เว้น

แต่เงินอุดหนุนการกิจถ่ายโอน 

- องค์กรประชาชน/องค์กรการกุศล 
- ไม่ต้องมีเงินสมทบ/แต่นับรวมในสัดส่วน 

- แจ้งหนว่ยงานทีข่อรับเงินอุดหนุนทราบ 
- หา้มด าเนินการหรอืก่อหนี้ผูกพันก่อนได้รับเงิน 

ประมาณการค่าใช้จา่ย รัฐวิสาหกิจไม่ต้องมีเงินสมทบ 
ไม่นับรวมในสัดส่วน 

อปท. เบิกจา่ยเงิน 
ให้หน่วยงานที ่
ขอรับเงินอุดหนุน 

อปท. ท าบันทกึข้อตกลงกับ
หน่วยงานทีข่อรับเงินอุดหนุน 

กระบวนการ/ขั้นตอนและระยะเวลา 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทำงกำร



กำรเบิกค่ำเช่ำบ้ำน 
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ข้ำรำชกำรส่วนท้องถ่ิน 

             

 

 

 

  

    

 

 

     

 

   

 

    

 
 

 
 

1. ข้าราชการส่วนท้องถ่ินที่บรรจุครั้งแรกและกลับเข้ารับราชการใหม่ไม่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน 
2. ต้องเป็นการเช่าบ้าน/ซ้ือบ้าน/ปลูกสร้างบ้าน  เพื่ออยู่อาศัย และได้อาศัยจริง 
3. การเช่าบ้านบิดา มารดา ต้องเช่าจริงอยู่จริง หากข้อเท็จจริงเป็นการอยู่อาศัยแต่ท านิติกรรมอ าพรางว่าเป็นการเช่า
ย่อมไม่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน  
4. ไมสามารถแต่งตั้งฝ่ายการเมืองเป็นคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
5. กรณีมีคู่สมรสรับราชการในท้องที่เดียวกันและมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านทั้งสองคน เบิกได้คนเดียว 
6. การน าบ้านซึ่งอยู่ต่างท้องที่กับที่ปฏิบัติราชการซึ่งไม่เคยใช้สิทธิเบิก    ค่าเช่าซื้อมาใช้สิทธิโดยอ้างค าพากษาศาล
ปกครองไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 
7. การจ่ายเงินค่าเช่าบ้านต้องจ่ายในวันสิ้นเดือนหรือต้นเดือนของเดือนถัดไป และหากมีการโอนย้ายระหว่างเดือนได้

จ่ายเงินค่าเช่าบ้านตามจ านวนวัน จะจ่ายเต็มเดือนไม่ได้ 

                                               

                                                                                  คู่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 

ผู้บริหำร 

ข้ำรำชกำรสว่นท้องถิ่น 
ผู้มีสิทธิเบิกค่ำเช่ำบ้ำน 
  

 

ยื่นแบบขอรับค่ำเชำ่บ้ำน 
(แบบ 6005) 

พร้อมหลักฐำนที่เกี่ยวข้อง 
  

ผู้มีอ ำนำจ
รับรอง 

กำรมีสิทธ ิ

 

เสนอต่อผู้มีอ ำนำจ
อนุมัติ 

ให้เบิกค่ำเช่ำบ้ำน 

 

แต่งตั้งคณะกรรมกำร
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
ไม่น้อยหว่ำ 3 คน 

 

เบิกจ่ำยเงินให้ผู้มีสิทธิ
โดยโอนเข้ำบญัช ี

  

 

เสนอต่อผู้มีอ ำนำจ 
อนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 

 

กองคลัง
ตรวจสอบเอกสำร
หลักฐำนจ่ำยเงิน 

 

ยื่นแบบขอรับ 
ค่ำเช่ำบ้ำน 

(แบบ 6006)
พร้อมหลักฐำน
กำรช ำระเงิน 

 

รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

 

ผู้ไม่มีสิทธิเบิกค่ำแชบ่้ำน 
- บรรจุครั้งแรก/กลับเชำ้รับรำชกำรใหม่ 
- อปท. ที่พักอำศัยให ้
- มบี้ำนเป็นกรรมสิทธิ ์
ของตนเอง/คู่สมรส 

กระบวนกำร/ขั้นตอนและระยะเวลำ 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทำงกำร

แก้ไข 
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1. ข้าราชการส่วนท้องถิน่ผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน 
   1.1 ไดร้ับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานในต่างท้องที่ 
   1.2 องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินไม่จัดที่พักอาศัยให้อยู่  
   1.3 ไม่มีเคหสถานอันเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรสในท้องที่ไปประจ าส านักงานใหม่  
2. การเบิกเงินค่าเช่าบ้าน มี 3 ประเภท ได้แก ่
    2.1 เช่าบ้าน 
    2.2 เช่าซื้อบ้าน 
    2.3 ผอ่นช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้าน (ซ้ือบ้าน/ปลูกสร้างบ้าน)  
3. การใช้สิทธิเบิกเงินค่าเช่าบ้าน ต้องเป็นการเช่าบ้านเพื่อใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงในบ้านนั้น และให้เบิก
ค่าเช่าบ้านได้เท่าที่จ่ายจริงตามที่สมควรแก่สภาพบ้าน แต่อย่างสูงไม่เกินจ านวนเงินที่ก าหนดไว้ตามบัญชีอัตราค่าเช่า
บ้านท้ายระเบียบ 
4. กรณเีช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้าน 
    4.1 เป็นการผ่อนช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้าน ในท้องที่ที่ไปประจ าส านักงานใหม่ หรือ
น าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้านในท้องที่เดิมมาเบิกค่าเช่าบ้านในท้องที่ใหม่ 
    4.2 ตนเองหรือคู่สมรสเช่าซื้อบ้านหรือผ่อนช าระเงินกู้ เพื่อช าระราคาบ้านในท้องที่นั้น จะเบิกจ่ายได้เฉพาะบ้าน
หลังแรกเท่านั้น เว้นแต่บ้านหลังที่เคยใช้สิทธิถูกท าลายหรือเสียหายเนื่องจากภัยพิบัติจนไม่สามารถอาศัยอยู่ได้                                              
    4.3 กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงิน กู้เพื่อช าระราคาบ้านร่วมกับบุคคลอื่นที่ไม่ใช่คู่สมรสจะเบิกได้ตามสัดส่วน
กรรมสิทธิ์ที่ตนมี 
   4.4 ต้องเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้กับสถาบันการเงินที่ระทรวงมหาดไทยก าหนด 
    4.5 ต้องไม่เคยใช้สิทธิ น าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้ส าหรับบ้านหลังหนึ่งหลังใดในท้องที่
นั้นมาแล้วหรือขณะที่ย้ายมารับราชการในท้องที่นั้นบ้านที่เคยใช้สิทธิได้โอนกรรมสิทธิ์ไปแล้ว 
    4.6 หากเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้านสูงกว่าราคาบ้าน จะเบิกได้เท่ากับราคาบ้านเท่านั้นและหากมีการขยายวงเงินกู้ 
หรือเวลาการผ่อนช าระหรือเปลี่ยนสถาบันการเงินเพื่อช าระหน้ีเงินกู้ให้กับสถาบันการเงินเดิม จะเบิกได้ภายในวงเงิน
และระยะเวลาที่เหลืออยู่ ตามสัญญากู้เงินฉบับแรก 
5. ผู้รับรองการมีสิทธิ 
    5.1 หัวหน้าหน่วยงานซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต ่ากว่าประเภททั่วไประดับช านาญงานขึ้นไป ประเภทวิชาการระดับ
ช านาญการขึ้นไป เป็นผู้รับรองการมีสิทธิของข้าราชการส่วนท้องถ่ินในหน่วยงานนั้น 
   5.2 ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปหน่ึงระดับเป็นผู้รับรองการมีสิทธิของบุคคลตามข้อ 5.1 
    5.3 ข้าราชการส่วนทอ้งถิ่นประเภททั่วไประดับอาวุโส ประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษขึ้นไป ประเภท
อ านวยการระดับกลางข้ึนไป ประเภทบริหารท้องถิ่น เป็นผู้รับรองการมีสิทธิของตนเอง                                                
   
 
                                                                              
                  คู่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 

สำระส ำคัญเพิ่มเติมของกระบวนงำน 



13 

 ระเบียบ/ข้อกฎหมำยที่เก่ียวข้อง 

 
6. ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้านแต่งตั้งข้าราชการส่วนท้องถิ่นไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นคณะกรรมการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
    6.1 กรณีเช่าบ้าน ให้ตรวจสอบว่าได้เช่าบ้านและพักอาศัยอยู่จริง ระยะเวลาเริ่มต้นของการเช่าบ้านและการเข้า
พักอาศัย จ านวนคนที่พักอาศัย ความจ าเป็นต้องเช่าบ้าน ตลอดจนความเหมาะสมของอัตราค่าเช่าบ้านกับสภาพบา้น 
ฯลฯ 
    6.2 กรณีเช่าซื้อหรือกู้เงินเพื่อช าระราคาบ้าน ให้ตรวจสอบสัญญาเช่า    ซื้อบ้าน หรือสัญญาเงินกู้เพื่อช าระราคา
บ้าน วงเงินเช่าซื้อหรือวงเงินกู้ เอกสารหลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้องและวันเริ่มต้นการเข้าพักอาศัยอยู่จริงในบ้าน ฯลฯ 
 
 
 
 

1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง        
(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถ่ิน(ฉบับที่ 5) พ.ศ.2565 
3.หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท0808.2/ว5862 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับ
การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถ่ิน 
4.หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ 0803.2/ว3903 ลงวันที่ 3 ธันวาคม 2553 เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติใน
การเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านส าหรับกรณีเกิดภัยพิบัติน ้าท่วม 
5.หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 1583 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2561 เรื่อง การใช้
ใบเสร็จรับเงินจากช่องทางการให้บริการด้านอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานในการประกอบการเบิกค่าเช่าบ้าน 
6.หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท0808.2/ว7440 ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2562 เรื่องแนวทางและวิธีการปฏิบัติ
เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการครู/ พนักงานครู และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                                                                                     คู่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 



กำรเบิกค่ำตอบแทนศึกษำบุตร 
ส ำนัก/กอง ผู้ก ำกับดูแล 
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1. ตรวจสอบฎีกาการเบิกจ่ายเงินและใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรว่ามีเอกสารประกอบถูกต้อง        
และครบถ้วนในสาระส าคัญหรือไม่ ตรวจสอบรายละเอียดในใบเสร็จรับเงินที่สถานศึกษาออกให้ว่าตรงกับชื่อของ
บุตรพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือไม่ โดยรายละเอียดที่มีผู้มีสิทธิกรอกในใบเบิกเงินสวัสดิการ เกี่ยวกับการศึกษาบุตร
จะต้องถูกต้องตรงกันกับทะเบียนคุมสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา 
2. ตรวจสอบวา่เป็นผู้มีสิทธิหรือไม่ ผู้มีสทิธิ หมายความวา่ 
   ** ผู้บริหารท้องถิ่น พนักงานส่วนท้องถิ่น และถูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ซึ่งได้รับเงินค่าจ้าง
ประจ าตามอัตราที่ก าหนดไว้ในงบประมารรายจ่าย 
   ** ผู้ได้รับบ านาญตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการสว่นทอ้งถิ่น 
3. มีสิทธิรับรองของผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงาน กรณีข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไปมีสิทธิ
รับรองตนเอง ถูกต้องหรือไม่ 
4. จ านวนที่ขอเบิก ไม่เกินประเภทและอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 
                                                                                   
 
 
 
         คู่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 

ผู้บริหำร 

ข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
ผู้มีสิทธเิบิก 

ค่าตอบแทนศึกษาบุตร 

แบบ 7223 ใบเสร็จรับเงินของบุตร 
ประกาศของโรงเรียน

และมหาวิทยาลัย 

จัดท าฎกีาค่าศึกษาบุตร ผอ.กองตรวจอบ ผู้บริหารอนุมัติ 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทำงกำร

กระบวนกำร/ขั้นตอนและระยะเวลำ 



 ระเบียบ/ข้อกฎหมำยที่เก่ียวข้อง 
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1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น           
พ.ศ. 2563 
2. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร
พนักงานส่วนท้องถิ่น ประกาศ ณ วันที่ 12 เมษายน พ.ศ. 2542 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที ่มท 1408.7/ว 4188 ลงวันที ่9 ธันวาคม 2548 เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับสิทธิ
การเบิกเงินสวัสดิการของผู้บริหารท้องถิ่น                                                                                  
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0809.3/ว 4522 ลว. 9 ส.ค. 59 เรื่อง ประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษา
และค่าเล่าเรียน 
5. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่  มท 0803.3/ว 172 ลงวันที่  18 มกราคม 2561              
เรื่อง ประเภทและอัตราเงินค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกสารประเภทอาชีวศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          คู่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 



 

กำรฝึกอบรม 

การฝึกอบรม 

กรณีเข้ารับการ
ฝึกอบรมซ่ึงจัดโดย

หน่วยงานอื่น 

กรณีจัดท าโครงการ
ฝึกอบรม 
- ต้องเป็นเรื่องอยู่
ในอ านาจหน้าที ่
- พัฒนาบุคคล 
- เพิ่มประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติงาน 

ค่าลงทะเบียน 

ขออนุมัติโครงการ
ต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

หน่วยงานของรัฐ 

ไม่ใช่หน่วยงาน
ของรัฐ เช่น มูลนิธ ิ
สมาคม สโมสร 
ฯลฯ 

- จัดท าประมาณการ   
  ค่าใช้จ่ายของ 
- ด าเนินการจัดซ้ือจัดจาง 
- ยืมเงินทดรองราชการกรณี 
  ไม่ต้องจัดซ้ือจัดจ้าง 
- ประสานวิทยากร 

เท่าที่จ่ายจริง 

ไม่เกิน 400/ 
600บาท/วัน 

รายงานผลการ 
ฝึกอบรม 

60 วัน 

ด าเนินการ 
จัดฝึกอบรม 

ประเมินผล 
โครงการ 

รวบรวมเอกสาร 
หลักฐานเพื่อใช้เงิน 

ยืม+เบิกเงิน 

60 วัน 

กองคลังตรวจสอบ 
เอกสารหลักฐาน 

เสนอผู้ม ี
อ านาจอนุมัต ิ

อนุมัติเบิก 
จ่ายเงิน 
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 . 

 

 
                                                                                                            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.โครงการต้องอยู่ในความหมายของ “การฝึกอบรม” 
2. ต้องเป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ 
3. การฝึกอบรมแต่ละประเภทเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เท่ากัน 
4. ผู้เข้ารว่มโครงการต้องเป็นผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 
5. เบิกค่าใช้จ่ายได้เฉพาะรายการที่ก าหนดไวใ้นระเบียบ 

6. เบิกค่าใช้จ่ายได้ตามลายมือชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ 
 

 
 

 

1. กรณีเข้ารับการฝึกอบรม 
        1.1 ต้องเป็นภารกิจที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
        1.2 หน่วยงานที่จัดฝึกอบรมอาจเป็นส่วนราชการ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน 
หน่วยงานอื่นของรัฐหรือเอกสาร ซึ่งหากเป็นหน่วยงานเอกชนจะต้องมีการจัดตั้งขึ้นตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
                                                                  คู่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 

กระบวนกำร/ขั้นตอนและระยะเวลำ  

ผู้ก ำกับ

ดูแล 

อปท. 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทำงกำรแกไ้ข

  

สำระส ำคัญเพิ่มเติมของกระบวนกำร  
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    1.3 โครงการ/หลักสูตร ต้องอยู่ในความหมายของการฝึกอบรม และไม่ใช่หลักสูตรการเรียนการสอนที่มีการรับ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือปริญญาบัตร 
    1.4 ให้เบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น 
    1.5 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นค านึงถึงสถานะทางการคลัง และประโยชน์ที่จะได้รับจากการเข้ารับการ
ฝึกอบรม รวมทั้งการน าความรู้ที่ได้รับมาปรับใช้เพื่อพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าที่ 
2. กรณีจัดฝึกอบรม 
    2.1 ค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกจ่ายได้ ประกอบด้วย 
         2.1.1 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
         2.1.2 ค่าใช้จ่ายในการเปิดและปิดการฝึกอบรม 
         2.1.3 ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์ 
         2.1.4 ค่าประกาศนียบัตร 
         2.1.5 ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
         2.1.6 ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
         2.1.7 ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
         2.1.8 ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม 
         2.1.9 ค่ากระเป๋าหรือสิ่งพิมพ์ที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
         2.1.10 ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
         2.1.11 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
         2.1.12 ค่าสมนาคุณวิทยากร 
         2.1.13 ค่าอาหาร 
         2.1.14 ค่าเช่าที่พัก 
         2.1.15 ค่ายานพาหนะ 
         2.1.16 ค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นในการฝึกอบรม 
    2.2 บุคคลที่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้ ประกอบด้วย 
         2.2.1 ประธานในพิธีเปิดหรือปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตามไม่เกิน 2 คน 
         2.2.2 เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการฝึกอบรม 
         2.2.3 วิทยากร 
         2.2.4 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
         2.2.5 ผู้สังเกตการณ์                                                                                  
    2.3 ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างรายการคา่ใช้จา่ยที่ไม่ไดร้ับการยกเว้นการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    2.4 จัดท าสัญญายืมเงิน พร้อมประมาณการค่าใช้จ่ายรายการที่ต้องการยืมเงิน ซึ่งได้รับการยกเว้นการปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบด้วย 
           
         คู่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
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          2.4.1 ค่าสัมมนาคุณวิทยากร 
          2.4.2 ค่าอาหาร 
          2.4.3 ค่าอาหารและเครื่องดื่ม 
          2.4.4 ค่าเช่าที่พัก 
    2.5 เมื่อจัดฝึกอบรมเสร็จเรียบร้อย ให้ท าบันทึกส่งใช้เงินยืมและเบิกค่าใช้จ่ายพร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนาโครงการ ค าสั่งมอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบโครงการ ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 
แบบรายงานการเดินทางของเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโครงการ บัญชีลายมือชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม ใบเสร็จรับเงิน/ใบ
แจ้งหนี้/ใบส าคัญรับเงิน ของผู้รับจ้าง ฯลฯ 
 
 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
พ.ศ. 2557 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ รักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555          
และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
                                                             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                   คู่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยที่เก่ียวข้อง 



กำรเดินทำงไปรำชกำร 

ผู้เดินทางไปราชการ 
ท าบันทึกขออนุมัต ิ

เสนอผู้ม ี
อ านาจอนุมัต ิ

เดินทางไป
ราชการ 

รวบรวมเอกสาร+เขียนรายงาน 
การเดินทางเพื่อเบิกค่าใช้จ่าย/ 
ส่งใช้เงินยืม 

กองคลังตรวจสอบ 
เอกสารหลักฐาน 

เสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

จ่ายเงินให้กับ 
ผู้ขอยืม/ขอเบกิ 

     ผวจ. 
- นายกฯ 
- ประธานสภา 

    นำยกฯ 
- รองนายกฯ 
- ที่ปรึกษา 
- เลขานุการนายก 
- ข้าราชการ 
- ลูกจา้ง/พนักงานจา้ง 

- ทดรองจ่าย 
- ท าสัญญายืมเงิน 
 

ประธำนสภำ 
 
- สมาชกิสภา 
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1. การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเบิกค่าเช่าทีพ่ักลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 
2. การเบิกค่าเชา่ที่พกักรณีจ่ายจริงต้องมีใบเสร็จรบัเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) 
3. กรณพีักบนยานพาหนะไม่สามารถเบิกค่าเชา่ทีพ่ักได้ 
 
 
1. เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นจะเดินทางไปราชการท าบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการเสนอต่อผู้มีอ านาจ โดยระบุ
รายละเอียดเกี่ยวกับวัน เวลา สถานที่ เรื่อที่จะไปราชการ พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น หนังสือเชิญ
ประชุม อบรม สัมนนา 
2. ผู้มีอ านาจอนุมัติให้เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นเดินทางไปราชการ 
   2.1 ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของผู้บริหารท้องถิ่นและประธานสภาท้องถ่ิน 
   2.2 ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของรองนายก ที่ปรึกษา เลขานุการนายก ข้าราชการ 
พนักงาน ลูกจ้างและพนักงานจ้าง 
   2.3 ประธานสภาเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภา โดยให้ผู้บริหารท้องถิ่นรับรองว่ามี
งบประมาณเพียงพอที่จะเบิกจ่ายได้ 
3. เมื่อได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการแล้ว ผู้เดินทางสามารถด าเนินการได้ ดังนี้ 
    3.1 ทดรองเงินจ่าย 
    3.2 ท าสัญญายืมเงิน ให้ผู้เดินทางไปราชการจัดท าสัญญายืมเงินพร้อมแนบประมาณการค่าใช้จ่ายและเอกสารที่ 
          เกี่ยวข้องเสนอกองคลัง 

                                                                              
                                         คู่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 

กระบวนกำร/ข้ันตอนและระยะเวลำ  

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทำงกำรแกไ้ข 

สำระส ำคัญเพิ่มเติมของกระบวนกำร 

15 วัน 
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4. ให้ผู้เดินทางไปราชการยื่นแบบรายงานการเดนิทางไปราชการ (แบบ 8708) พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน          
ที่เกี่ยวข้อง เพื่อขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ/ส่งใช้เงินยืม ภายใน 15 วัน นับแต่วันเดินทางกลับ 
5. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ประกอบด้วย 
   5.1 ค่าเบ้ียเลี้ยง 
        5.1.1 ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายตามอัตราบัญชีหมายเลข 1 ท้ายระเบียบ 
        5.1.2 ให้เริ่มนับตั้งแต่วันที่เริ่มออกเดินทางจากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทางกลังถึงที่พัก   
                หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ 
        5.1.3 กรณีพักแรมให้นับ 24 ชม. เป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชม. แต่นับได้ไม่เกิน 12 ชม. ให้ถือเป็น 1 วัน 
               กรณีไม่พักแรมให้นับ 24 ชม. เป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชม. แต่เกิน 12 ชม. ให้ถือเป็น 1 วัน ถ้าไม่เกิน  
               12 ชม. แต่เกิน 6 ชม. ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ถึงครึ่งวัน 
        5.1.4 กรณีเดินทางไปฝึกอบรม หากผู้จัดอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหว่างฝึกอบรมให้หักเบี้ยเลี้ยงที่ค านวณ 
               ได้ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทางต่อวัน 
    5.2 ค่าเช่าที่พัก 
         5.2.1 ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงก็ได้ ตามอัตราบัญชีหมายเลข 2 ท้ายระเบียบ 
         5.2.2 การเบิกจ่ายค่าเชา่ที่พักในลักษณะจา่ยจริง ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) 
    5.3 ค่าพาหนะ แบ่งเป็น 3 ลักษณะ 
         5.3.1 พาหนะประจ าทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจ าทาง เครื่องบิน เรือ และยานพาหนะอื่นที่ 
                 ให้บริการขนส่ง แก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ ามีเส้นทางอัตราค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน    
         5.3.2 พาหนะรับจ้าง หมายถึง รถแท็กซี่ รถจักรยานยนต์รับจ้าง 
         5.3.3 พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลที่มิใช้ของราชการ โดยการ 
                ใช้พาหนะส่วนตัวไปราชการต้องได้รับการอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น                  
    5.4 ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่าย หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่ 
         เดินทางไปปฏิบัติราชการได้ เช่น ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ค่าปะยางรถยนต์ (รถส่วนกลาง)               
                          
 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555          
และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 1797 ลงวันที่ 2 เมษายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวทาง     
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการเข้าฝึกอบรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่มท.0808.2/ ว 2709 ลงวันที่ 19 พฤษภาคม 2560 เรื่อง หลักเกณฑ์และหลักฐาน 
ประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ รวมทั้ง วิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท าหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่ายสูญหาย 

 
 
 
     คู่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 



กำรขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญ 

 

➢ รับเรื่องจาก อปท. ตรวจสอบการค านวณ 
       และเอกสารที่เกี่ยวข้อง ให้ถูกต้องครบถ้วน 
       เสนอ ผวจ. ออกค าสั่งจ่ายภายใน 21 วัน 
➢ จัดส่ งค าสั่ งจ่ าย ให้  อปท . ด า เนิ นการ

เบิกจ่าย และส่งให้ กบท. ตรวจสอบ 
➢ จัดท าทะเบียนผู้รับบ านาญแต่ละ อปท.  
➢ รวบรวมรายงานผลการเบิกจ่าย ส่งกรมฯ 

➢ ได้รับเรื่องจากจังหวัด ตรวจสอบ 
      ความถูกต้องของเอกสาร ค าสั่งจ่าย 
      ให้เป็นไปตามระเบียบ ภายใน 3-7 วัน  
➢ จัดท าทะเบียนผู้รับบ านาญ แยกเป็น

ต าแหน่งครู ต าแหน่งอื่น 
➢ จัดสรรเงินอุดหนุน (เฉพาะต าแหน่งครู) 
➢ ขออนุมัติโอนเงิน กบท. 
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15 วนั 21 วนั 

 
 
 
 
 
 
 
 

➢ ผู้มีสิทธ/ิทายาทยืน่เร่ืองขอรับ   
             โดยใช้แบบตามสิทธิ 

➢ รวบรวม/ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
             ค านวณการจา่ยบ าเหน็จบ านาญ 
             ส่งจังหวัด ภายใน 15 วัน 

➢ เบิกจ่ายเงินหลังจากได้รับค าสั่งจ่ายฯ/ 
             จัดท าทะเบยีนคุม 

➢ รายจ่ายผลการเบิกจ่ายเงินตามแบบ รง.บน. 
             ทกุสิ้นไตรมาส (เฉพาะต าแหน่งครู) 
 
 
 

 
 
 

1. พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2500 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2556 
2. กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2500 
3. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2563  
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินช่วยเหลือค่าครองชีพผู้รับบ าเหน็จบ านาญของราชการส่วนท้องถิ่น      
(ฉบับที่ 17) พ.ศ. 2562 
6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 (แก้ไข
เพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2555 
 
 
 
 
 
 

 
 
    คู่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 

กระบวนกำร/ข้ันตอนและระยะเวลำ  

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

อปท. สถจ. กบท. 



 

กำรขอโอนเงินกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญ 
เพื่อจ่ำยเงินบ ำเหนจ็บ ำนำญให้แก่ข้ำรำชกำร 

• อปท. ท าหนังสือแจ้งจังหวัดเพื่อ
รายงานการขอโอนเงินกองทุนฯ กรณี 
- อปท. มีเงินงบประมาณสมทบกองทุน 
ไม่พอจ่ายบ าเหน็จบ านาญ 
- มีรายจ่ายเกิดขึ้นใหม่หลังที่ส่งสมทบ
กองทุนฯ เรียบร้อยแลว้ 
- เอกสารแนบประกอบด้วยส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน รับเงินกรณีส่งเงินสมทบ
แล้ว ส าเนา ประมาณการรายรับกรณี
หักเงินสมทบไว้จ่าย ค าสั่งจ่ายที่ขอโอน
และรายทีห่ักไว้จา่ย ส าเนาสมุดบัญชี
เงินฝาก 
ธนาคารที่ อปท. ที่เปิดรองรับไว ้

• รับเรื่องขอโอนเงินกองทุนฯ จาก อปท. 
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารขอ
โอนเงิน จัดท าหนังสือแจ้งไปยังกองทุน
บ าเหน็จบ านาญฯ พร้อมกับส าเนา
หนังสือของ อปท. และส าเนาเอกสาร
ประกอบที่เกีย่วข้อง 

• เมื่อ กบท. ได้รับเรื่องขอโอนเงิน
จากจังหวัด จะตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการหกัไว้จ่าย และ
รายการขอโอนเงิน กับทะเบียน
ผู้รับบ านาญ เมื่อถูกต้องแลว้  
ขออนุมัติโอนเงินต่อผู้มีอ านาจ 
หลังจากได้รับอนุมัติแล้ว 
ด าเนินการโอนเงินให้กับ อปท. 
ตามความจ าเป็นทีต้องจ่ายจริง 
เป็นรายเดือน 
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1. พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2500 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2556 
2. กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2500 
3. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2563  
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินช่วยเหลือค่าครองชีพผู้รับบ าเหน็จบ านาญของราชการส่วนท้องถิ่น      
(ฉบับที่ 17) พ.ศ. 2562 

 
 
 
 
   คู่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 

กระบวนกำร/ข้ันตอนและระยะเวลำ  

อปท. สถจ. กบท. 

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  



ข้าราชการส่วนท้องถิ่น ผู้รับบ านาญ 
ยื่นค าร้องขอเปลี่ยนแปลงสถานที ่
รับบ านาญ และรูปถ่ายขนาด 1-2 
นิ้ ว  จ านวน  3 รูป  ณ  อปท. เดิม

 

อปท. ได้รับค าร้องขอ
เปลี่ยนแปลงสถานที่รับบ านาญ 
รวบรวมเอกสารพร้อมจัดท า 
แบบ บ.ท.13 จัดส่งให้  
สถจ. 

สถจ. ตรวจสอบเอกสาร และเสนอ 
ผวจ. เพื่อจัดส่งเรื่องให้ สถ. 

ข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
ผู้รับบ านาญทราบผลการ

เปลี่ยนแปลงสถานที่รับบ านาญ 

อปท. ที่รับค าร้องแจ้งผล 
การพิจารณาให้ ขา้ราชการ 

ส่วนท้องถิ่นผู้รับบ านาญทราบ 

อสถ. ในฐานะผู้รับมอบอ านาจ 
จาก ปมท. พจิารณาอนุมัติและ

แจ้งผลให้ทราบ เพื่อให ้อปท. เดิม
จ าหน่ายออกจากทะเบยีน และให้ 
อปท. ใหม่ขึ้นทะเบยีนผู้รับบ านาญ 

7 วัน 

7 วัน 
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10 วนั 7 วัน 

 
 
 
 
 
  
  

 
   

 

  
 
 
 
 
 
 
  

เอกสารปรกอบการพจิารณาอนุมัติเปลี่ยนแปลงสถานที่รับบ านาญไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้องตามที่ระเบียบ/
กฎหมายก าหนด ซึ่งท าให้เกิดความล่าช้าในการเสนอขออนุมัติ 
 
 
1. พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 (ข้อ 38) 
3. ค าสั่ง กระทรวงมหาไทย ที่ 49/2555 ลงวันที่ 23 ม.ค. 2555 เรื่อง การมอบอ านาจการอนุมัติให้แก่อธิบดีกรม
ส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นส าหรับการอนุมัติให้ผู้รับบ านาญที่ย้ายภูมิล าเนาและประสงค์จะโอนการรับบ านาญ
ไปรับราชการส่วนท้องถ่ินรูปแบบเดียวกันในท้องถิ่นที่ที่ย้ายไปอยู่เดิม 
 
 
 
 
 
 
 
 

     คู่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทำงกำรแกไ้ข  

ระเบียบ/ข้อกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

กำรเปลี่ยนแปลงสถำนที่รับบ ำนำญ

ฯ 

กระบวนกำร/ข้ันตอนและระยะเวลำ  
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           คู่มอืการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 



ฎีกำเบิกจ่ำยเงิน 

กำรจัดเเก็บฎีกำเบิกเงิน 

เอกสำรประกอบฎีกำ 
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 - ลงรายการให้ครบถ้วน เช่น งบประมาณคงเหลือ เลขที่ผู้ขอเบิก เลขที่คลังรับ เลขที่เช็ค  ผู้ตรวจฎีกา 
ผู้อนุมัติฎีกา ลายมือชื่อผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน/ถอนเงิน ผู้มีอ านาจสั่งจ่าย 
 
 
 - จัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการการจัดท าเช็ค 
 
 
 
 - กำรเบิกเงินสวัสดิกำรค่ำเช่ำบ้ำน เงินช่วยเหลือกำรศึกษำบุตร 
   (1) บันทึกขอนุมัติเบิกเงิน 
   (2) ใบเบิกเงินสวัสดิการแต่ละประเภท 
   (3) ใบเสร็จรับเงินตามประเภทที่ขอเบิก 
 - ค่ำสำธำรณูปโภค 
    (1) บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
    (2) ใบแจ้งหนี ้
    (3) หลักฐานอื่นๆ เช่น ใบน าส่งไปรษณีย์ ทะเบียนคุมการใช้โทรศัพท์ 
    (4) กรณีจ่ายเงินทดรองไปก่อนให้ใช้ใบเสร็จรับเงินแนบด้วย 
 - ค่ำซื้อทรัพย์/จ้ำงท ำของ 
    (1) บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
    (2) สัญญาซื้อทรัพย์สิน/จ้างท าของ/หลักฐานการสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
    (3) ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบทรัพย์สิน/มอบงาน 
    (4) เอกสารแสดงการตรวจรับพัสดุ/ตรวจรับงานจ้า 
    (5) รูปภาพประกอบ (ถ้ามี) 
 - ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
    (1) บันทึกขออนุมัติเข้าร่วมโครงการ 
    (2) โครงการ/หนังสือการประชุม อบรม สัมมนา 
    (3) หนังสือ/ค าสั่งให้เดินททางไปราชการ 
    (4) รายงานการเดินทางไปราชการ 
    (5) หลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
    (6) งบหน้าเบ้ียเลี้ยงและค่าเช่าที่พัก 
    (7) งบหน้าค่าพาหนะ 
  
 
                  คู่มือการปฏิบัตงิานการเงินและบัญชี 
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 - ยืมเงิน - ส่งใช้เงินยืม 
    (1) บันทึกขออนุมัติยมืเงิน หรือบันทึกส่งใช้เงินยืม 
    (2) สัญญายืมเงิน/ใบยืม 
    (3) หลักฐานซึ่งแสดงว่าเป็นผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงาน เช่น ค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 
    (4) โครงการ/หนังสือการประชุม อรบม สัมมนา 
    (5) หลักฐานการจ่ายเงินยืม เช่น ใบส าคัญรับเงิน ใบเสร็จรับเงิน ใบส่งของ 
    (6) รูปภาพประกอบ (ถ้ามี) 
         กำรจ่ำยเงินยืม โดมีเงื่อนไข ดังนี้ 

(1) มีงบประมาณเพื่อการนั้นแล้ว 
(2) ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมและรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบฯ 
(3) ผู้ยืมแต่ละรายการจะต้องไม่มีเงินยืมค้างช าระแก่ อปท. และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่

ปฏิบัติงานเท่านั้น 
กำรส่งใช้เงินยืม 
เงินที่ยืมไปให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายภายในก าหนดระยะเวลา ดังนี้ 
(1) กรณีเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้ส่งต่อองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นที่จา่ยนเงินให้ยืมโดยทาง

ไปรษณีย์ลงทะเบียนหรือธนานัติแล้วแต่กรณี ภายใน 30 วันนับจากวันที่ไดร้ับเงิน 
(2) กรณีเดินทางไปราชการอื่น ให้ส่งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมภายใน 15 วัน นับจาก

วันกลับมาถึง 
- เงินประกันสัญญำ 
   (1) รายงานผลการตรวจสอบจากคณะกรรมการก่อนคืนหลักประกันสัญญา 
   (2) หนังสือแจ้งความประสงค์ขอเบิกเงินของผู้รับจ้าง 
   (3) ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา 
    (4) ส าเนาสัญญา/ใบตรวจรับพัสด ุ
- กำรเบิกจ่ำยเงินอุดหนุนให้กับหน่วยงำนอื่น 
   (1) หนังสือขอรับเงินอุดหนุน และโครงการขอรบัเงินอุดหนุน 
   (2) กรณีเงินอุดหนุนให้กับกลุ่ม/ชุมชนให้จัดท าบันทึกข้อตกลงระหว่าง อปท. กับตัวแทนของกลุ่ม/ชุมชน 
       ที่ขอรับเงินอุดหนุน ไม่น้อยกว่า 3 คน 
   (3) ส าเนาสมุดบัญชีของกลุ่ม/ชุมชนที่ขอรับเงินอุดหนุน 
   (4) รายชื่อผูร้ับเงินโครงการพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
   (5) เมื่อด าเนินการเสรจ็เรียบร้อยแล้ว ให้รายงานผลการด าเนินงานและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้หน่วยงาน 
       ที่อดุหนุนทราบ 
 

 
 
           คู่มอืการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
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ด้ำนบัญช ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

  
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

            คู่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 



ด้ำนบัญชี 

กำรจัดท ำรำยงำนด้ำนกำรเงินและบัญชี
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 - จัดท าบัญชีและทะเบียนรายรับรายจ่าย รวมทั้งสรรพบัญชีหรือทะเบียนอื่นใดตามที่กรมส่งเสริมการ
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด และการจัดท าบัญชีให้จัดท าโดยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
 - จัดท ารายงานแสดงรายรับ-รายจ่ายและงบทดลองรายเดือน เสนอปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อ
เสนอผู้บริหารท้องถิ่นเพื่อทราบ และส่งส าเนาให้ผู้ว่าราชการจังหวัด 
 - จัดท างบแสดงฐานะการเงิน และงบอื่นๆ ตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด เพื่อส่งให้ส านักงานการ
ตรวจสอบแผ่นดินตรวจสอบภายใน 90 วัน นับแต่วันสิ้นปี พร้อมส่งให้กระทรวงการคลังผ่านคลังจังหวัด ส่งส าเนาให้
ผู้ว่าราชการจังหวัด ประกาศส าเนางบแสดงฐานะการเงินและงบอื่นๆ โดยเปิดเผยเพื่อให้ประชาชนทราบ ณ 
ส านักงาน ในเวลาอันสมควร ส่งส าเนาให้ก านัน/ผู้ใหญ่บ้าน เพื่อประกาศเผยแพร่ให้ประชาชนทราบ 
 - จัดท ารายงานแสดงผลการด าเนินงานรายไตรมาสตามที่กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดเพื่อ
น าเสนอผู้บริหารท้องถิ่นภายใน 30 วันนับจากวันสิ้นไตรมาส และประกาศส าเนารายงานโดยเปิดเผยให้แระชาชน
ทราบ ณ ส านักงานภายใน 15 วันนับแต่ผู้บริหารท้องถิ่นรับทราบรายงาน 
 - จัดท ารายงานเงินสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคมและกันยายน ตามแบบรายงานที่กรมส่งเสริมการปกครอง
ส่วนท้องถิ่นก าหนด ส่งให้ส านักงานส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นจังหวัด ภายในเดือนเมษายนและตุลาคมของ  
ทุกปี  
 
 

1. รายงานข้อมูลรายรับจริง-รายจ่ายจริง ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้กับส านักนโยบายการคลัง    
เป็นประจ าทุกเดือน 

2. รายงานสถานะการเงินการคลัง ส่งส านักงานส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นจังหวัดเป็นประจ า       
ทุกเดือน 

3. จัดท ารายงานเงินอุดหนุนทั่วไป เป็นประจ าทุกเดือน ผ่านระบบสารสนเทศเพื่อการวางแผนและ
ประเมินผลของ อปท. (e-Plan) 

4. จัดท ารายงานข้อมูลสถิติการคลังท้องถิ่นประจ าปีงบประมาณภายใน 30 วันนับแต่วันสิ้นปี 
5. จัดท ารายงานงบทดลอง (รายไตรมาส) ให้กับส านักงานคลังจั งหวัดชัยภูมิผ่ านทางระบบ           

Google Sheet 
6. จัดท ารายงานข้อมูลการกู้เงินและสถานะหน้ีคงค้างขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นผ่านระบบ INFO 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

 
  
 
 
         คู่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 



ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

(Electronic Local Administrative  Accounting System :  e-LAAS) 
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 - จัดท าบัญชีโดยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Electronic Local 
Administrative Accounting System :  e-LAAS) ประกอบด้วนการท างาน 4 ระบบ ดังนี้ 
 (1) ระบบประมาณ เช่น รายงานยอดงบประมาณคงเหลือ (ท่ัวไป) รายงานรายรับจริง รายจ่าย
จริงตามงบประมาณ 
 (2) ระบบรายรับ เช่น การจัดใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน การตรวจสอบทะเบียนต่างๆที่เกี่ยวข้อง 
 (3) ระบบรายจ่าย เช่น การก่อหนี้ผูกพันและการเบิกจ่ายเงิน รวมทั้งการจัดท าฎีกาเบิกจ่าย
หมวดต่างๆ รวมถึงการจัดท าเงินเดือน การเรียกดูรายงาน และทะเบียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อ 
 (4) ระบบบัญชี เช่น การจัดท าบัญชีและทะเบียนต่างๆ รวมทั้งการจัดท ารายงานการเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                            คู่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 



กระบวนกำรบันทึกบัญช ี
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                คู่มอืการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี
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