
 

 

 กระบวนการ/ขั้นตอน/ระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 
 

ข้อสังเกตข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

1. ตรวจสอบงบประมาณว่าการจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้ตั้งงบประมาณประจำปี หรืองบประมาณเพิ่มเติม 
หรือขอโอนแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงหรือไม่ เนื่องจากการจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันจะกระทำได้แต่เฉพาะที่
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่ง การที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด ไว้เท่านั้น  

2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องวางแผนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจำปี โดยให้ วางแผน
ทุก 3 เดือน (ไตรมาส) ตามแผนการใช้จ่ายเงินที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนดส่งให้กองคลัง ก่อนวัน
เริ่มต้นของแต่ละไตรมาสอย่างน้อย 20 วัน ซึ่งกองคลังจะต้องบูรณาการแผนของหน่วยงานให้เป็น แผนการใช้
จ่ายเงินรวมประจำไตรมาส เพ่ือให้แผนการใช้จ่ายเงินรวมมีความสัมพันธ์ กับเงินสดที่หมุนเวียน และที่จะได้รับ
เงินในแต่ละช่วงเวลา  

3. การขอเบิกเงินจากหน่วยงานคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นตามงบประมาณรายจ่ายประจ ำปี 
งบประมาณใด ให้เบิกได้แต่เฉพาะ ในปีงบประมาณนั้น รวมทั้งเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วน  
ท้องถิ่น โดยระบุวัตถุประสงค์ เว้นแต่ 

- เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ยังมิได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมาณนั้น และได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้
ต่อผู้มี อำนาจตามระเบียบแล้ว - เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และ
ได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่นให้ กันเงินไปจ่ายใน ปีงบประมาณถัดไป  

- กรณีมีเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยระบุวัตถุประสงค์ซึ่งเบิกจ่ายไม่ทัน
ภายในสิ้น ปีงบประมาณท่ีผ่านมา และได้บันทึกบัญชีไว้แล้ว  

4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องจัดทำทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และรายงานการจัดทำเช็ค  

5. การเบิกเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้หน่วยงานผู้เบิกขอเบิกกับหน่วยงานคลังโดยให้  หัวหน้า
หน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือชื่อ เบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด  

รายจา่ยตามงบประมาณ 

เงินอดุหนนุเฉพาะกจิ/ 

เงินอดุหนนุระบวุตัถปุระสงค ์

หน่วยงานผูเ้บิก

จดัท าฎีกาและ

ขอเบิกเงินกบั

กองคลงั 

หน่วยงานคลงัตรวจสอบ 

-ซือ้/จา้ง วางฎีกาไม่เกิน 5 วนั 

-เงินเดือนภายใน วนัท่ี 25 

 

ผูบ้รหิารทอ้งถิ่น

อนมุตั ิ
จดัท าเช็ค จ่ายเงินใหแ้ก่

เจา้หนี/้ผูม้ีสิทธิ 

การเบิกจ่ายเงิน 

คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 



6. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ของหน้าฎีกาเบิกเงิน เช่น การลงรายการงบประมาณคงเหลือ เลขที่ฎีกา ผู้
ขอเบิก ผู้ตรวจฎีกา ผู้อนุมัติฎีกา ผู้รับเงิน และผู้จ่ายเงิน ลงลายมือชื่อครบถ้วนหรือไม่ และ  เอกสารประกอบ
ฎีกาว่าครบถ้วนหรือไม่ โดยตรวจสอบยอดที่จ่าย ตามหน้าฎีกากับยอดเดบิตในสมุดเงินสดจ่าย แยกตามหมวด
รายจ่าย และหลักฐานการเบิก หากเป็นภาพถ่ายหรือสำเนาให้ผู้เบิกรับรอง ความถูกต้องด้วย  

7. กรณีการซื้อ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างทำของให้หน่วยงานผู้เบิกวางฎีกาอย่างช้าไม่เกิน 5 วัน นับจาก วันตรวจ
รับทรัพย์สินหรือตรวจรับงาน  

8. การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค ยกเว้นกรณีที่ไม่อาจจ่ายเช็คได้ให้จัดทำใบถอนเงินฝากธนาคาร เพ่ือให้ ธนาคาร
ออกตั๋วแลกเงิน หรือโอนเงิน ผ่านธนาคาร  

9. การจ่ายเงินทุกกรณี ถ้าผู้จ่ายมีหน้าที่ตามกฎหมายกำหนดให้หักเพื่อนำส่งราชการหรือหน่วยงานใดให้
ดำเนินการตามกฎหมายนั้น 

10. ยอดเงินจ่ายที่บัญชีเงินสดจ่ายช่องเครดิตธนาคาร กับ Bank Statement และต้นข้ัวเช็คท่ีจ่ายต้อง ตรงกัน 
11. หลักฐานการจ่าย ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงินที่ใช้ประกอบฎีกาเบิกเงินผู้จ่ายเงิน  ต้องลง
ลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อม ทั้งมี ชื่อ-สกุลตัวบรรจงกำกับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ หรือผู้รับ
เงิน และหัวหน้าหน่วยงานคลังต้องลงลายมือชื่อรับรอง ความถูกต้องกำกับไว้ด้วย  

12. กรณีผู้มีสิทธิรับเงินไม่สามารถมารับด้วยตนเองได้ ต้องมีใบมอบฉันทะหรือหนังสือมอบอำนาจแล้วแต่กรณี 

13. เงินที่เบิกถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมดให้หน่วยงานผู้เบิกนําส่งคืนหน่วยงานคลังภายใน 15 วัน นับจาก
วันที่ได้รับเงินจากหน่วยงานคลัง  

14. การจัดเก็บฎีกา ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทำเช็ค 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การตรวจเงินขององค์กรปกครองท้องถิ่น พ.ศ.2566 

2. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 685 ลงวันที่ 2 พฤษภาคม 2557  เรื่อง 
การกำหนดแบบพิมพ์และเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ตามข้อ 71 กำหนดว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นจะจ่ายเงินหรือก่อหนี ้ผูกพันได้แต่เฉพาะที่ 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. ข้อบัญญัติ 
2. แผนการใช้จ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และของหน่วยงานผู้เบิก 
3. ทะเบียนคุมเงินรายจ่ายตามงบประมาณ 
4. สมุดฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
5. ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
6. รายงานการจัดทำเช็ค 
7. สมุดเงินสดจ่าย ต้นขั้วเช็ค และ Bank Statement 

 



 

 
 
กระบวนการ/ขั้นตอน/ระยะเวลา 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อสังเกตข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

1. ต้องมีงบประมาณเพ่ือการนั้น  

2.ผู้ยืมต้องทำสัญญายืมเงินตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนดและรับรองว่าจะปฏิบัติ ตาม
ระเบียบ ข้อบังคับ หรือ คำสั่งที่ได้กำหนดไว้ และจะนําใบสําคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจ่ายส่งคืน ถ้าไม่
ส่งตามกำหนดก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหักเงินเพื่อชดใช้เงินยืมนั้น  

3. กรณีที่ผู้ยืมไม่มีเงินใด ๆ อันจะพึงได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะหักส่งใช้เงินยืมได้ ให้  องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น กําหนดให้ผู้ยืมหาหลักทรัพย์มาวางเป็นประกัน หรือหาบุคคลที่มีหลักฐานมาทำสัญญาค้ำ
ประกันไว้ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วย  

4. ผู้ยืมต้องไม่มีเงินยืมคงค้างชําระ และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้น ๆ ห้ามยืมแทนกัน  

5. ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบ ต้องได้รับการอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดย  ผู้บริหาร
ท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัต ิ 

6. การบันทึกรายการยืม และรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้ง โดยให้ผู้ยืม  – ผู้ส่งใช้ ลงชื่อใน
ทะเบียนเงินยืมสำหรับ รายการนั้น ๆ ด้วย 

การยืมเงินงบประมาณ 

รายจา่ยตามงบประมาณ

-

 

สญัญายืมเงิน

กองคลงัก่อนเริ่มด าเนิน

ทะเบียนคมุลกูหนี ้

-ผูย้ืมตอ้งมามเีงินยืมคา้งช าระ

ผูบ้รหิาร

อนมุตัิ

กองคลงัจดัท าเช็ค

ภายใน 3 วนั
ส่งใชเ้งินยมืภายในก าหนดเวลา

วนันบัจากวนัท่ีไดร้บัเงิน กรณีไป

ประจ าตา่งส านกังาน,กลบัภมูิล าเนา และ

ปฏิบตัิราชการอื่น

คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 



 7. กรณีครบกําหนดการส่งใช้เงินยืมแล้ว ผู้ยืมยังไม่ชดใช้เงินยืม ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีอำนาจสั่งการให้ ผู้ค้าง
ชําระเงินยืมส่งใช้เงินยืม ภายในกําหนดเวลาตามที่เห็นสมควร อย่างช้าไม่เกิน 30 วัน  

8. การส่งใช้ใบสําคัญและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้ส่งใช้ภายในระยะเวลาที่กำหนด  

9. กรณีการส่งใช้เงินยืม และมีเงินสดเหลือจ่าย ต้องออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐานด้วย 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การตรวจเงินขององค์กรปกครองท้องถิ่น พ.ศ.2566 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 
2. สัญญายืมเงิน 
3. ฎีกาเบิกเงินยืมงบประมาณ และเอกสารประกอบ 
4. ฎีกาส่งใช้เงินยืมงบประมาณ และเอกสารประกอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

กระบวนการ/ขั้นตอน/ระยะเวลา 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อสังเกตข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

1. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นท่ีบรรจุครั้งแรกและกลับเข้ารับราชการใหม่ไม่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน  

2. ต้องเป็นการเช่าบ้าน/ซื้อบ้าน/ปลูกสร้างบ้าน เพ่ืออยู่อาศัย และได้อาศัยอยู่จริง 

3. การเช่าบ้านบิดา มารดา ต้องเช่าจริงอยู่จริง หากข้อเท็จจริงเป็นการอยู่อาศัยแต่ทำนิติกรรมอำพรางว่าเป็น 
การเช่าย่อมไม่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน  

4. ไม่สามารถแต่งตั้งฝ่ายการเมืองเป็นคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง  

5. กรณีมีคู่สมรสรับราชการในท้องที่เดียวกันและมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านทั้งสองคน เบิกได้คนเดียว  

6. การนําบ้านซึ่งอยู่ต่างท้องที่กับที่ปฏิบัติราชการซึ่งไม่เคยใช้สิทธิเบิกค่าเช่าซื้อมาใช้สิทธิโดยอ้างคําพิพากษา  
ศาลปกครองไม่สามารถเบิกจ่ายได้  

7. การจ่ายเงินค่าเช่าบ้านต้องจ่ายในวันสิ้นเดือนหรือต้นเดือนของเดือนถัดไป และหากมีการโอนย้ายระหว่าง  
เดือนให้ จ่ายเงินค่าเช่าบ้านตามจำนวนวัน จะจ่ายเต็มเดือนไม่ได้ 

 
 

 

การเบิกค่าเช่าบ้าน 

ขา้ราชการส่วนทอ้งถิ่นผู้

มีสิทธิเบิกคา่เช่าบา้น

ยื่นแบบขอรบัค่าเชา่บา้น 

(แบบ6005) พรอ้ม

หลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้ง

ผูม้ีอ  านาจรบัรองการมีสิทธิ เสนอต่อผูม้ี

อ  านาจอนมุตัิ

แต่งตัง้คณะกรรมการ

ตรวจสอบขอ้เทจ็จรงิไม่

รายงานผลการตรวจสอบ

ขอ้เท็จจรงิ

ยื่นแบบขอรบัค่าเชา่

บา้น (แบบ 6006) 

พรอ้มหลกัฐานการ

กองคลงั

ตรวจสอบ

เอกสาร
เสนอต่อผูม้ี

อ  านาจอนมุตัิ

เบิกจา่ยเงินใหผู้้

มีสิทธิโดยโอน

ผูไ้ม่มีสิทธิเบิกคา่เชา่บา้น 

-บรรจคุรัง้แรก/กลบัเขา้รบัราชการใหม่ 

-อปท. จดัที่พกัอาศยัให ้

-มีบา้นเป็นกรรมสิทธิของตนและคู่สมรส 

 

คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 



สาระสำคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 

1. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน  

   1.1 ได้รับำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานในต่างท้องที ่ 

   1.2 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่จัดที่พักอาศัยให้อยู่  

   1.3 ไม่มีเคหสถานอันเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรสในท้องที่ไปประจำสำนักงานใหม ่

2. การเบิกเงินค่าเช่าบ้าน มี 3 ประเภท ได้แก่  

   2.1 เช่าบ้าน  

   2.2 เช่าซื้อบ้าน 

    2.3 ผ่อนชําระเงินกู้เพ่ือชําระราคาบ้าน (ซื้อบ้าน/ปลูกสร้างบ้าน)  

3. การใช้สิทธิเบิกเงินค่าเช่าบ้าน ต้องเป็นการเช่าบ้านเพ่ือใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงในบ้านนั้น และ 
ให้เบิกค่าเช่าบ้านได้เท่าที่จ่ายจริงตามที่สมควรแก่สภาพบ้าน แต่อย่างสูงไม่เกินจำนวนเงินที่กำหนดไว้ ตาม
บัญชีอัตราค่าเช่าบ้านท้ายระเบียบ  

4. กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้เพ่ือชําระราคาบ้าน 

    4.1 เป็นการผ่อนชําระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้เพ่ือชําระราคาบ้าน ในท้องที่ท่ีไปประจำสำนักงานใหม่ 
หรือนําหลักฐานการชําระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้เพื่อชําระราคาบ้านในท้องที่เดิม  มาเบิกค่าเช่าบ้านใน
ท้องที่ใหม่  

   4.2 ตนเองหรือคู่สมรสเช่าซื้อบ้านหรือผ่อนชําระเงินกู้ เพ่ือชําระราคาบ้านในท้องที่นั้น จะเบิกจ่ายได้ เฉพาะ
บ้านหลังแรกเท่านั้น เว้นแต่บ้านหลังที่เคยใช้สิทธิถูกทำลายหรือเสียหายเนื่องจากภัยพิบัติจนไม่ สามารถอาศัย
อยู่ได ้ 

   4.3 กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงิน กู้เพื่อชําระราคาบ้านร่วมกับบุคคลอื่นที่ไม่ใช่คู ่สมรสจะเบิกได้ตาม  
สัดส่วนกรรมสิทธิ์ที่ตนมี  

   4.4 ต้องเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้กับสถาบันการเงินที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด  

   4.5 ต้องไม่เคยใช้สิทธินําหลักฐานการชําระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชําระเงินกู้สำหรับบ้านหลังหนึ่งหลัง ใดใน
ท้องที่นั้นมาแล้วหรือขณะที่ย้ายมารับราชการในท้องที่นั้นบ้านที่เคยใช้สิทธิได้โอนกรรมสิทธิ์ไป แล้ว  

   4.6 หากเงินกู้เพื่อชําระราคาบ้านสูงกว่าราคาบ้าน จะเบิกได้เท่ากับราคาบ้านเท่านั้นและหากมีการ  ขยาย
วงเงินกู้หรือเวลาการผ่อนชําระหรือเปลี่ยนสถาบันการเงินเพื่อชําระหนี้เงินกู้ให้กับสถาบันการเงิน  เดิม จะเบิก
ได้ภายในวงเงินและระยะเวลาที่เหลืออยู่ ตามสัญญากู้เงินฉบับแรก 

5. ผู้รับรองการมีสิทธิ  

   5.1 หัวหน้าหน่วยงานซึ่งดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าประเภททั่วไประดับชํานาญงานขึ้นไป ประเภท วิชาการ
ระดับชํานาญการขึ้นไป เป็นผู้รับรองการมีสิทธิของข้าราชการส่วนท้องถิ่นในหน่วยงานนั้น  

   5.2 ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปหนึ่งระดับเป็นผู้รับรองการมีสิทธิของบุคคลตามข้อ 5.1  



   5.3 ข้าราชการส่วนท้องถิ่นประเภททั่วไประดับอาวุโส ประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษขึ้นไป  
ประเภทอํานวยการระดับกลางขึ้นไป ประเภทบริหารท้องถิ่น เป็นผู้รับรองการมีสิทธิของตนเอง  

6. ให้ผู้มีอำนาจอนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้านแต่งตั้งข้าราชการส่วนท้องถิ่นไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นคณะกรรมการ 
ตรวจสอบข้อเท็จจริง  

   6.1 กรณีเช่าบ้าน ให้ตรวจสอบว่าได้เช่าบ้านและพักอาศัยอยู่จริงระยะเวลาเริ่มต้นของการเช่าบ้าน และการ
เข้าพักอาศัยจำนวนคนที่พักอาศัย ความจำเป็นต้องเช่าบ้าน ตลอดจนความเหมาะสมของ อัตราค่าเช่าบ้านกับ
สภาพบ้าน ฯลฯ  

   6.2 กรณีเช่าซื้อหรือกู้เงินเพื่อชําระราคาบ้าน ให้ตรวจสอบสัญญาเช่าซื้อบ้าน หรือสัญญาเงินกู้เพื่อ  ชําระ
ราคาบ้านวงเงินเช่าซื้อหรือวงเงินกู้ เอกสารหลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้องและวันเริ่มต้นการเข้าพัก  อาศัยอยู่จริงใน
บ้าน ฯลฯ 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไข เพิ่มเติมถึง 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559  

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 5862 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น  

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 0679 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัยในท่ีพักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท0808.2/ว 1583 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2561 เรื่อง 
การใช้ใบเสร็จรับเงินจากช่องทางการให้บริการด้านอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานในการประกอบการเบิกค่า  เช่า
บ้าน 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. ฏีกาเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน และเอกสารประกอบ 
2. ทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 
3. แบบคำร้องขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) และหลักฐานอื่นที่เก่ียวข้อง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
กระบวนการ/ขั้นตอน/ระยะเวลา 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อสังเกตข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

1. โครงการต้องอยู่ในความหมายของ “การฝึกอบรม”  

2. ต้องเป็นเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่  

3. การฝึกอบรมแต่ละประเภทเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เท่ากัน ประเมินผล โครงการ เสนอผู้มี อำนาจอนุมัติ รวบรวม
เอกสาร หลักฐานเพื่อใช้เงิน ยืม+เบิกเงิน  

4. ผู้เข้าร่วมโครงการต้องเป็นผู้ที่มีหน้าที่เก่ียวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
การ 

การ

ฝึกอบรม 

กรณีเขา้รบัการ

ฝึกอบรมซึ่งจดั

โดยหน่วยงานอื่น 

กรณีจดัท าโครงการ
ฝึกอบรม 

-ตอ้งเป็นเรื่องอยู่ใน
อ านาจหนา้ที่ 
-พฒันาบคุคล 

-เพิ่มประสิทธิภาพใน
การปฏิบตั ิ

 

ค่าลงทะเบียน 

หน่วยงานของรฐั 

ไม่ใช่หน่วยงานของ

รฐั  เช่น มลูนิธิ 

สมาคม สโมสร ฯลฯ 

เท่าที่จา่ยจรงิ 

ไม่เกิน 400/600 

บาทต่อวนั 

รายงานผลการ

ฝึกอบรม 

ขออนมุตัิ

โครงการต่อ

ผูบ้รหิารทอ้งถิ่น 

-จดัท าประมาณการ
ค่าใชจ้า่ย 

-ยืมเงินทดรองจา่ย
กรณีไม่ไดจ้ดัซือ้จดั
จา้ง 
-ประสานวิทยากร 
 

ด าเนินการจดั

ฝึกอบรม 

รวบรวมเอกสารเพื่อ

ใชเ้งินยมื+เบิกเงิน 

ประเมินผล

โครงการ 

กองคลงัตรวจสอบ

เอกสารหลกัฐาน 
เสนอผูม้ีอ  านาจ

อนมุตั ิ
อนมุตัิเบิกจ่ายเงิน 

คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 



5. เบิกค่าใช้จ่ายได้เฉพาะรายการที่กำหนดไว้ในระเบียบ  

6. เบิกค่าใช้จ่ายได้ตามลายมือชื่อผู้เข้าร่วมโครงกา 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของ เจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น พ.ศ. 2557  

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566  

3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. ฎีกาการเบิกจ่าย และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ตัวอย่างเช่น 
- โครงการฝึกอบรม 
- ตารางกำหนดการฝึกอบรม 

2. รายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

กระบวนการ/ขั้นตอน/ระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อสังเกตข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

1. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินและใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรว่ามีเอกสารประกอบ
ถูกต้อง และครบถ้วนในสาระสำคัญหรือไม่ ตรวจสอบรายละเอียดในใบเสร็จรับเงินที่สถานศึกษาออก
ให้ว่าตรงกับชื่อของบุตรพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือไม่ โดยรายละเอียดที่ผู้มีสิทธิกรอกในใบเบิกเงิน
สวัสดิการ เกี่ยวกับการศึกษาบุตรจะต้องถูกต้องตรงกันกับทะเบียนคุมสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา 

2. ตรวจสอบว่าเป็นผู้มีสิทธิหรือไม่ ผู้มีสิทธิ หมายความว่า 
**ผู้บริหารท้องถิ่น พนักงานงานส่วนท้องถิ่น และลูกจ้างประจำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่ง
ได้รับเงิน ค่าจ้างประจำตามอัตราที่กำหนดไว้ในงบประมาณรายจ่าย 
**ผู้ได้รับเงินบำนาญตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 

3. มีสิทธิรับรองของผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าหน่วยงาน กรณีข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป
มีสิทธิรับรองตนเอง ถูกต้องหรือไม่ 

4. จำนวนที่ขอเบิกไม่เกินประเภทและอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรพนักงานส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2541 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของ
บุตรพนักงานส่วนท้องถิ่น ประกาศ ณ 12 เมษายน 2542 

การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

ขา้ราชการผูม้ีสิทธิเบิก

เงินสวสัดกิารชว่ยเหลือ

การศกึษาบตุร 

แบบ 7223 ใบเสรจ็รบัเงิน 
ประกาศของโรงเรียน

และมหาวิทยาลยั 

จดัท าฏีกาเงินชว่ยเหลือ

การศกึษาบตุร 
ตรวจสอบฎีกา อนมุตัิเบิก

จ่ายเงิน 

คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 



3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0809.3/ว 4188 ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2548 เรื่องแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับสิทธิการเบิกเงินสวัสดิการของผู้บริหารท้องถิ่น 

4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0809.3/ว 4522 ลงวันที่ 9 สิงหาคม 2559 เรื่องงประเภท
และอัตราเงินบำรุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน 

5. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0803.3/ว 132 ลงวันที่ 18 มกราคม 
2561 เรื่อง ประเภทและอัตราเงินค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชนประเภทอาชีวศึกษา 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. ฎีกาเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรและเอกสารประกอบ 
2. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร (แบบ ก.บ.1) 
3. หลักฐานการรับเงินของสถานศึกษา หนังสือรับรอง/ประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

กระบวนการ/ขั้นตอน/ระยะเวลา 

 

กระบวนการ/ขั้นตอน/ระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อสังเกตข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่ นเจ้าหน้าที่จะต้องมีรหัส
ผู้ใช้งานและ รหัสผ่าน (UsernameและPassword) ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังควบคุมดูแลการใช้รหัสผู้ใช้งาน
ของเจ้าหน้าที่ใน การนําเข้าข้อมูลและการแก้ไขข้อมูลของเจ้าหน้าที่  ทั้งนี้รหัสผู้้ใช้งานให้ถือเป็นความลับ
เจ้าของรหัสผู้ใช้งานต้องรับผิดชอบผลเสียหายอันเกิดจากการใช้งานของ รหัสผู้ใช้งานนั้นๆเว้นแต่จะพิสูจน์ได้ว่า
ผลเสียหายนั้นเกิดจากการกระทำของผู้อื่น 

 

สาระสำคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 

เมื่อได้ดำเนินการรับเงินเบิกจ่ายเงินในระบบเรียบร้อยแล้วระบบจะบันทึกบัญชีและจัดทำรายงาน 
การเงินให้อัตโนมัติองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถเรียกดูรายงาน งบการเงินในระบบได้ ดังนี้  

1. รายงานประจำวัน ได้แก่ รายงานสถานะการเงินประจำวัน  

2. รายงานประจำเดือน ได้แก่  

- รายงาน รับ  

- จ่ายเงิน  

- งบทดลอง  

-รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

-กระดาษทำการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ (จ่ายจากรายรับ)  

การจัดทำรายงานทางการเงินในระบบ
บัญชีคอมพิวเตอร์ของ อปท. (e-LAAS) 

การรับเงนิ 

การเบิก
จ่ายเงนิ 

สมุดเงนิสดรับ/
ทะเบียนเงนิรายรับ 

สมุดเงนิสดจ่าย/
ทะเบียนเงนิรายจ่าย 

บัญชีแยก
ประเภท 

รายงานสถานะการเงนิประจ าวัน 

รายงานประจ าเดือน 

-งบทดลอง 

-รายงานรับ-จ่ายเงนิ 

รายงานประจ าปี 

-งบแสดงฐานะการเงนิ 

-รายงานผลการด าเนินงาน 

คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 



-กระดาษทำการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินสะสม)  

-กระดาษทำการกระทบยอดรายจ่าย จ่ายจากเงินทุนสํารองเงินสะสม)  

-กระดาษทำการกระทบยอตรายจ่าย (จ่ายจากเงินกู้)  

-กระดาษทำการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ  

-กระดาษทำการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจ่าย  

3. รายงานประจำปี ได้แก่ 

 -รายงานรายจ่ายในการดําเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับตามแผนงาน  

-รายงานรายจ่ายในการดําเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับตามแผนงานรวม  

-งบแสดงผลการดําเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ  

-รายงานรายจ่ายในการดําเนินงานจ่ายจากเงินสะสม  

-รายงานรายจ่ายในการดําเนินงานจ่ายจากเงินทุนสํารองเงินสะสม 

 -รายงานรายจ่ายในการดําเนินงานที่จ่ายจากเงินกู้  

-งบแสดงฐานะการเงิน หมายเหตุประกอบงบแสดงฐานะการเงิน  

-งบแสดงผลการดําเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ  

-งบแสดงผลการดําเนินงานรวมจ่ายจากเงินรายรับและเงินสะสม  

-งบแสดงผลการดําเนินงานจ่ายจากเงินรายรับเงินสะสมและเงินทุนสํารองเงินสะสม  

-งบแสดงผลการด ํา เน ินงานจ ่ายจากเง ินรายร ับเง ินสะสม เง ินท ุนส ํ ารองเง ินสะสมและเง ินกู้  
 

 ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน  และ
การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 

2. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ.2561 

 

 

 


