
1คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น



7คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

หน่วยงานต่าง ๆ จัดท า
งบประมาณ

รายรับ – รายจ่ายให้
หัวหน้าหน่วยงานคลัง
ใช้ประกอบการค านวณ
ขอต้ังงบประมาณเสนอ
ต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณ

อปท. จัดท าร่าง
งบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี

การจัดท างบประมาณ

อปท. ผู้ก ากับดูแล
ผวจ./นอ. 

ผู้บริหารท้องถิ่น

เจ้าหน้าที่
งบประมาณ 

ตรวจสอบ วิเคราะห์

ผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาอนุมัติและ

น าเสนอต่อสภาท้องถิ่น

ประธานสภา
ท้องถิ่น

ภายใน 15 
สิงหาคม

สภาท้องถิ่น

เห็นชอบผู้ว่าราชการจังหวัด/
นายอ าเภอพิจารณาให้

ความเห็นชอบ

ผู้บริหารท้องถิ่น
ประกาศใช้ข้อบัญญัติ/
เทศบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี

ส่งคืน/แก้ไข
เพิ่มเติม

ส่งคืน/แก้ไข
เพิ่มเติม

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

1. ต้องเป็นเรื่องท่ีอยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
2. ต้องเป็นไปตำมรูปแบบจ ำแนกงบประมำณ
3. ต้องเป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ หนังสือสั่งกำร
4. ต้องเป็นไปตำมบัญชีรำคำมำตรฐำนครุภัณฑ์
5. กำรโอนงบประมำณจะต้องพิจำรณำอ ำนำจสภำท้องถิ่นหรืออ ำนำจผู้บริหำรท้องถิ่น
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ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง/ระเบียบ

1. พระรำชบัญญัติองค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4 ) พ.ศ. 2552
2. พระรำชบัญญัติเทศบำล พ.ศ. 2596 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 13) พ.ศ. 2552
3. พระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2552
4. พระรำชบัญญัติก ำหนดแผนและขั้นตอนกำรกระจำยอ ำนำจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549
5. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรจัดท ำแผนพัฒนำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2549
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่2) พ.ศ. 2559
6.ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยวิธีกำรงบประมำณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.. 2541 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543
7. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรรับเงินกำรเบิกจ่ำยเงิน กำรฝำกเงิน กำรเก็บรักษำเงินและกำรตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558
8. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำน กำรจัดกำรแข่งขันกีฬำและกำรส่งนักกีฬำ
เข้ำร่วมกำรแข่งขันกีฬำขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2559
9. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559
10. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยเพื่อช่วยเหลือประชำชนตำมอ ำนำจหน้ำที่ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560
11. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยค่ำวัสดุเครื่องแต่งกำยของเจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2560

รายละเอียดเพิ่มเติม

ทางเว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th หมวด “หน่วยงานภายใน” เมนู “ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น กรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่น”

สามารถสืบค้นรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่

หรือทาง QR CODE

ผู้จัดท านายพงษศ์ักดิ์ กวีนันทชัย ผู้อ านวยส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
ผู้รับรอง นางวิภา ธูสรานนท์ ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถิ่น
สังกัดส านักบริหารการคลังท้องถิ่น

ช่องทางการให้บริการ

ส่วนกำรจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนำระบบงบประมำณ
อำคำร 4 ช้ัน 5 ส ำนักบริหำรกำรคลังท้องถิ่น
กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น
เบอร์โทรส ำนักงำน 0 2241 9000 ต่อ 1522-1524
เบอร์ติดต่อผู้รับผิดชอบ 0 241 9000 ต่อ 1528

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

ส่วนกำรจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนำระบบงบประมำณ
อำคำร 4 ช้ัน 5 ส ำนักบริหำรกำรคลังท้องถิ่น
กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น
เบอร์โทรส ำนักงำน 0 2241 9000 ต่อ 1522-1524
เบอร์ติดต่อผู้รับผิดชอบ 0 2241 9000 ต่อ 1528
เว็บไซต์ www.dla.go.th “สำยตรง สถ.”
“ส ำนักบริหำรกำรคลังท้องถิ่น”
ศูนย์ด ำรงธรรมท้องถิ่น กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น



9คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

รายจ่ายตามงบประมาณ หน่วยงานคลังตรวจสอบ 
 - ซื้อ/จา้ง   
    วางฎีกา ไม่เกิน 5 วัน 
 - เงินเดือน วางฎีกา  
   ภายในวันที่  25     

 

  การเบิกจ่ายเงิน 

อปท.  สถจ./ ส านัก/กอง 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

ผู้ก ากับดูแล  

จัดท าเช็ค 

1. การจา่ยเงินหรือก่อหนี้ผูกพันจะกระท าได้แต่เฉพาะทีก่ฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรอืหนังสือสั่งการที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด       
ไว้เท่าน้ัน 
2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องวางแผนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปี โดยให้วางแผนทุก 3 เดือน (ไตรมาส)     
ตามแผนการใช้จ่ายเงินท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนดส่งให้กองคลังก่อนวันเริ่มต้นของแตล่ะไตรมาสอยา่งน้อย 20 วัน           
ซึ่งกองคลังจะต้องบูรณาการแผนของหน่วยงานให้เป็นแผนการใช้จ่ายเงินรวมประจ าไตรมาส เพื่อใหแ้ผนการใช้จ่ายเงินรวมมีความสัมพันธ์
กับเงินสดที่หมุนเวียน และที่จะไดร้ับเงินในแต่ละช่วงเวลา 
3. การขอเบกิเงินจากหน่วยงานคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามงบประมาณรายจา่ยประจ าปีงบประมาณใด ให้เบิกได้แต่เฉพาะ 
ในปีงบประมาณนั้น รวมทั้งเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น โดยระบุวัตถุประสงค์ เว้นแต่ 
   - เป็นเงินงบประมาณรายจา่ยทีย่ังมิได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมาณนั้น และไดร้ับอนุมัติใหก้ันเงินไวต้่อผู้มีอ านาจตามระเบียบแล้ว 
   - เป็นเงินงบประมาณรายจา่ยทีไ่ด้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่นให้กันเงินไปจ่ายใน
ปีงบประมาณถัดไป  
   - กรณีมีเงินอุดหนุนทีร่ัฐบาลใหอ้งค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยระบุวัตถุประสงค์ซึ่งเบิกจา่ยไม่ทันภายในสิ้นปีงบประมาณที่ผา่นมา     
และได้บันทึกบญัชีไว้แล้ว 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องจัดท าทะเบียนคมุฎีกาการเบิกจา่ยเงิน และรายงานการจัดท าเช็ค 
5. การเบิกเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้หน่วยงานผู้เบิกขอเบิกกับหน่วยงานคลังโดยให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือช่ือ
เบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบทีก่รมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่นก าหนด 
6. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ของหน้าฎีกาเบิกเงิน เช่น การลงรายการงบประมาณคงเหลือ เลขที่ฎีกา ผู้ขอเบกิ ผู้ตรวจฎีกา  
ผู้อนุมัติฎีกา ผู้รับเงิน และผู้จา่ยเงิน ลงลายมือช่ือครบถ้วนหรือไม่ และเอกสารประกอบฎีกาว่าครบถ้วนหรือไม่ โดยตรวจสอบยอดทีจ่่าย
ตามหน้าฎกีากับยอดเดบิตในสมุดเงินสดจ่าย แยกตามหมวดรายจา่ย และหลักฐานการเบิก หากเป็นภาพถ่ายหรือส าเนาให้ผู้เบิกรับรอง
ความถูกต้องด้วย 

เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ/
อุดหนุนระบุวัตถุประสงค์  

ผู้บริหารท้องถิ่น
อนุมัติ 

จ่ายเงินให้แก่
เจ้าหน้ี/ผู้มีสิทธิ 

หน่วยงานผู้เบิกจัดท าฎีกาและ    
ขอเบิกเงินกับหน่วยงานคลัง   
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ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ

ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

7. กรณีการซื้อ เชาทรัพยสิน หรือจางทําของใหหนวยงานผูเบิกวางฎีกาอยางชาไมเกิน 5 วัน นับจากวันตรวจรับทรัพยสินหรือตรวจรับงาน

8. การจายเงินใหจายเปนเช็ค ยกเวนกรณีท่ีไมอาจจายเช็คไดใหจัดทําใบถอนเงินฝากธนาคาร เพ่ือใหธนาคารออกตั๋วแลกเงิน หรือโอนเงิน

ผานธนาคาร

9. ยอดเงินจายท่ีบัญชีเงินสดจายชองเครดิตธนาคาร กับ Bank Statement และตนข้ัวเช็คท่ีจายตองตรงกัน

10. หลักฐานการจาย ไดแก ใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรบัเงินท่ีใชประกอบฎีกาเบิกเงินผูจายเงินตองลงลายมือช่ือรับรองการจาย พรอม

ท้ังมี ช่ือ-สกุลตัวบรรจงกํากับไวในหลักฐานการจายเงินใหแกเจาหน้ีหรอืผูรบัเงิน และหัวหนาหนวยงานคลังตองลงลายมือช่ือรับรอง    

ความถูกตองกํากับไวดวย

11. เงินท่ีเบิกถาไมไดจายหรือจายไมหมดใหหนวยงานผูเบิกนําสงคืนหนวยงานคลังภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีไดรับเงินจากหนวยงานคลัง

12. การจัดเก็บฎีกา ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทําเช็ค

ชองทางการใหบริการ
ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 

อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน 

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรโทรสํานักงาน 0-2241-9000 ตอ 1522 - 1524

เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0-2241-9000 ตอ 1524 1528

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 

อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน 

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรสํานักงาน 0-2241-9000 ตอ 1522 - 1524

เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0-2241-9000 ตอ 1524 1528

- เว็บไซด www.dla.go.th “สายตรง สถ.”

“สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”

- ศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

ผูจัดทํา  นายพงษศักดิ์  กวีนันทชัย  ผูอํานวยการสวนการจดัสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ

ผูรับรอง นางวิภา  ธูสรานนท ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

สังกัด      สาํนักบริหารการคลังทองถ่ิน

รายละเอียดเพ่ิมเติม

ทางเว็บไซต สถ. www.dla.go.th หมวด “หนวยงานภายใน” เมนู “สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคนรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี 



11คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

    
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้มีการตรวจสอบจ านวนเงินท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดเก็บและน าส่งหลักฐานและรายการ 
ที่บันทึกในสมุดเงินสดว่าถูกตอ้งครบถ้วนหรือไม่ หรอืผู้ทีไ่ด้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าท่ีตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
2. กรณีมีใบเสรจ็รับเงินหลายฉบับที่ใช้จัดเก็บเงินในวันเดียวกันมีการรวมจ านวนเงินท่ีจัดเก็บได้ในวันนั้นไว้ท่ีหลัง 
ส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทา้ยครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ 
3. เงินท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไดร้ับไว้ ให้น าส่งเป็นเงินรายได้ทัง้สิ้น ยกเว้น มีผู้อุทิศให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น          
เป็นการเฉพาะเจาะจงให้ท าการใดอย่างหนึ่ง หรือกรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดหารายได้เป็นครัง้คราว ให้ตรวจสอบกับ 
หลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ในสมุดเงินสดว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หากถูกตอ้งให้ผู้ตรวจรวมเงินท่ีจัดเก็บได้ในวันเดียวกันไว้ท่ี
หลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลงลายมือช่ือก ากับไว้ และผู้รับเงิน ผู้ส่งเงิน ต้องลงลายมอืช่ือในใบน าส่งเงินและใบส าคญั    
สรุปใบน าส่งเงินให้ครบถ้วนด้วย 
4. เงินประจ าวัน หน่วยงานคลังต้องจัดให้มีการตรวจสอบจ านวนเงินท่ีเจ้าหนา้ที่จัดเก็บได้ในวันนั้นและน าส่ง 
5. ในการน าส่งเงินมีการจัดท าหลกัฐานการจัดท าบนัทึกรับส่งเงินหรอืไม่ 
6. เมื่อมีการรับเงินรายได้ ให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันน้ัน หากน าฝากไม่ทันให้ส่งมอบเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
เพื่อเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย และให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันท าการถัดไป กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีพ้ืนท่ีห่างไกล   
การคมนาคมไมส่ะดวกไม่สามารถน าฝากธนาคารได้เป็นประจ าทุกวัน ให้น าฝากธนาคารในวันท าการสุดท้ายของสัปดาห์ 
 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

อปท.  ผู้ก ากับดูแล  

รับเงินสด/เช็ค ออกใบเสร็จรับเงิน 
จัดท าใบน าส่ง/สรุปใบน าส่ง 

ให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
รวบรวมเงินที่ได้รับ 

ส่งกรรมการรับส่งเงิน 

น าฝากธนาคาร 

 
กรรมการเก็บรักษาเงิน  

ตรวจสอบจ านวนเงินเก็บเข้าตู้นิรภัย  
พร้อมบันทึกและลงนาม 

ในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน 

เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงาน 
สถานะการเงินประจ าวัน 
บันทึกบัญชแีละทะเบียน 

เสนอผู้บริหารทราบ 

ฝากธนาคารไม่ทัน 
ภายในวันน้ัน 

สถจ./ ส านัก/กอง 
    การรับและส่งเงิน 



12 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ

ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน

และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ

ชองทางการใหบริการ ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 

อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน 

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรโทรสํานักงาน 0-2241-9000 ตอ 1522 - 1524

เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0-2241-9000 ตอ 1524  1528

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 

อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน 

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรสํานักงาน 0-2241-9000 ตอ 1522 - 1524

เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0-2241-9000 ตอ 1524  1528

- เว็บไซด www.dla.go.th “สายตรง สถ.”

“สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”

- ศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

ผูจัดทํา  นายพงษศักดิ์  กวีนันทชัย  ผูอํานวยการสวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ

ผูรับรอง นางวิภา  ธูสรานนท ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

สังกัด  สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

รายละเอียดเพ่ิมเติม

ทางเว็บไซต สถ. www.dla.go.th หมวด “หนวยงานภายใน” เมนู “สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน” 

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคนรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี 



13คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

สัญญายืมเงิน

- ผูยืมทําสัญญายืมยืน่ตอ

หนวยงานคลังกอนเริ่ม

ดําเนินโครงการ

รายจายตามงบประมาณ

- โครงการตาง ๆ

- เดินทางไปราชการ

ทะเบียนคุมลูกหนี้

- ผูยืมตองไมมีเงินยืมคางชําระ

- หนวยงานคลังตรวจสอบ

ทะเบียนคุมลูกหน้ี

การยืมเงินงบประมาณ

อปท. สถจ./ สํานัก/กอง

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

ผูกํากับดูแล 

ฎีกาเงินยืม

หนวยงานคลังวาง

ฎีกาเสนอผูบริหาร

ผูบริหารอนุมัติ

3 วัน

จัดทําเช็ค

- หนวยงานคลังจาย

เช็คภายใน 3 วัน3 วัน

สงใชเงินยืมภายในกําหนดเวลา

- 30 วันนับจากวันท่ีไดรับเงิน กรณีไปประจําตาง

สํานักงาน,กลับภูมิลําเนา และปฏิบัติราชการอ่ืน 

- 15 วันนับจากวันกลับมาถึง กรณีเดินทางไปราชการ

1. ตองมีงบประมาณเพ่ือการน้ัน

2. ผูยืมตองทําสัญญายืมเงินตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด และรับรองวาจะปฏิบัติตามระเบียบ ขอบังคับ หรือ

คําสั่งท่ีไดกําหนดไว และจะนําใบสําคัญคูจายท่ีถูกตองรวมท้ังเงินเหลือจายสงคืน ถาไมสงตามกําหนดก็จะชดใชเงินหรือยินยอมให

องคกรปกครองสวนทองถ่ินหักเงินเพ่ือชดใชเงินยืมน้ัน

3. กรณีท่ีผูยืมไมมีเงินใด ๆ อันจะพึงไดรับจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีจะหักสงใชเงินยืมได ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน

กําหนดใหผูยืมหาหลักทรัพยมาวางเปนประกัน หรือหาบุคคลท่ีมีหลักฐานมาทําสัญญาค้ําประกันไวตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินดวย

4. ผูยืมตองไมมีเงินยืมคงคางชําระ และใหยืมไดเฉพาะผูมหีนาท่ีตองปฏิบัติงานน้ัน ๆ หามยืมแทนกัน

5. ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบ ตองไดรับการอนุมตัิใหจายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยผูบริหารทองถ่ินเปนผูอนุมัติ

6. การบันทึกรายการยืม และรายการสงใชเงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครัง้ โดยใหผูยืม – ผูสงใช ลงช่ือในทะเบียนเงินยืมสําหรับ

รายการน้ัน ๆ ดวย

7. กรณีครบกําหนดการสงใชเงินยืมแลว ผูยืมยังไมชดใชเงินยืม ใหผูบริหารทองถ่ินมีอํานาจสั่งการใหผูคางชําระเงินยืมสงใชเงินยืม

ภายในกําหนดเวลาตามท่ีเห็นสมควร อยางชาไมเกิน 30 วัน

8. การสงใชใบสําคัญและเงินเหลือจาย (ถามี) ใหสงใชภายในระยะเวลาท่ีกําหนด

9. กรณีการสงใชเงินยืม และมีเงินสดเหลือจาย ตองออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูยืมไวเปนหลักฐานดวย



14 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ

ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ

ชองทางการใหบริการ ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 

อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน 

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรโทรสํานักงาน 0-2241-9000 ตอ 1522 - 1524

เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0-2241-9000 ตอ 1524 1528

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 

อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน 

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรสํานักงาน 0-2241-9000 ตอ 1522 - 1524

เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0-2241-9000 ตอ 1524 1528

- เว็บไซด www.dla.go.th “สายตรง สถ.”

“สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”

- ศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

ผูจัดทํา  นายพงษศักดิ์  กวีนันทชัย  ผูอํานวยการสวนการจดัสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ

ผูรับรอง นางวิภา  ธูสรานนท ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

สังกัด  สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

รายละเอียดเพ่ิมเติม

ทางเว็บไซต สถ. www.dla.go.th หมวด “หนวยงานภายใน” เมนู “สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคนรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี 



15คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

- อยู่ในอ านาจหน้าที่ 
-บริการชุมชนและสังคม 
- เพิ่มพูนรายได้ของ อปท. 
- บ าบัดความเดือดร้อน 
ของประชาชน 
- อยู่ในแผนพัฒนา อปท. 

สภาท้องถิ่น
อนุมัติ 

 

ก่อหน้ีผูกพัน
ภายใน 1 ปี

ถัดไป  

  การใช้จ่ายเงินสะสม 

อปท.  สถจ./ ส านัก/กอง 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

หากไม่ด าเนินการ
ภายใน 1 ปี ถัดไปเงิน

สะสมพับไป 

ผู้ก ากับดูแล  

1 ปีถัดไป 

กรณี 1 และ 2 ให้ถือ
เป็นรายจา่ยในปีน้ัน 

 1. รับโอน เลื่อนระดับ 
2. เบิกเงินตามสิทธิใน
ระหว่างปีงบประมาณ 
3. กรณีฉุกเฉินมีสาธารณภัย 
 

ผู้บริหารท้องถิ่น
อนุมัติ 

1. ทุกวันสิ้นปีงบประมาณ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ปดิบัญชีรายรับ รายจ่ายแล้ว ให้กันยอดเงินสะสมประจ าปไีว้ร้อยละ
ยี่สิบห้าของทุกปี เพ่ือเป็นทุนส ารองเงินสะสมโดยที่ทุนส ารองเงินสะสมนี้ให้เพิ่มขึ้นร้อยละยีส่ิบห้าของทุกปี 
2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบางแห่งไม่ทราบว่ามียอดเงินสะสมคงเหลือเท่าใด เนื่องจากไม่มีการปิดบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ หรือ
จัดท าบญัชีไม่เป็นปัจจุบนั ดังนั้น ก่อนการใช้จ่ายเงินสะสมต้องตรวจสอบยอดเงินสะสมคงเหลือให้ถกูต้องก่อนการอนุมัติ 
3. การใช้จ่ายจากเงินสะสม ต้องเป็นไปตามเง่ือนไขดังต่อไปนี ้
    - กรณีสภาท้องถิ่นอนุมตัิ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความจ าเป็น และไม่สามารถโอนเงินงบประมาณรายจ่าย เนือ่งจาก
งบประมาณมไีม่เพียงพอ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถใช้จ่ายเงินสะสมได้ ซึ่งต้องเป็นกิจการ ดังต่อไปนี้ 
       (1) เป็นกิจการตามอ านาจหน้าท่ี ซึ่งเกี่ยวกับด้านบริการชุมชนและสังคม 
       (2) กิจการที่เป็นการเพิ่มพูนรายได้  
       (3) หรือกิจการที่จัดท าเพื่อบ าบัดความเดือดร้อนของประชาชน 
       (4) ต้องเป็นไปตามแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ หรือตามที่กฎหมายก าหนด 
       (5) ได้ส่งเงินสมทบกองทุนสง่เสริมกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แต่ละประเภทตามระเบียบแล้ว   
       (6) เมื่อได้รับการอนุมัติให้จา่ยขาดเงินสะสมแล้ว องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องด าเนินการกอ่หนี้ผูกพันและเบิกจ่าย 
ให้เสร็จภายในระยะเวลาไม่เกินหนึ่งปีถัดไป หากไม่ด าเนินการให้การจ่ายขาดเงินสะสมนั้นเป็นอันพับไป 
      
 

3. .... 
กรณี 3 ตามความ
จ าเป็น ตามฐานะ

การคลัง 

ให้ทันต่อ
เหตุการณ ์
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ผูจัดทํา  นายพงษศักดิ์  กวีนันทชัย  ผูอํานวยการสวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ

ผูรับรอง นางวิภา  ธูสรานนท ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

สังกัด  สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ

ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

- กรณีผูบริหารทองถ่ินอนุมัต ิใหใชจายจากเงินสะสมไดดังตอไปน้ี

(1) รับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนทองถ่ิน

(2) สิทธิประโยชนของพนักงาน ลูกจางและผูบริหาร ฯลฯ

(3) กรณีฉุกเฉินท่ีมีสาธารณภัยเกิดข้ึน ใหผูบริหารทองถ่ินอนุมัติใหจายขาดเงินสะสมไดตามความจําเปนนขณะน้ัน 

โดยใหคํานึงถึงฐานะการเงิน การคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ินน้ัน

ชองทางการใหบริการ ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 

อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน 

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรโทรสํานักงาน 0-2241-9000 ตอ 1522 - 1524

เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0-2241-9000 ตอ 1524 1528

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 

อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน 

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรสํานักงาน 0-2241-9000 ตอ 1522 - 1524

เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0-2241-9000 ตอ 1524 1528

- เว็บไซด www.dla.go.th “สายตรง สถ.”

“สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”

- ศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

รายละเอียดเพ่ิมเติม

ทางเว็บไซต สถ. www.dla.go.th หมวด “หนวยงานภายใน” เมนู “สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคนรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี 
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กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

(การช่วยเหลือประชาชน)

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
(อปท.)

คณะกรรมการ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ด าเนินการให้ความช่วยเหลือ

ประชาชนตามประกาศ

องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นตรวจสอบ

ข้อเท็จจริงหรือความ
เสียหายของประชาชน 
เพื่อเสนอคณะกรรมการ

พิจารณา

คณะกรรมการของ องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด เทศบาล และ องค์การ

บริหารส่วนต าบลประกอบด้วย 
นายกเป็นประธานผู้แทนส่วน
ราชการ ผู้แทนประชาคม เป็น
กรรมการ และมีปลัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเป็น

เลขานุการ มีหน้าที่พิจารณา
ช่วยเหลือประชาชนที่ได้รับความ
เดือนร้อนตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด

ประกาศให้ประชาชนทราบ
ไม่น้อยกว่า 15 วันไม่น้อยกว่า 15 วัน

ประชาชนได้รับความช่วยเหลือเป็นเงินหรือสิ่งของ 
หรือการจัดบริการสาธารณะ

ประชาชน

- กรณีช่ วย เหลื อฉับพลันทันที  องค์ กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นน า เงินส ารองจ่ าย 
ไปช่วยเหลือประชาชน ได้แก่ ค่าวัสดุอุปโภค
บริโภค ยารักษาโรค  เป็นต้น ไม่ต้องเสนอ
คณะกรรมการ ไม่น าเข้าแผนพัฒนาท้องถิ่น

- กรณีเยียวยาและฟื้นฟูหลังเกิดภัยเสนอ
คณะกรรมการให้ความเห็นชอบก่อน น าเข้า
แผนพัฒนาท้องถิ่น จัดท าโครงการและ
ต้ังงบประมาณตามหมวดรายจ่าย

ด้านสาธารณภัย 

ด้านการป้องกัน
และระงับโรคติดต่อ

ด้านส่งเสริมและ
พัฒนาคุณภาพชีวิต ประชาชนยื่นลงทะเบียนขอรับความ

ช่วยเหลือ

เสนอคณะกรรมการให้ความเห็นชอบก่อน 
น าเข้าแผนพัฒนาท้องถิ่น จัดท าโครงการและ
ต้ังงบประมาณตามหมวดรายจ่าย

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

1. อยู่ในขอบเขตอ ำนำจหน้ำท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
2. กำรช่วยเหลือฉุกเฉินฉับพลันทันทีใช้เงินส ำรองจ่ำย
3. ประสำน ส่วนรำชกำร หน่วยงำนอ่ืน เพื่อให้กำรช่วยเหลือ
4. กำรช่วยเหลือหลังเกิดภัย กำรส่งเสริมพัฒนำคุณภำพชีวิตให้จัดตั้งงบประมำณตำมหมวดรำยจ่ำยและท ำโครงกำรเสนอผู้บริหำร
ท้องถิ่นน ำเข้ำแผนพัฒนำท้องถิ่น
5. กำรช่วยเหลือไม่เกินอัตรำที่หลักเกณฑ์ก ำหนด
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ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน ช่องทางการให้บริการ

ส่วนกำรจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนำระบบงบประมำณ
อำคำร 4 ชั้น 5 ส ำนักบริหำรกำรคลังท้องถิ่น
กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น
เบอร์โทรส ำนักงำน : 0 2241 9000
ต่อ 1524,1528
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 0 2241 9000 ต่อ 1528

ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง/ระเบียบ

1. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยเพื่อช่วยเหลือประชำชนตำมอ ำนำจหน้ำที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2560
2. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยเงินทดรองรำชกำรเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556
3. ประกำศกรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนศูนย์ปฏิบัติกำรร่วมในกำรช่วยเหลือประชำชน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลงวันที่ 11 ตุลำคม 2560
4. หลักเกณฑ์กำรใช้จ่ำยเงินทดรองจ่ำยเพื่อกำรช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556
5. หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติปลีกย่อยเก่ียวกับกำรให้ควำมช่วยเหลือด้ำนกำรเกษตรผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556
6. หลักเกณฑ์ของกระทรวงสำธำรณสุข
7. หลักเกณฑ์ของกระทรวงกำรพัฒนำสังคมและควำมมั่นคงของมนุษย์

ศูนย์ด ำรงธรรมท้องถิ่น กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น

ส่วนกำรจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนำระบบงบประมำณ
อำคำร 4 ช้ัน 5 ส ำนักบริหำรกำรคลังท้องถิ่น
กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น
เบอร์โทรส ำนักงำน : 0 2241 9000 ต่อ 1524,1528
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 0 2241 9000 ต่อ 1528
เว็บไซต์ www.dla.go.th “สำยตรง สถ.”

รายละเอียดเพิ่มเติม

ทำงเว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th หมวด “หน่วยงำนภำยใน” เมนู “ส ำนัก..... /กอง...”

หรือทำง QR CODE

สำมำรถสืบค้นรำยละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ 

ผู้จัดท ำ     นำยพงษ์ศักดิ์  กวนัีนทชัย  ผู้อ ำนวยกำรจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนำระบบงบประมำณ 
ผู้รับรอง    นำงวิภำ  ธูสรำนนท์  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำรคลังท้องถิ่น  
สังกัด       ส ำนักบริหำรกำรคลังท้องถิ่น
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กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

อปท. พิจารณา 
- อยู่ในอ านาจหน้าท่ี อปท. และ
ผู้ขอรับเงินอุดหนุน
- ประชาชนในพ้ืนที่ได้รับประโยชน์
- บรรจุในแผนพัฒนาท้องถิ่น

ผู้ขอรับเงินอุดหนุน

(การอุดหนุนเงินให้หน่วยงานอื่น)

อปท. ผู้ก ากับดูแล (ผวจ.) 

- อปท. อื่น
- ส่วนราชการ
- รัฐวิสาหกิจ
- องค์กรประชาชน
- องค์กรการกุศล

- เสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุน
- ประมาณการใช้จ่ายโครงการ

อปท. ต้ังงบประมาณไม่เกิน
รายได้จริงปีท่ีผ่านมา ไม่รวม
เงินอุดหนุน
อบจ. ไม่เกินร้อยละ 10
ทน. ไม่เกินร้อยละ 2
ทม./ทต. ไม่เกินร้อยละ 3
อบต. ไม่เกินร้อยละ  5

เกินร้อยละ
ขอ ผวจ. พิจารณา

ไม่เกินหน่ึงเท่า

- แจ้งหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนทราบ
- ห้ามด าเนินการหรือก่อหน้ีผูกพันก่อนได้รับเงิน

อปท. ท าบันทึกข้อตกลง
กับหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน

อปท. เบิกจ่ายเงิน
ให้หน่วยงานที่

ขอรับเงินอุดหนุน

อปท. ติดตามและ
ประเมินผลการด าเนิน

โครงการ

รัฐวิสาหกิจไม่ต้องมีเงินสมทบ
ไม่นับรวมในสัดสวน

ผู้ขอรับเงินอุดหนุน

กรณีส่วนราชการและ อปท. อื่น
ต้องมีเงินสมทบและนับรวมในสัดส่วน 

เว้นแต่เงินอุดหนุนภารกิจถ่ายโอน

ประมาณการค่าใช้จ่าย

- องค์กรประชาชน/องค์กรการกุศล
- ไม่ต้องมีเงินสมทบ/แต่นับรวมในสัดส่วน

สิ้นสุดโครงการ 
หน่วยงานที่ขอรับเงิน
รายงานภายใน 30วัน

30 วัน

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

1. การตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนต้องอยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
2. โครงการที่เสนอขอรับเงินอุดหนุนต้องอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของผู้รับเงินอุดหนุน
3. ผู้ขอรับเงินอุดหนุนจะต้องแสดงรายละเอียดประมาณการคา่ใช้จ่ายของโครงการ
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นห้ามจ่ายขาดเงินสะสม ทุนส ารองเงินสะสม เงินกู้
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ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ที่ มท 0808.2/ว 3616 ลงวันที่ 24 มิถุนายน 2559

รายละเอียดเพิ่มเติม

สามารถสืบค้นรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่

ทางเว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th หมวด “หน่วยงานภายใน” เมนู “ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น”

หรือทาง QR CODE

ผู้จัดท านายพงษศ์ักดิ์ กวีนันทชัย ผู้อ านวยส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
ผู้รับรอง นางวิภา ธูสรานนท์ ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถิ่น
สังกัดส านักบริหารการคลังท้องถิ่น

ช่องทางการให้บริการ

ส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
อาคาร 4 ช้ัน 5 ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
เบอร์โทรส านักงาน 0 2241 9000 ต่อ 1522-1524
เบอร์ติดต่อผู้รับผิดชอบ 0 241 9000 ต่อ 1524

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

ส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
อาคาร 4 ช้ัน 5 ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
เบอร์โทรส านักงาน 0 2241 9000 ต่อ 1522-1524
เบอร์ติดต่อผู้รับผิดชอบ 0 2241 9000 ต่อ 1524
เว็บไซต์ www.dla.go.th “สายตรง สถ.”
“ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น”
ศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
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กระบวนการ/ขั้นตอน 

ข้าราชการส่วนท้องถิน่ 
ผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 

 

  (การเบิกค่าเช่าบ้าน) 

ข้าราชการส่วนท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่น 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

เสนอต่อผู้มีอ านาจ 
อนุมัติ 

ให้เบิกค่าเช่าบ้าน  

ยื่นแบบขอรับค่าเช่าบ้าน 
(แบบ 6005) 

พร้อมหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

ผู้มีอ านาจรับรอง 
การมีสิทธิ 

 

รายงานผลการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ไม่น้อยกว่า 3 คน 

ยื่นแบบขอรับ 
ค่าเช่าบ้าน  

(แบบ 6006) 
พร้อมหลักฐาน 
การช าระเงิน 

กองคลัง
ตรวจสอบ 
เอกสาร
หลักฐาน 

เสนอต่อผู้มี 
อ านาจอนมุัติ 
เบิกจ่ายเงิน 

 

เบิกจ่ายเงิน 
ให้ผู้มีสิทธิ 
โดยโอน 
เข้าบัญชี 

อนุมัติ 

1. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นที่บรรจุคร้ังแรกและกลับเข้ารับราชการใหม่ไม่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบา้น 
2. ต้องเป็นการเช่าบา้น/ซื้อบา้น/ปลูกสร้างบ้าน เพื่ออยู่อาศัย และได้อาศัยอยู่จริง 
3. การเช่าบ้านบดิา มารดา ต้องเช่าจริงอยู่จริง หากข้อเท็จจริงเป็นการอยู่อาศัยแต่ท านติิกรรมอ าพรางว่าเป็นการเช่า  
    ย่อมไม่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบา้น 
4. ไม่สามารถแต่งตั้งฝ่ายการเมืองเปน็คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
5. กรณีมีคู่สมรสรับราชการในท้องที่เดียวกันและมีสิทธิได้รับค่าเช่าบา้นทั้งสองคน เบิกได้คนเดียว 
6. การน าบ้านซึ่งอยูต่่างท้องที่กับที่ปฏิบัติราชการซึ่งไม่เคยใช้สิทธิเบกิค่าเช่าซื้อมาใช้สิทธิโดยอ้างค าพิพากษา 
   ศาลปกครองไม่สามารถเบิกจา่ยได้ 
7. การจ่ายเงินค่าเช่าบา้นต้องจ่ายในวันสิ้นเดือนหรือต้นเดือนของเดือนถัดไป และหากมีการโอนย้ายระหว่างเดือนให้
จ่ายเงินค่าเช่าบา้นตามจ านวนวัน จะจ่ายเต็มเดือนไม่ได้ 

ผู้ไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 
- บรรจุครั้งแรก/กลับเข้ารบั    
  ราชการใหม่ 
- อปท. จัดที่พักอาศัยให้ 
- มีบ้านเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเอง/คูส่มรส 

สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 

1. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผูม้ีสิทธิได้รับค่าเช่าบา้น 
     1.1 ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านกังานในตา่งท้องที่ 
     1.2 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่จัดที่พักอาศัยให้อยู่ 
     1.3 ไม่มีเคหสถานอันเปน็กรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรสในท้องที่ไปประจ าส านกังานใหม่  
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ช่องทางการให้บริการ ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

ส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 
อาคาร 4 ช้ัน 5 ส านักบริหารการคลงัท้องถิ่น  
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
เบอร์โทรส านักงาน: 0 2241 9000 ต่อ 1522 -1524  
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ: 0 2241 9000 ต่อ 1523 

- ส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 
  อาคาร 4 ช้ัน 5 ส านักบริหารการคลังท้องถ่ิน  
  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 
  เบอร์โทรส านักงาน: 0 2241 9000 ต่อ 1522 -1524  
  เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ: 0 2241 9000 ต่อ 1523 
- เว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “ส านักบริหารการคลังท้องถ่ิน” 
- ศูนย์ด ารงธรรมท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของขา้ราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 5862 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2559 เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกบัการเบกิจา่ยเงินค่าเช่าบ้าน 
    ของข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 0679 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2561 เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบตัิในการจัดข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
    เข้าพักอาศัยในที่พกัขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท0808.2/ว 1583 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2561 เร่ือง การใช้ใบเสร็จรับเงินจากชอ่งทางการ 
    ให้บริการด้านอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานในการประกอบการเบิกค่าเช่าบ้าน 

สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน (ต่อ) 

2. การเบิกเงินค่าเช่าบ้าน มี 3 ประเภท ได้แก่ 
    2.1 เช่าบ้าน  
    2.2 เช่าซื้อบ้าน 
    2.3 ผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบา้น (ซื้อบ้าน/ปลูกสร้างบา้น) 
3. การใช้สิทธิเบิกเงินค่าเช่าบา้น ต้องเป็นการเช่าบา้นเพื่อใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงในบา้นนัน้  
   และให้เบิกค่าเช่าบ้านได้เท่าที่จ่ายจริงตามที่สมควรแก่สภาพบา้น แต่อย่างสูงไม่เกินจ านวนเงินที่ก าหนดไว้ 
   ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านท้ายระเบียบ 
4. กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบา้น 
    4.1 เป็นการผ่อนช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้าน ในท้องที่ที่ไปประจ าส านักงานใหม่ หรือน า 
         หลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบา้นในท้องที่เดิมมาเบกิค่าเช่าบา้นในท้องที่ใหม่ 
    4.2 ตนเองหรือคู่สมรสเช่าซื้อบ้านหรือผ่อนช าระเงนิกู้ เพื่อช าระราคาบ้านในท้องที่นัน้ จะเบิกจ่ายได้เฉพาะบา้น 
         หลังแรกเท่านั้น เว้นแต่บ้านหลังที่เคยใช้สิทธถิูกท าลายหรือเสียหายเนือ่งจากภัยพิบัติจนไม่สามารถอาศัยอยู่ได้ 
    4.3 กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงิน กู้เพื่อช าระราคาบ้านร่วมกับบุคคลอื่นที่ไม่ใช่คู่สมรสจะเบิกได้ตามสัดส่วนกรรมสิทธิ์ที่ตนมี 
    4.4 ต้องเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกูก้ับสถาบนัการเงินที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
    4.5 ต้องไม่เคยใช้สิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงนิกูส้ าหรับบา้นหลังหนึง่หลังใดในท้องที่นั้น 
         มาแล้วหรือขณะที่ย้ายมารับราชการในท้องที่นัน้บา้นที่เคยใช้สิทธิได้โอนกรรมสิทธิ์ไปแล้ว 
   4.6 หากเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้านสูงกวา่ราคาบา้น จะเบิกได้เท่ากับราคาบา้นเท่านัน้และหากมีการขยายวงเงินกู ้
        หรือเวลาการผ่อนช าระหรือเปลี่ยนสถาบนัการเงินเพื่อช าระหนี้เงนิกู้ให้กับสถาบนัการเงินเดิม จะเบิกได้ภายใน 
        วงเงินและระยะเวลาที่เหลืออยู่ ตามสัญญากู้เงินฉบบัแรก 
5. ผู้รับรองการมีสิทธิ  
    5.1 หัวหน้าหน่วยงานซึ่งด ารงต าแหนง่ไม่ต่ ากว่าประเภททั่วไประดับช านาญงานขึ้นไป ประเภทวิชาการระดับ     
         ช านาญการขึ้นไป เป็นผู้รับรองการมีสิทธิของข้าราชการส่วนท้องถิ่นในหนว่ยงานนัน้ 
    5.2 ผู้บังคับบญัชาเหนอืข้ึนไปหนึง่ระดับเปน็ผู้รับรองการมีสิทธิของบคุคลตามข้อ 5.1  
    5.3 ข้าราชการส่วนท้องถิ่นประเภททั่วไประดับอาวโุส ประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษขึ้นไป ประเภท 
         อ านวยการระดับกลางขึ้นไป ประเภทบริหารท้องถิ่น เป็นผู้รับรองการมีสิทธิของตนเอง 
6. ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกค่าเช่าบา้นแต่งตั้งขา้ราชการส่วนท้องถิน่ไม่นอ้ยกว่า 3 คน เป็นคณะกรรมการตรวจสอบ 
   ข้อเท็จจริง 
   6.1 กรณีเช่าบ้าน ให้ตรวจสอบวา่ไดเ้ช่าบา้นและพักอาศัยอยู่จริง ระยะเวลาเริ่มต้นของการเช่าบา้นและการเขา้พักอาศัย  
         จ านวนคนที่พักอาศัย ความจ าเป็นต้องเช่าบ้าน ตลอดจนความเหมาะสมของอัตราค่าเช่าบ้านกับสภาพบ้าน ฯลฯ 
   6.2 กรณีเช่าซื้อหรือกู้เงินเพื่อช าระราคาบ้าน ให้ตรวจสอบสัญญาเช่าซื้อบ้าน หรือสัญญาเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้าน  
        วงเงินเช่าซื้อหรือวงเงินกู้ เอกสารหลักฐานอื่นที่เก่ียวข้องและวนัเร่ิมต้นการเข้าพักอาศัยอยู่จริงในบา้น ฯลฯ 
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ผู้จัดท า นายพงษ์ศักดิ์  กวีนันทชัย ผู้อ านวยการส่วนการจดัสรรเงินอดุหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 
ผู้รับรอง นางวิภา  ธูสรานนท์ ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 
สังกัด ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 

รายละเอียดเพิ่มเติม 

เว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น” 

หรือทาง QR CODE 

สามารถสืบค้นรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่  

ผู้จัดท า นายพงษ์ศักดิ์  กวีนันทชัย ผู้อ านวยการส่วนการจดัสรรเงินอดุหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 
ผู้รับรอง นางวิภา  ธูสรานนท์ ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 
สังกัด ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 

เว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น” 

หรือทาง QR CODE 

ช่องทางการให้บริการ ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

ส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 
อาคาร 4 ชั้น 5 ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น  
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
เบอร์โทรส านักงาน: 0 2241 9000 ต่อ 1522 -1524  
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ: 0 2241 9000 ต่อ 1523 

- ส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ อาคาร 4 ชั้น 5    
  ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
  เบอร์โทรส านักงาน: 0 2241 9000 ต่อ 1522 -1524  
  เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ: 0 2241 9000 ต่อ 1523 
- เว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น” 
- ศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการสว่นท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2559 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 5862 ลงวันท่ี 12 ตุลาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิก 
   จ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 0679 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ์ 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัด 
    ข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัยในท่ีพักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท0808.2/ว 1583 ลงวันท่ี 30 พฤษภาคม 2561 เรื่อง การใช้ใบเสร็จรับเงิน 
    จากช่องทางการให้บริการด้านอิเล็กทรอนิกสเ์ป็นหลักฐานในการประกอบการเบิกค่าเช่าบ้าน 
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กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

ขออนุมัติ
โครงการต่อ
ผู้บริหาร
ท้องถิ่น 

กรณีจัดท าโครงการ
ฝึกอบรม 
- ต้องเป็นเรื่องอยู่ 
  ในอ านาจหน้าที่ 
- พัฒนาบุคล 
- เพิ่มประสิทธภิาพ 
  ในการปฏิบัติงาน 

 
 

ด าเนินการ 
จัดฝึกอบรม 

 
 
 

  (การฝึกอบรม) 

อปท.  ผู้บริหารท้องถิ่น 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

รวบรวมเอกสาร
หลักฐานเพื่อใช้เงิน

ยืม+เบิกเงิน 
 

กองคลังตรวจสอบ 
เอกสารหลักฐาน 

เสนอผู้มี 
อ านาจอนุมัติ 

อนุมัติเบิก
จ่ายเงิน 

1. โครงการต้องอยู่ในความหมายของ “การฝึกอบรม” 
2. ต้องเป็นเร่ืองที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ 
3. การฝึกอบรมแต่ละประเภทเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เท่ากัน 
4. ผู้เข้าร่วมโครงการต้องเป็นผู้ที่มีหน้าที่เก่ียวข้องหรือเป็นประโยชนต์่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
5. เบิกค่าใช้จ่ายได้เฉพาะรายการที่ก าหนดไวใ้นระเบยีบ 
6. เบิกค่าใช้จ่ายได้ตามลายมือชื่อผูเ้ข้าร่วมโครงการ 

   - จัดท าประมาณการ  
     ค่าใช้จ่าย 
   - ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
   - ยืมเงินทดรองราชการ 
     กรณีที่ไม่ต้องจัดซื้อจัดจา้ง 
   - ประสานวิทยากร 
 

ประเมินผล
โครงการ 

 
 

60 วัน 

 
 

การฝึกอบรม 
 
 

กรณีเข้ารับการ
ฝึกอบรมซึ่งจัด

โดยหน่วยงานอ่ืน 
ค่าลงทะเบียน 

หน่วยงานของรัฐ 

ไม่ใช่หน่วยงาน 
ของรัฐ เช่น มูลนิธิ 

สมาคม สโมสร 
ฯลฯ 

เท่าที่จ่ายจริง 

ไม่เกิน 400/ 
600 บาท/วัน 

รายงานผลการ
ฝึกอบรม 

60 วัน 
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1. กรณีเข้ารับการฝึกอบรม 
   1.1 ต้องเป็นภารกิจท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   1.2 หน่วยงานท่ีจัดฝึกอบรมอาจเป็นส่วนราชการ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน หน่วยงานอื่นของรัฐหรือเอกชน      
        ซ่ึงหากเป็นหน่วยงานเอกชนจะต้องมีการจัดตั้งขึ้นตามกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
   1.3 โครงการ/หลักสูตร ต้องอยู่ในความหมายของการฝึกอบรม และไม่ใช่หลักสูตรการเรียนการสอนท่ีมีการรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
         หรือปริญญาบัตร 
   1.4 ให้เบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น 
   1.5 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นค านึงถึงสถานะทางการคลัง และประโยชน์ท่ีจะได้รับจากการเข้ารับการฝึกอบรม รวมท้ังการน าความรู้ 
         ท่ีได้รับมาปรับใช้เพ่ือพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าท่ี 
2. กรณีจัดฝึกอบรม 
    2.1 ค่าใช้จ่ายท่ีสามารถเบิกจ่ายได้ ประกอบด้วย 
         2.1.1 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานท่ีฝึกอบรม 
         2.1.2 ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิดและปิดการฝึกอบรม 
         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 ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
         2.1.9 ค่ากระเป๋าหรือสิ่งท่ีใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
         2.1.10 ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
         2.1.11 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
         2.1.12 ค่าสมนาคุณวิทยากร 
         2.1.13 ค่าอาหาร 
         2.1.14 ค่าเช่าท่ีพัก 
         2.1.15 ค่ายานพาหนะ 
         2.1.16 ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นในการฝึกอบรม 
    2.2 บุคคลท่ีสามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้ ประกอบด้วย  
          2.2.1 ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตามไม่เกิน 2 คน 
          2.2.2 เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีในการฝึกอบรม 
          2.2.3 วิทยากร 
          2.2.4 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
          2.2.5 ผูส้ังเกตการณ์ 
    2.3 ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างรายการค่าใช้จ่ายท่ีไม่ได้รับการยกเว้นการการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    2.4 จัดท าสัญญายืมเงิน พร้อมประมาณการค่าใช้จ่ายรายการท่ีต้องการยมืเงิน ซ่ึงได้รับการยกเว้นการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจดัซ้ือจัดจ้าง 
        และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบด้วย 
         2.4.1 ค่าสมนาคุณวิทยากร 
         2.4.2 ค่าอาหาร 
         2.4.3 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
         2.4.4 ค่าเช่าท่ีพัก 
    2.5 เมื่อจัดฝึกอบรมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ท าบันทึกส่งใช้เงินยืมและเบิกค่าใช้จ่ายพร้อมแนบเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ส าเนา  
        โครงการ ค าสั่งมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบโครงการ ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร  แบบรายงานการเดินทางของเจ้าหน้าท่ี 
        ท่ีรับผิดชอบโครงการ บัญชลีายมือชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งหนี/้ใบส าคัญรับเงิน ของผู้รับจ้าง ฯลฯ 
 

สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 
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ผู้จัดท า นายพงษ์ศักดิ์  กวีนันทชัย ผู้อ านวยการส่วนการจดัสรรเงินอดุหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 
ผู้รับรอง นางวิภา  ธูสรานนท์ ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 
สังกัด ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 

รายละเอียดเพิ่มเติม 

เว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “ส านักบริหารการคลังท้องถ่ิน” 

หรือทาง QR CODE 

สามารถสืบค้นรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่  

ช่องทางการให้บริการ ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

ส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 
อาคาร 4 ชั้น 5 ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น  
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
เบอร์โทรส านักงาน: 0 2241 9000 ต่อ 1522 -1524  
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ: 0 2241 9000 ต่อ 1523 

- ส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 
   อาคาร 4 ชั้น 5 ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
   เบอร์โทรส านักงาน: 0 2241 9000 ต่อ 1522 -1524  
   เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ: 0 2241 9000 ต่อ 1523 
- เว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น” 
- ศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
  

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว้าด้วยการรับเงนิ การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน 
   ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจา้หนา้ที่ท้องถ่ิน พ.ศ. 2555  
   แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559  
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กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ
ผูเดินทางไปราชการ

ทําบันทกึขออนุมัติ
เดินทางไป

ราชการ

(การเดินทางไปราชการ)

บุคลากรของ อปท. นายก/ประธานสภา

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

รวบรวมเอกสาร+เขียนรายงาน

การเดินทางเพือ่เบกิคาใชจาย/

สงใชเงินยืม

ผวจ.

15 วัน

กองคลังตรวจสอบ

เอกสารหลักฐาน

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ

เบิกจายเงิน

จายเงินใหกบั

ผูขอยืม/ขอเบิก

1. การเดินทางไปราชการเปนหมูคณะตองเบิกคาเชาท่ีพักลักษณะเดียวกันท้ังคณะ

2. การเบิกคาเชาท่ีพักกรณีจายจรงิตองมีใบเสร็จรบัเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO)

3. กรณีพักบนยานพาหนะไมสามารถเบิกคาเชาท่ีพักได

ผวจ.                นายกฯ          ประธานสภา

- นายกฯ     - รองนายก    - สมาชิกสภา

- ประธานสภา    - ท่ีปรึกษา

- เลขานุการนายก

- ขาราชการ

- ลูกจาง/พนักงานจาง

- ทดรองจาย

- ทําสัญญายืมเงิน

1. เจาหนาท่ีทองถ่ินท่ีจะเดินทางไปราชการทําบันทึกขออนุมัติเดนิทางไปราชการเสนอตอผูมีอํานาจอนุมัติ โดยระบุรายละเอียด

เก่ียวกับวัน เวลา สถานท่ี เรื่องท่ีจะไปราชการ พรอมแนบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ เชน หนังสือเชิญประชุม อบรม สัมมนา 

2. ผูมีอํานาจอนุมัติใหเจาหนาท่ีทองถ่ินเดินทางไปราชการ 

2.1 ผูวาราชการจังหวัดเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของผูบรหิารทองถ่ินและประธานสภาทองถ่ิน 

2.2 ผูบริหารทองถ่ินเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของรองนายก ท่ีปรึกษา เลขานุการนายก ขาราชการ พนักงาน 

ลูกจางและพนักงานจาง

2.3 ประธานสภาเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภา โดยใหผูบริหารทองถ่ินรับรองวามีงบประมาณ

เพียงพอท่ีจะเบิกจายได

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน
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ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน (ตอ)

3. เมื่อไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการแลว ผูเดินทางสามารถดําเนินการได ดังน้ี

3.1 ทดรองเงินจาย

3.2 ทําสัญญายืมเงิน ใหผูเดินทางไปราชการจดัทําสัญญายืมเงินพรอมแนบประมาณการคาใชจายและเอกสารท่ีเก่ียวของ

เสนอกองคลัง

4. ใหผูเดินทางไปราชการยื่นแบบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708) พรอมแนบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ เพ่ือขอเบิกคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการ/สงใชเงินยืม ภายใน 15 วัน นับแตวันเดินทางกลับ 

5. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ ประกอบดวย

5.1 คาเบ้ียเลี้ยง

5.1.1 ใหเบิกในลักษณะเหมาจายตามอัตราบัญชีหมายเลข 1 ทายระเบียบ 

5.1.2 ใหเริ่มนับเวลาตั้งแตเริ่มออกเดินทางจากท่ีพักหรอืสถานท่ีปฏิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทางกลับถึงท่ีพัก

หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ 

5.1.3 กรณีพักแรมใหนับ 24 ชม. เปน 1 วัน สวนท่ีไมถึง 24 ชม. แตนับไดเกิน 12 ชม. ใหถือเปน 1 วัน 

กรณีไมพักแรมใหนับ 24 ชม. เปน 1 วัน สวนท่ีไมถึง 24 ชม. แตเกิน 12 ชม. ใหถือเปน 1 วัน ถาไมเกิน 12 ชม. แตเกิน 6 ชม. 

ใหเบิกเบ้ียเลี้ยงไดครึ่งวัน

5.1.4 กรณีการเดินทางไปฝกอบรม หากผูจัดอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหวางฝกอบรมใหหักเบ้ียเลีย้งท่ีคํานวณได

ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทางตอวัน

5.2 คาเชาท่ีพัก 

5.2.1 ใหเบิกในลักษณะเหมาจายหรอืจายจรงิก็ได ตามอัตราบัญชีหมายเลข 2 ทายระเบียบ 

5.2.2 การเบิกจายคาเชาท่ีพักในลักษณะจายจรงิ ใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO)

5.3 คาพาหนะ แบงเปน 3 ลักษณะ

5.3.1 พาหนะประจําทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจาํทาง เครื่องบิน เรือ และยานพาหนะอ่ืนท่ีใหบริการขนสง

แกบุคคลท่ัวไปเปนประจํามีเสนทางอัตราคาโดยสารและคาระวางท่ีแนนอน 

5.3.2 พาหนะรับจาง หมายถึง รถแท็กซี่ รถจักรยานยนตรบัจาง

5.3.3 พาหนะสวนตัว หมายถึง รถยนตสวนบุคคล หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคลท่ีมิใชของราชการ โดยการใช

พาหนะสวนตัวไปราชการตองไดอนุมัติจากผูบรหิารทองถ่ิน

5.4 คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจาย หมายถึง คาใชจายท่ีจําเปนตองจาย หากไมจายไมอาจถึงจุดหมายแตละชวงท่ีเดินทาง

ไปปฏิบัติราชการได เชน คาธรรมเนียมหนังสือเดินทาง คาปะยางรถยนต (รถสวนกลาง) 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2555 แกไขเพ่ิมเติมถึง 

(ฉบับท่ี 3) 

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 2709 ลงวันท่ี 19 พฤษภาคม 2560 เรื่อง หลักเกณฑและหลักฐานประกอบ

การเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ รวมท้ังวิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทางทําหลักฐานประกอบการเบิกจายสูญหาย    

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 1797 ลงวันท่ี 2 เมษายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑและแนวทางการเบิกคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการและการเขารับการฝกอบรมขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ
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ผูจัดทํา นายพงษศักดิ์  กวีนันทชัย ผูอํานวยการสวนการจดัสรรเงินอดุหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ

ผูรับรอง นางวิภา  ธูสรานนท ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถิ่น

สังกัด สํานักบริหารการคลังทองถิ่น

รายละเอียดเพ่ิมเติม

เว็บไซต สถ. www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคนรายละเอียดเพิ่มเติมไดท่ี 

ชองทางการใหบริการ ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ

อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน 

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรโทรสํานักงาน: 0 2241 9000 ตอ 1522 -1524

เบอรโทรผูรับผิดชอบ: 0 2241 9000 ตอ 1523

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

- สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ

อาคาร 4 ชั้น 5 สํานักบริหารการคลังทองถิ่น 

กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น

เบอรโทรสํานักงาน: 0 2241 9000 ตอ 1522 -1524

เบอรโทรผูรับผิดชอบ: 0 2241 9000 ตอ 1523

- เว็บไซต สถ. www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “สํานักบริหารการคลังทองถิ่น”

- ศูนยดํารงธรรมทองถิน่ กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น


