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ผู้กำกับดูแล ผู้บริหารท้องถิ่น อปท.
ผวจ./นอ.

อปท. จัดทำร่าง 
งบประมาณรายจ่าย 

ประจำปี

หน่วยงานต่าง ๆ จัดทำ 
งบประมาณ 

รายรับ -  รายจ่ายให  ้
หัวหน้าหน่วยงานคลัง 

ใช้ประกอบการคำนวณ 
ขอตั้งงบประมาณเสนอ 

ต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณ

เจ่าหน้าที่ 
งบประมาณ 

ตรวจสอบ วิเคราะห้

ผู้บริหารท้องถิ่น 
พิจารณาอนุมัติและ 

นำเสนอต่อสภาท้องถิ่น

ผู้บริหารท้องถิ่น 1, ,
1_  -  ,  พ ุ 5 ,  ผู้จ่าราขการจังหจัด/ประกาศเช้ช้อบณณติ/ 0„ " นายอำเภอพิจารณาเห้เทศบณณติงบประมาณ ๙0 a ความเห็นขอบรายจ่ายประจำปี

ประธานสภา
ท้องถิ่น

สภาท้องถิ่น

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

1. ต้องเป็นเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
2. ต้องเป็นไปตามรูปแบบจำแนกงบประมาณ
3. ต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ
4. ต้องเป็นไปตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์
5. การโอนงบประมาณจะต้องพิจารณาอำนาจสภาท้องถิ่นหรืออำนาจผู้บริหารท้องถิ่น

คุ่ชอการปฏ ิบ ัต ิงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องทน



© ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง/ระเบียบ

1. พระราซปัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540 แก่ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4 ) พ.ศ. 2552
2. พระราซปัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2596 แก่ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 13) พ.ศ. 2552
3. พระราชปัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 แก่ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2552
4. พระราชปัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 
แก่ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2549
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2549 
แก่ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี2) พ.ศ. 2559
6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.. 2541 แก่ไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2543
7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงินการเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2547 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2558
8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการแข่งขันกีฬาและการส่งนักกีฬา 
เช้าร่วมการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2559
9. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2559
10. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพ่ือช่วยเหลือประซาซนตามอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2560
11. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าวัสดุเครื่องแต่งกายของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2560

ซ่องทางการให้บริการ m a i  ซ่องทางการติดต่อ/ร้องเรียนพ̂•■ ส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
ส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ อาคาร 4 ข้ัน 5 สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น
อาคาร 4 ข้ัน 5 สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น เบอร์โทรสำนักงาน 0 2241 9000 ต่อ 1522-1524
เบอร์โทรสำนักงาน 0 2241 9000 ต่อ 1522-1524 เบอร์ติดต่อผู้รับผิดชอบ 0 2241 9000 ต่อ 1528
เบอร์ติดต่อผู้รับผิดชอบ 0 241 9000 ต่อ 1528 •■ เว็บไซต์ www.dla.go.th “สายตรง สก.”

“สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น”
•■ ศูนย์ดำรงธรรมท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น

รายละเอียดเพิ่มเติม
สามารถลืบค้นรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่

ทางเว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th หมวด “หน่วยงานภายใน” เมนู “สำนักบริหารการคลังท้องถ่ิน กรมส่งเสริม 
การปกครองท้องถ่ิน”

หรือทาง QR CODE

ผู้จัดทำ นาย!ฑษ์ศักด้ี ฌีนันทชัย ผู้อำ!ภยส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงนประมาณ 
I  ผู้รับรอง นานิภา ธูสรานนทํ ผู้อำนวยการสำนัก'บริหารการคลังท้องถ่ิน

สังกัด สำนักบริหารการคลังท้องถ่ิน

8 คุ่ชอการปฏ ิบ ัต ิงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องทน

http://www.dla.po.th
http://www.dla.go.th
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รายจ่ายตามงบประมาณ หน่วยงานคลังตรวจสอบ
หน่วยงานผูเบกจดทาฎีกาและ - ซื้อ/จ้าง

เงินอุดหนุบเฉพาะกิจ/ 
อุดหนุบระบุวัตถุประสงค็ * ฃอเบกเงินกบหน่วยงานคลัง วางฎีกา ไม่เกิน 5 วัน 

- เงินเดือน วางฎีกา
ภายใบวับที่ 25

^ ย เไ ม พ ฟ  ทำ เ
เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิ

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

1. การจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันจะกระทำได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด 
ไว้เท่านั้น
2. องค์กรปกครองส่วนท้องถํ่น ต้องวางแผนการเบิกจ่ายเงินตามงบบีระมาณรายจ่ายประจำปี โดยให้วางแผนทุก 3 เดือน (ไตรมาส)
ตามแผนการใช้จ่ายเงินที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถํ่นกำหนดส่งให้กองคลังก่อนวันเริมด้นของแต่ละไตรมาสอย่างน้อย 20 วัน
ซี่งกองคลังจะต้องบูรณาการแผนของหน่วยงานให้เปีนแผนการใช้จ่ายเงินรวมประจำไตรมาส เพื่อให้แผนการใช้จ่ายเงินรวมมีความสัมพันธ์ 
กับเงินสดที่หมุนเวียน และที่จะได้รับเงินในแต่ละช่วงเวลา
3. การขอเบิกเงินจากหน่วยงานคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถํ่นตามงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณใด ให้เบิกได้แต่เฉพาะ 
ในปีงบประมาณนั้น รวมทั้งเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถํ่น โดยระบุวัตถุประสงค์ เว้นแต่

- เปีนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ยังมีได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมาณifน และได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้ต่อผู้มีอำนาจตามระเบียบแล้ว
- เปีนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และได้รับอนุมัติจากผู้บรืหารท้องถํ่นให้กันเงินไปจ่ายใน 

ปีงบประมาณลัดไป
- กรณีมีเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถํ่นโดยระบุวัตถุประสงค์ซี่งเบิกจ่ายไม,ทันภายในสิ้นปีงบประมาณที่ผ่านมา 

และได้บันทึกบัญชีไว้แล้ว
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถํ่นต้องจัดทำทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และรายงานการจัดทำเชีค
5. การเบิกเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถํ่นให้หน่วยงานผู้เบิกขอเบิกกับหน่วยงานคลังโดยให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเปีนผู้ลงลายมีอชีอ 
เบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถํ่นกำหนด
6. ตรวจสอบความถูกต้องครบล้วน ของหน้าฎีกาเบิกเงิน เช่น การลงรายการงบประมาณคงเหลือ เลขที่ฎีกา ผู้ฃอเบิก ผู้ตรวจฎีกา
ผู้อนุมัติฎีกา ผู้รับเงิน และผู้จ่ายเงิน ลงลายมีอชีอครบล้วนหรือไม, และเอกสารประกอบฎีกาว่าครบล้วนหรือไม, โดยตรวจสอบยอดที่จ่าย 
ตามหน้าฎีกากับยอดเดบิตในสมุดเงินสดจ่าย แยกตามหมวดรายจ่าย และหลักฐานการเบิก หากเปีนภาพถ่ายหรือสำเนาให้ผู้เบิกรับรอง 
ความถูกต้องด้วย

คุ่ชอการปฏ ิบ ัต ิงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องทน



ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข
7. กรณีการซื้อ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างทำของให้หน่วยงานผู้เบิกวางฎีกาอย่างช้าไม่เกิน 5 วัน นับจากวันตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงาน
8. การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค ยกเว้นกรณีที่ใม่อาจจ่ายเช็คไดให้จัดทำใบถอนเงินฝากธนาคาร เพื่อให้ธนาคารออกตั๋วแลกเงิน หรือโอนเงิน 
ผ่านธนาคาร
9. ยอดเงินจ่ายที่บัญชีเงินสดจ่ายช่องเครดิตธนาคาร กับ Bank S ta te m en t และต้นขั้วเช็คที่จ่ายต้องตรงกัน
10. หลักฐานการจ่าย ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงินที่ใช้ประกอบฎีกาเบิกเงินผู้จ่ายเงินต้องลงลายมือซื่อรับรองการจ่าย พร้อม 
ท้ังมี ซื่อ-สกุลตัวบรรจงกำกับไร้ในหลักฐานการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้รับเงิน และหัวหน้าหน่วยงานคลังต้องลงลายมือซื่อรับรอง 
ความถูกต้องกำกับไว้ด้วย
11. เงินที่เบิกถ้าไม่ไต้จ่ายหรือจ่ายไม่หมดให้หน่วยงานผู้เบิกนำส่งคืนหน่วยงานคลังภายใน 15 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินจากหน่วยงานคลัง
12. การจัดเก็บฎีกา ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทำเช็ค

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง

ซ่องทางการให้บริการ

ส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
อาคาร 4 ข้ัน 5 สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
เบอร์โทรสำนักงาน 0-2241-9000 ต่อ 1522 - 1524
เบอร์ติดต่อผู้รับผิดชอบ 0-2241-9000 ต่อ 1524 1528

ส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 
อาคาร 4 ข้ัน 5 สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น 
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
เบอร์สำนักงาน 0-2241-9000 ต่อ 1522 - 1524 
เบอร์ติดต่อผู้รับผิดชอบ 0-2241-9000 ต่อ 1524 1528 

เว็บไซด์ w w w.dla.go.th “สายตรง สถ.”
“สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น”

- ศูนย์ดำรงธรรมท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น

รายละเอียดเพิ่มเติม

สามารถสืบด้นรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่

0 ห ริอทาง QR CODE

0  ทางเก็บไซค์ สถ. www.dla.go.th หมวด “หน่วยงานภายใน” เมนู “สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น’’

1
ผู้จัดทำ นายพงษ์คักดิ้ กวีบันท,ชัย ผู้อำนวยการส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
ผู้รับรอง นางวิภา ธูสรานนทํ ผู้อำนวยการสำนักบริหารการคลังท้องถ่ิน
สังกัด สำนักบริหารการคลังท้องถ่ิน

1» คุ่ชอการปฏ ิบ ัต ิงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องทน

http://www.cka.go.th
http://www.dla.go.th


การรับและส่งเงิน -
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ผ้กำกับดูแล สถจ./สำน ัก/กอง อบ ่ท -

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา
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รับเงินสด/เช็ค
จัดทำใบน่าส่ง/สรุปใบน่าส่ง 

ให ้เจ ้าหน้าท ี่การเงิน

ออกใบเสร็จรับเงิน

r  °ฝากธนาคารไม่ทัน
ภายในวันนั้น

เจ้าหน้าที่การเงิน 
รวบรวมเงินที่ได้รับ 

ส่งกรรมการรับส่งเงิน

เสนอผู้บริหารทราบ
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เจ้าหน้าท ี่จ ัดทำรายงาน 
สถานะการเงินประจำวัน 
บันทึกบัญชีและทะเบียน

กรรมการเก็บรักษาเงิน 
ตรวจสอบจำนวนเงินเก็บเข้าตู้นิรภัย 

พร้อมบันทึกและลงนาม 
ในรายงานสถานะการเงินประจำวัน

น่าฝากธนาคาร

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก่ไข

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้มีการตรวจสอบจำนวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและนำส่งหลักฐานและรายการ 
ที่บันทึกในสมุดเงินสดว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หรือผู้ที่ไต้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ตามที่ไต้รับมอบหมาย
2. กรณีมีใบเสร็จรับเงินหลายฉบับที่ใซ้จัดเก็บเงินในวันเดียวลันมีการรวมจำนวนเงินที่จัดเก็บได่ในวันนั้นไว้ที่หลัง 
สำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายครบถ้วนถูกต้องหรือไม่
3. เงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไต้รับไว้ ให้นำส่งเป็นเงินรายไต้ทั้งสิ้น ยกเว้น มีผู้อุทิศให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เป็นการเฉพาะเจาะจงให้ทำการใดอย่างหนี่ง หรือกรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดหารายไต้เป็นครั้งคราว ให้ตรวจสอบลับ 
หลักฐานและรายการที่บันทึกไว่ในสมุดเงินสดว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หากถูกต้องให้ผู้ตรวจรวมเงินที่จัดเก็บได้ในวันเดียวลันไว้ที่ 
หลังสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลงลายมือซื่อกำกับไว้ และผู้รับเงิน ผู้ส่งเงิน ต้องลงลายมือซื่อในใบนำส่งเงินและใบสำคัญ 
สรุปใบนำส่งเงินให้ครบถ้วนด้วย
4. เงินประจำวัน หน่วยงานคลังต้องจัดให้มีการตรวจสอบจำนวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บได้ในวันนั้นและนำส่ง
5. ในการนำส่งเงินมีการจัดทำหลักฐานการจัดทำบันทึกรับส่งเงินหรือไม่
6. เมื่อมีการรับเงินรายไต้ให้นำฝากธนาคารทั้งจำนวนในรันนั้น หากนำฝากไม่ทันให้ส่งมอบเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
เพื่อเก็บรักษาไว่ในตู้นิรภัย และให้นำฝากธนาคารทั้งจำนวนในรันทำการถัดไป กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีพื้นที่ห่างไกล 
การคมนาคมไม่สะดวกไม่สามารถนำฝากธนาคารไต้เป็นประจำทุกวัน ให้นำฝากธนาคารในรันทำการสุดท้ายของสัปดาห์

คุ่ชอการปฏ ิบ ัต ิงาน
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© ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกยวข้อง

ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนห้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง

I ?  ซ่องหางการติดต่อ/ร้องเรียน
สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 
อาคาร 4 ขั้น 5 สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น 
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
เบอร์สำนักงาน 0-2241-9000 ต่อ 1522 - 1524 
เบอร์ติดต่อผู้รับผิดขอบ 0-2241-9000 ต่อ 1524 1528 

เว็บไซด์ w w w .dla.go.th  “สายตรง สถ.”
“สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น”

- ศูนย์ดำรงธรรมท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น

รายละเอียดเพิ่มเติม 0  หรือทาง QR CODE

สามารถสืบด้นรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่

^  ทางเว็บไซต์ สถ. w w w .dla.go.th หมวด “หน่วยงานภายใน” เมนู “สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น”

ซ่องหางการให้บริการ

ส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
อาคาร 4 ขั้น 5 สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
เบอร์โทรสำนักงาน 0-2241-9000 ต่อ 1522 - 1524
เบอร์ติดต่อผู้รับผิดขอบ 0-2241-9000 ต่อ 1524 1528

ผู้จัดทำ นายพงษ์ศักด กวีนันท'ขัย ผู้อำนวยการส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
ผู้รับรอง นางวิภา ธูสรานนท์ ผู้อำนวยการสำนักบริหารการคลังท้องถิ่น
สังกัด สำนักบริหารการคลังท้องถ่ิน
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การยืมเงินงบประมาณ

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

*
รายจ่ายตามงบประมาณ
- โครงการต่าง ๆ
- เดินทางไปราชการ

สัญญายืมเงิน ทะเบียนคุมลูกหนื
- ผู้ยืมทำสัญญายืมยื่นต่อ - ผู้ยืมต้องไม่มีเงินยืมค้างชำระ
หน่วยงานคลังก่อนเรํ่ม - หน่วยงานคลังตรวจสอบ
ดำเนินโครงการ ทะเบียนคุมลูกหนี้

ฎีกาเงินยืม 
หน่วยงานคลังวาง 
ฎีกาเสนอผู้บริหาร

ส่งใช้เงินยืมภายในกำหนดเวลา
- 30 วันนับจากวันที่ไต้รับเงิน กรณีไปประจำต่าง 

สำนักงาน,กลับภูมิลำเนา และปฏิบัติราชการอื่น
- 15 วันนับจากวันกลับมาถึง กรณีเดินทางไปราชการ

จัดทำเช็ค
- หน่วยงานคลังจ่าย 
เช็คภายใน 3 วัน

+  f t *

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

1. ต้องมีงบประมาณเพื่อการนั้น
2. ผู้ยืมต้องทำสัญญายืมเงินตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องอื่นกำหนด และรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือ 
ดำสั่งท่ีไต้กำหนดไว้ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจ่ายส่งคืน ถ้าไม่ส่งตามกำหนดก็จะซดใช้เงินหรือยืนยอมให้ 
องค์กรปกครองส่วนท้องอื่นหักเงินเพื่อซดใช้เงินยืมนั้น
3. กรณีที่ผู้ยืมไม่มีเงินใด  ๆ อันจะพึงไต้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องอื่นที่จะหักส่งใช้เงินยืมไต้ให้องค์กรปกครองส่วนท้องอื่น 
กำหนดให้ผู้ยืมหาหลักทรัพย์มาวางเป็นประกัน หรือหาบุคคลที่มีหลักฐานมาทำสัญญาคํ้าประคันไว้ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องอื่นด้วย
4. ผู้ยืมต้องไม่มีเงินยืมคงค้างชำระ และให้ยืมไต้เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้น  ๆ ห้ามยืมแทนคัน
5. ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบ ต้องไต้รับการอนุมีติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืมโดยผู้บรืหารท้องอื่นเป็นผู้อนุมัติ
6. การบันทึกรายการยืม และรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้งโดยให้ผู้ยืม -  ผู้ส่งใช้ลงซื่อในทะเบียนเงินยืมสำหรับ 
รายการนั้น  ๆ ด้วย
7. กรณีครบกำหนดการส่งใช้เงินยืมแล้ว ผู้ยืมยังไม่ซดใช้เงินยืม ให้ผู้บรืหารท้องอื่นมีอำนาจสั่งการให้ผู้ค้างชำระเงินยืมส่งใช้เงินยืม 
ภายในกำหนดเวลาตามที่เห้นสมควร อย่างช้าไม,เกิน 30 วัน
8. การส่งใช้ใบสำคัญและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้ส่งใช้ภายในระยะเวลาที่กำหนด
9. กรณีการส่งใช้เงินยืม และมีเงินสดเหลือจ่าย ต้องออกใบเสรืจรับเงินให้แก่ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐานด้วย

คุ่ชอการปฏ ิบ ัต ิงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องทน

13



©
ให้ถือปฏิบัติตามระเปียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง

ระเบ ียบ/ข ้อกฎห ม ายท ี่เท ี่ยวข ้อง

ช่องทางการให้บริการ ^ ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

ส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาฌ
อาคาร 4 ขั้น 5 สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
เบอร์โทรสำนักงาน 0-2241-9000 ต่อ 1522 - 1524
เบอร์ติดต่อผู้รับผิดขอบ 0-2241-9000 ต่อ 1524 1528

ส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาฌ 
อาคาร 4 ขั้น 5 สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น 
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
เบอร์สำนักงาน 0-2241-9000 ต่อ 1522 - 1524 
เบอร์ติดต่อผู้รับผิดขอบ 0-2241-9000 ต่อ 1524 1528 

เว็บไซด์ vwwv.dla.go.th “สายตรง สถ.”
“สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น”

- ศูนย์ดำรงธรรมท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น

รายละเอียดเพิ่มเติม 0  หรือทาง QR CODE

สามารถสืบด้นรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ 

0  ทางเว็บไซต์ สถ. vwvw.dla.go.th หมวด “หน่วยงานภายใน” เมนู “สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น”

I

ผู้จัดทำ นายพงษ์ศักดิ้ กวีนันทขัย ผู้อำนวยการส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาฌ
ผู้รับรอง นางวิภา ธูสรานนท์ ผู้อำนวยการสำนักบริหารการคลังท้องถิ่น
ลังลัด สำนักบริหารการคลังท้องถ่ิน
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ร * พ

สภาท้องถน 
อนุมัติ

ผู้บริหารท้องถิ่บ 
อนุมัติ

*
ig te L .

- อยู่ในอำนาจหน้าที่ 
-บริการชุมซนและสังคม
- เพ่ิมพูนรายได้ของ อบํท.

บำบัดความเดีอดร้อน 
ของบํระซาซน
- อยู่ในแผนพัฒนา อบํท.

4

1. รับโอน เลื่อนระดับ
2. เบิกเงินตามสิทธ๊ใบ 
ระหว่างปีงบบํระมาณ
3. กรณีฉุกเฉินมีสาธารณภัย

J
ก่อหน้ีผูกพัน 
ภายใน 1 จ 

ถัดใบํ I rU
หากใม่ดำเนินการ 

ภายใน 1 จ ถัดใบํเงิน 
สะสมพับใบํ

*
กรณี 1 และ 2 ให้ถีอ 
เป็นรายจ่ายใบปี'นบ ©

* กรณี 3 ตามความ 
จำเป็น ตามฐานะ 

การคลัง

ให้ทับต่อ 
เหตุการณ์

ข้อลังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

1. ทุกวันสิ้นปีงบประมาณ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ปีดบัญชีรายรับ รายจ่ายแล้ว ให้กันยอดเงินสะสมประจำปีไว้ร้อยละ 
ยี่สิบท้าของทุกปี เพื่อเป็นทุนสำรองเงินสะสมโดยที่ทุนสำรองเงินสะสมนี้ใท้เพิ่มขึ้นร้อยละยี่สิบห้าของทุกปี
2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบางแห่งไม่ทราบว่ามียอดเงินสะสมคงเหลือเท่าใด เนื่องจากไม่มีการปิดบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ หรือ 
จัดท้าบัญชีไม่เป็นป็จจุบัน ดังน้ัน กอนการไข้จ่ายเงินสะสมต้องตรวจสอบยอดเงินสะสมคงเหลือให้ถูกต้องก่อนการอนุมัติ
3. การไข้จ่ายจากเงินสะสม ต้องเป็นไปตามเงื่อนไขดังต่อไปน้ั

- กรณีสภาท้องถิ่นอนุมัติ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความจำเป็น และไม่สามารถโอนเงินงบประมาณรายจ่าย เนื่องจาก 
งบประมาณมีไม่เพียงพอ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถไข้จ่ายเงินสะสมไต้ ซึ๋งต้องเป็นกิจการ ดังต่อไปน้ี

(1) เป็นกิจการตามอำนาจหน้าที่ ซี่งเกี่ยวกับต้านบริการขุมขนและสังคม
(2) กิจการที่เป็นการเพิ่มพูนรายไต้
(3) หรือกิจการที่จัดท้าเพื่อบำบัดความเดือดร้อนของประขาขน
(4) ต้องเป็นไปตามแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือตามที่กฎหมายกำหนด
(5) ไต้ส่งเงินสมทบกองทุนส่งเสริมกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แต่ละประเภทตามระเบียบแล้ว
(6) เมื่อไต้รับการอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมแล้ว องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องดำเนินการก่อหนี้ผูกพันและเบิกจ่าย 

ให้เสร็จภายในระยะเวลาไม่เกินหนื่งปีถัดไป หากไม1ดำเนินการให้การจ่ายขาดเงินสะสมนั้นเป็นอันพับไป

คุ่ชอการปฏ ิบ ัต ิงาน ,ๅ 5
องค์กรปกครองส่วนท้องทน



ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

- กรณีผู้บริหารท้องลื่นอนุมัติ ให้ใช้จ่ายจากเงินสะสมได้ดังต่อไปนี้
(1) รับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนขั้นเงินเดีอนพนักงานส่วนท้องลื่น
(2) สิทธิประโยชน์ของพนักงาน ลูกจ้างและผู้บริหาร ฯลฯ
(3) กรณีฉุกเฉินที่มีสาธารณภัยเกิดขึ้นให้ผู้บริหารท้องลื่นอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมได้ตามความจำเป็นนขณะนั้น 

โดยให้คำนึงถึงฐานะการเงิน การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องลื่นนั้น

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้!ขเพิ่มเติม และหนังสือส่ังการท่ีเก่ียวข้อง

^ ช่องทางการ'ไห้,บริการ ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

ส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ ส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
อาคาร 4 ข้ัน 5 สำนักบริหารการคลังท้องลื่น อาคาร 4 ข้ัน 5 สำนักบริหารการคลังท้องลื่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องลื่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องลื่น
เบอร์โทรสำนักงาน 0-2241-9000 ต่อ 1522 - 1524 เบอร์สำนักงาน 0-2241-9000 ต่อ 1522 - 1524
เบอร์ติดต่อผู้รับผิดขอบ 0-2241-9000 ต่อ 1524 1528 เบอร์ติดต่อผู้รับผิดขอบ 0-2241-9000 ต่อ 1524 1528 

ทบ1ไซด์ www.dla.go.th “สายตรง สถ.”
“สำนักบริหารการคลังท้องลื่น”

- ศูนย์ดำรงธรรมท้องลื่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องลื่น

รายละเอียดเพิ่มเติม 0  หรือทาง QR CODE

สามารถสืบด้นรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ 

0  ทางเว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th หมวด “หน่วยงานภายใน” เมนู “สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น”

/ ฯ
I

ผู้จัดท้า นายพงษ์ดักด้ี กวีนันทขัย ผู้อำนวยการส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
ผู้รับรอง นางวิภา ธูสรานนท์ ผู้อำนวยการสำนักบริหารการคลังท้องล่ืน
สังกัด สำนักบริหารการคลังท้องล่ืน

1& คุ่ชอการปฏิบ ัต ิ\ทน
องค์กรปกครองส่วนท้องทน

http://www.dla.go.th
http://www.dla.go.th


(การช่วยเหลือประซาซน)

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา
คณะกรรมการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(อปท.)
ประซาซน

- กรณ ีช ่วย เห ล ือฉ ับ พ ล ับ ท ํบ ท ํ องค่กร 
ปกครองส ่วนท ้องถ ิ่น 'นำเง ินสำรองจ ่าย  
โปช่วยเหลือประซาซน ได้แก่ ค่าวัสดุอุปโภค 
บริโภค ยารักษาโรค เป็นด้น ใม่ด้องเสนอ 
คณะกรรมการ โม่นำเข้าแผนพัฒนาท้องถิ่น

- กรณ ีเย ียวยาและพ ื่บฟ ูหลังเก ิดภ ัยเสนอ  
คณะกรรมการใท้ความเห็นซอบก่อน นำเข้า 
แผนพัฒ นาท ้องถ ิ่น จ ัด ท ำโครงการและ  
ตั้งงบประมาณตามหมวดรายจ่าย

องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถ่ินตรวจสอบ 

ข้อเห็จจริงหรือความ 
เสียหายของประซาซบ 

เพ่ือเสนอคณะกรรมการ 
พิจารณา

คณะกรรมการของ องค์การบริหาร 
ส่วนจังหวัด เทศบาล และ องค์การ 

บริหารส่วนตำบลประกอบด้วย 
นายกเป็นประธานผู้แทบส่วน 
ราชการ ผู้แทบประซาคม เป็น 

กรรมการ และมีปลัดองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถ่ินเป็น 

เลขานุการ มีหน้าที่พิจารณา 
ช่วยเหลือประซาซบที่โด้รับความ 
เดือนรัอบตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด

ด้านส่งเสริมและ 
พัฒนาคุณภาพชีวิต

I

ด้านการ{เองกัน 
และระงับโรคติดต่อ

ประซาซบยีนลงทะเบียนขอรับความ 
ช่วยเหลือ

เสนอคณะกรรมการใท้ความเห็บขอบก่อน 
นำเข้าแผนพัฒนาท้องถิ่น จัดทำโครงการและ 
ตั้งงบประมาณตามหมวดรายจ่าย

ประซาซนได้รับความช่วยเหลือเป็นเงินหรือสิ่งของ 
หรือการจัดบริการสาธารณะ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ตำเนิบการใท้ความช่วยเหลือ 

ประซาซบตามประกาศ

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

1. อยู่ในขอบเขตอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
2. การช่วยเหลือฉุกเฉินฉับพลันทันทีใช้เงินสำรองจ่าย
3. ประสาน ส่วนราชการ หน่วยงานอื่น เพื่อให้การช่วยเหลือ
4. การช่วยเหลือหลังเกิดภัย การส่งเสริมพัฒนาคุณภาพชีวิตให้จัดตั้งงบประมาณตามหมวดรายจ่ายและทำโครงการเสนอผู้บริหาร 
ท้องถิ่นนำเข้าแผนพัฒนาท้องถิ่น
5. การช่วยเหลือไม่เกินอัตราที่หลักเกณฑ์กำหนด

คุ่ชอการปฏ ิบ ัต ิงาน .17
องค์กรปกครองส่วนท้องทน



1. ระเบ ียบกระทรวงมหาดไทยว ่าด ้วยค ่าไซ ้จ ่ายเพ ื่อช ่วยเหล ือประซาซนตามอำนาจหน ้าท ี่ขององค ์กรปกครองส ่วนท ้องถ ิ่น  
พ.ศ. 2560
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556
3. ประกาศกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น เรื่อง หลักเกณฑ ์ว ิธ ีการปฏิบ ัต ิงานศูนย์ปฏ ิบ ัต ิการร่วมในการช่วยเหลือประซาซน 
ซององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2560
4. หล ักเกณฑ ์การไซ ้จ ่ายเง ินทดรองจ่ายเพ ื่อการช่วยเหลือผ ู้ประสบภัยพ ิบ ัต ิกรณ ีฉ ุกเฉ ิน พ.ศ. 2556
5. หล ักเกณฑ ์ว ิธ ีปฏ ิบ ัต ิปล ีกย ่อยเก ี่ยวก ับการให ้ความช่วยเหลือด ้านการเกษตรผู้ประสบภัยกรณ ีฉ ุกเฉ ิน พ.ศ. 2556
6. หลักเกณฑ์ซองกระทรวงสาธารณสุข
7. หลักเกณฑ์ของกระทรวงการพัฒนาลังคมและความมั่นคงของมนุษย์

ข้อกฎหมายท ี่เก ี่ยวข ้อง/ระเบ ียบ

ซ่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน ซ่องทางการให้บริการ

ส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 
อาคาร 4 ช้ัน 5 สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น 
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
เบอร์โทรสำนักงาน : 0 2241 9000 ต่อ 1524,1528 
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 0 2241 9000 ต่อ 1528 

+  เว็บไซต์ www.dla.go.th “สายตรง สถ.'’

ศูนย์ดำรงธรรมท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น

ส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 
อาคาร 4 ชั้น 5 สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น 
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
เบอร์โทรสำนักงาน : 0 2241 9000 
ต่อ 1524,1528
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 0 2241 9000  ต่อ 1528

รายละเอียดเพิ่มเติม

สามารถสืบค้นรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ท่ี

0  ทางเว็บไซต์ สถ. www.dla.§o.th หมวด “หน่วยงานภายใน” เมนู “สำนัก.... /กอง...”

0  หรือทาง QR CODE

ผู้จัดทำ นายพงษ์ศักดิ้ กวีนันทชัย ผู้อำนวยการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
ผู้รับรอง นางวิภา ธูสรานนทํ ผู้อำนวยการสำนักบริหารคลังท้องถ่ิน
สังกัด สำนักบริหารการคลังท้องถ่ิน

1ft คุ่ชอการปฏ ิบ ัต ิงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องทน

http://www.dla.po.th


ผู้ฃอรับเงินอุดหนุน
- อปท. อื่น
- ส่วนราฃการ
- รัฐวิสาหกิจ
- องค์กรประขาขน
- องค์กรการกุศล

V
- เสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุน
- ประมาณการใฃ้จ่ายโครงการ

อปท. พิจารณา
- อยู่ในอำนาจหน้าที่ อปท. และ 
ผู้ฃอรับเงินอุดหนุน
- ประขาขนในห้ืนท่ีได้รับประโยขน
- บรรจุในแผนพัฒนาท้องถิ่น

อปท. ตั้งงบประมาณไม่เกิน 
รายได้จริงปีที่ผ่านมา ไม่รวม 
เงินอุดหนุน
อบจ. ไม่เกินร้อยละ 10 
ทน. ไม่เกินร้อยละ 2 
ทม./ทด. ไม่เกินร้อยละ 3 
อบต. ไม่เกินร้อยละ 5

กรณีส่วนราขการและ อปท. อ่ืน 
ต้องมี เงินสมทบและนับรวมในสัดส่ วน 

เว้นแต่เงินอุดพน'นภารกิจถ,ายโอน
- องคกรประขาขน/องคกรการกุศล
- ไม,ต้องมี เงินสมทบ/แต่นับรวมในสัดส่วน

เกินร้อยละ 
ขอ ผวจ. พิจารณา 

ไม่เกินหนี่งเท่า

ประมาณการค่าใฃ้จ่าย รัฐวิสาหกิจไม,ต้องมีเงินสมทบ 
ไม,นับรวมในสัดสวน

- แจ้งหน่วยงานที่ฃอรับเงินอุดหนุนทราบ
- ห้ามดำเนินการหรือก่อหนี้ผูกพันก่อนได้รับเงิน

อปท. ติดตามและ 
ประเมินผลการดำเนิน 

โครงการ

สินสุด'โครงการ 
หน่วยงานทขอรับเงิน 
รายงานภายใน 30 วัน

อปท. เบิกจ่ายเงิน I ร ' " .  ร ! ' ! -อปท.ทาบันพกข้อตกลง
ใท ้หน ่วยงานท ้ 0/ CI a, ^กบหน่วยงานทฃอรับเงินอุดหนุน

ขอรับเงินอุดหนุน

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแกไข

1. การตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนต้องอยู่ในอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
2. โครงการที่เสนอขอรับเงินอุดหนุนต้องอยู่ในอำนาจหน้าที่ของผู้รับเงินอุดหนุน
3. ผู้ฃอรับเงินอุดหนุนจะต้องแสดงรายละเอียดประมาณการค่าใข้จ่ายของโครงการ
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นห้ามจ่ายขาดเงินสะสม ทุนสำรองเงินสะสม เงินกู้

คุ่ชอการปฏ ิบ ัต ิงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องทน
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1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0808.2/ว 3616 ลงวันท่ี 24 มิถุนายน 2559

ระเบ ียบ/ข ้อกฎหมายที่เก ี่ยวข้อง

ซ่องทางการให้บริการ

ส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
อาคาร 4 ข้ัน 5 สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
เบอร์โทรสำนักงาน 0 2241 9000 ต่อ 1522-1524
เบอร์ติดต่อผู้รับผิดขอบ 0 241 9000 ต่อ 1524

ซ่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

•■ ส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
อาคาร 4 ข้ัน 5 สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
เบอร์โทรสำนักงาน 0 2241 9000 ต่อ 1522-1524
เบอร์ติดต่อผู้รับผิดขอบ 0 2241 9000 ต่อ 1524
•■ เว็บไซต์ vwvw.dla.go.th “สายตรง สถ.”
“สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น”
•■ ศูนย์ดำรงธรรมท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น

รายละเอียดเพิ่มเติม

สามารถสืบค้นรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่

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

0  หรือทาง QR CODE

^  ผู้จัดทำ นายพงษ่ศักด่ิ กวีนับทขัย ผู้อำนวยส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
1 ผู้รับรอง นางวิภา ธูลรานนท์ ผู้อำนวยการสำนักIริหารการคลังท้อพ่ิน

สังกัด สำนักบริหารการคลังท้องถ่ิน

2» คุ่ชอการปฏ ิบ ัต ิงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องทน

http://www.dla.gn.th
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ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

1. ข ้าราชการส่วนท้องถิ่นท ี่บรรจุครั้งแรกและกลับเข้ารับราชการใหม่ไม ่ม ีส ิทธิได ้ร ับค่าเข ่าบ ้าน
2. ต ้องเป ็นการเข ่าบ ้าน/ซ ื้อบ ้าน/ปล ูกสร ้างบ ้าน เพ ื่ออย ู่อาศ ัย และได้อาศ ัยอยู่จร ิง
3. การเข ่าบ ้านบ ิดา มารดา ต ้องเข ่าจร ิงอยู่จร ิง หากข ้อเท ็จจร ิงเป ็นการอย ู่อาศ ัยแต ่ทำน ิต ิกรรมอำพรางว ่าเป ็นการเข ่า

ย่อมไม่ม ีส ิทธิได้รับค่าเข ่าบ้าน
4. ไม* 1สามารถแต ่งต ั้งฝ ่ายการเม ืองเป ็นคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท ็จจร ิง
5. กรณ ีม ีค ู่สมรสรับราชการในท้องที่เด ียวลันและมีส ิทธิได ้ร ับค่าเข ่าบ ้านทั้งสองคน เบ ิกได้คนเดียว
6. การนำบ้านซ ึ่งอยู่ต ่างท ้องท ี่ล ับท ี่ปฏ ิบ ัต ิราชการซึ่งไม ่เคยใช้ส ิทธ ิเบ ิกค ่าเข ่าซ ื้อมาใช้ส ิทธิโดยอ ้างคำพ ิพากษา 

ศาลปกครองไม ่สามารถเบ ิกจ่ายได ้
7. การจ่ายเงินค่าเข ่าบ ้านต้องจ่ายในวันส ิ้นเด ือนหรือด ้นเด ือนของเด ือนลัดไป และหากมีการโอนย้ายระหว่างเด ือนให ้ 
จ ่ายเง ินค ่าเข ่าบ ้านตามจำนวนว ัน จะจ่ายเต ็มเด ือนไม ่ได ้

สาระสำคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน

1. ข ้าราชการส่วนท้องถิ่นผ ู้ม ีส ิทธิได ้ร ับค ่าเข ่าบ ้าน
1.1 ได้รับคำสั่งให้เด ินทางไปประจำสำนักงานในต่างท้องที่
1.2 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม1จัดท ี่พ ักอาศัยให ้อยู่
1.3 ไม1มีเคหสถานอันเป็นกรรมสิทธื้ของตนเองหรือคู่สมรสในท้องที่ไปประจำสำนักงานใหม่

คุ่ชอการปฏ ิบ ัต ิงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องทน



สาระสำคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน (ต่อ)

2. การเบ ิกเง ินค ่าเช ่าบ ้าน มี 3 ประเภท ได้แก่
2.1 เช ่าบ้าน
2.2 เช่าซื้อบ้าน
2.3 ผ่อนชำระเงินกู้เพ ื่อชำระราคาบ ้าน (ซื้อบ้าน/ปลูกสร้างบ้าน)

3. การใช้ส ิทธิเบ ิกเงินค่าเช่าบ้าน ต้องเบินการเช่าบ้านเพื่อใช้เบ ินที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงในบ้านนั้น 
และให้เบ ิกค่าเช ่าบ ้านได้เท ่าท ี่จ ่ายจริงตามที่สมควรแก่สภาพบ้าน แต่อย่างสูงไม่เกินจำนวนเงินที่กำหนดไร้ 
ตามบ ัญชีอ ัตราค ่าเช ่าบ ้านท ้ายระเบ ียบ

4. กรณ ีเช ่าซ ื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพ ื่อชำระราคาบ้าน
4.1 เบ ินการผ่อนชำระค่าเช ่าซ ื้อหรือผ ่อนชำระเงินกู้เพ ื่อชำระราคาบ้าน ในท้องที่ที่ไปประจำสำนักงานใหม่ หรือนำ 

หลักฐานการชำระค่าเช่าซ ื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพ ื่อชำระราคาบ้านในท้องที่เด ิมมาเบิกค่าเช่าบ้านในท้องที่ใหม่
4.2 ตนเองหรือคู่สมรสเช่าซื้อบ้านหรือผ่อนชำระเงินกู้ เพ ื่อชำระราคาบ้านในท้องที่น ั้น จะเบ ิกจ ่ายได ้เฉพาะบ้าน 

หลังแรกเท่านั้น เร้นแต่บ ้านหลังท ี่เคยใช้ส ิทธิถ ูกทำลายหรือเส ียหายเนื่องจากภัยพิบ ัต ิจนไม่สามารถอาศัยอยู่ได้
4.3 กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านร่วมลับบุคคลอื่นที่ไมใช่คู่สมรสจะเบิกไต้ตามลัดส่วนกรรมสิทธํ่ที่ตนมี
4.4 ต้องเช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้ล ับสถาบันการเงินที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด
4.5 ต้องไม่เคยใช้สิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้สำหรับบ้านหลังหนื่งหลังใดในท้องที่นั้น 

มาแล้วหรือขณะที่ย้ายมารับราชการในท้องที่นั้นบ้านที่เคยใช้สิทธิได้โอนกรรมสิทริ่ไปแล้ว
4.6 หากเงินกู้เพ ื่อชำระราคาบ ้านสูงกว่าราคาบ ้าน จะเบ ิกได ้เท ่าล ับราคาบ ้านเท ่าน ั้นและหากมีการขยายวงเง ินก ู้ 

หรือเวลาการผ่อนชำระหรือเปลี่ยนสถาบันการเงินเพื่อชำระหนี้เง ินกู้โห้ล ับสถาบันการเงินเดิม จะเบิกได้ภายใน 
วงเงินและระยะเวลาท ี่เหลืออยู่ ตามสัญญากู้เงินฉบับแรก

5. ผู้รับรองการมีสิทธิ
5.1 หัวหน้าหน่วยงานซึ่งดำรงตำแหน่งไม่ตํ่ากว่าประเภททั่วไประดับชำนาญงานขึ้นไป ประเภทวิชาการระดับ 

ชำนาญการขึ้นไป เบินผู้รับรองการมีสิทธิของช้าราชการส่วนท้องถิ่นในหน่วยงานนั้น
5.2 ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปหนื่งระดับเบินผู้รับรองการมีสิทธิของบุคคลตามข้อ 5.1
5.3 ช้าราชการส่วนท้องถิ่นประเภททั่วไประดับอาวุโส ประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษขึ้นไป ประเภท 

อำนวยการระดับกลางขึ้นไป ประเภทบริหารท้องถิ่น เบินผู้รับรองการมีสิทธิของตนเอง
6. ให้ผู้ม ีอำนาจอนุมัต ิการเบิกค่าเช่าบ้านแต่งตั้งช ้าราชการส่วนท้องถิ่นไม่น้อยกว่า 3 คน เบินคณะกรรมการตรวจสอบ 

ข้อเท็จจริง
6.1 กรณีเช่าบ้านให้ตรวจสอบว่าได้เช่าบ้านและพักอาศัยอยู่จริง ระยะเวลาเริ่มต้นของการเช่าบ้านและการเช้าพักอาศัย 

จำนวนคนที่พักอาศัย ความจำเบินต้องเช่าบ้าน ตลอดจนความเหมาะสมของอัตราค่าเช่าบ้านลับสภาพบ้าน ฯลฯ
6.2 กรณ ีเช ่าซ ื้อหรือกู้เง ินเพ ื่อชำระราคาบ้าน ให ้ตรวจสอบสัญญาเช่าซื้อบ้าน หรือสัญญาเงินกู้เพ ื่อชำระราคาบ้าน 

วงเงินเช่าซื้อหรือวงเงินกู้ เอกสารหลักฐานอื่นที่เก ี่ยวช้องและรันเริ่มต้นการเช้าพ ักอาศัยอยู่จริงในบ้าน ฯลฯ

22 คุ่ชอการปฏ ิบ ัต ิงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องทน



ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 5862 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิก 

จ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 0679 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัด 

ข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัยในที่พักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ท่ี มท0808.2/ว 1583 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2561 เรื่อง การใช้ใบเสร็จรับเงิน 

จากช่องทางการให้บริการด้านอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานในการประกอบการเบิกค่าเช่าบ้าน

ซ่องทางการให้บริการ

ส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 
อาคาร 4 ช้ัน 5 สำนักบริหารการคลังท้องถ่ิน 
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 
เบอริไทรสำนักงาน: 0 2241 9000 ต่อ 1522 -1524 
เบอริไทรผู้รับผิดซอบ: 0 2241 9000 ต่อ 1523

ซ่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

- ส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ อาคาร 4 ชัน 5 
สำนักบริหารการคลังท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 
เบอร์โทรสำนักงาน: 0 2241 9000 ต่อ 1522 -1524 
เบอร์โทรผู้รับผิดซอบ: 0 2241 9000 ต่อ 1523

- เว็บไซต์สถ. www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “สำนักบริหารการคลังท้องถ่ิน”
- ศูนย์ดำรงธรรมท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน

รายละเอียดเพิ่มเติม

สามารถสืบค้นรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ท่ี

0  เว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น” 

0  หรือทาง QR CODE

^  ผู้จัดทำ นายพงษํคักดี้ กวีนันทชัย ผู้อำนวยการส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
I  ผู้รับรอง นางวิภา รูสรานนทํ ผู้อำนวยการสำนักบริหารการคลังท้องถิ่น

ลังกัด สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น

ค์ชอการปฏิบ ัต ิงาน
องค์กรปกครองศ่วนทองทน
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(การแกอบรม)

กระบวนการ/'สันตอน และระยะเวลา

"O—Q
ผู้บริหารท้องถิ่น ฮปท.

©
การแกอบรม

กรณีเขารับการ 
แกอบรมซ่ึงจัต 

โดยหน่วยงานอื่น
ค่าลงทะเบียน

หน่วยงานของรัฐ

----- ไม่ใช่หน่วยงาน
ของรัฐ เช่น มูลนิธิ 

สมาคม สโมสร 
ฯลฯ

เท่าที่จ่ายจริง

ไม่เกิน 400/ 
600 บาท/วัน

รายงานผลการ 
แกอบรม

60 วัน

กรณีจัดทำโครงการ 
แกอบรม ขออนุมัติ 

โครงการต่อ 
ผู้บริหาร 
ท้องถิ่น

- จัดทำประมาณการ 
ค่าใช้จ่าย

- ต้องเป็นเรื่องอยู่ 
ในอำนาจหน้าที่

- พัฒนาบุคล
- เพ่ิมชรรแท่ธิภาผ

* *
- ดาเน ินการจดซ๋ือจดจาง
- ยืมเงินทดรองราซการ 

กรณีท่ีไม่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง
- ประสานวิทยากร

ดำเนินการ 
จัด!]กอบรม

ในการปฏิบัติงาน
1

1
ประเมินผล รวบรวมเอกสาร

60 วัน โครงการ หลักฐานเพื่อใช้เงิน 
ยืม+เบ ิกเงิน

๏

\
อนมัติเบีก เสนอผ้มื กองคลังตรวจสอบ
จ่ายเง ิน เอกสารหลักฐานอานาจอนุมัติ

( A  ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

1. โครงการต้องอยูในความหมายของ “การเกอบ รม ”
2. ต้องเป็นเรื่องที่อยูในอำนาจหน้าที่
3. การเกอบรมแต่ละประเภทเบิกค่าใช้จ ่ายไดไม่เท ่ากัน
4. ผู้เช้าร่วมโครงการต้องเป็นผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวช้องหรือเป็นประโยชน์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
5. เบิกค่าใช้จ่ายได้เฉพาะรายการที่กำหนดไว้โนระเบียบ
6. เบิกค่าใช้จ่ายได้ตามลายมือชื่อผู้เช ้าร่วมโครงการ

“24 ภู่มี©การปฏิบัติ'ทน
องค์กรปกครองส่วนท้องทน



สาระสำคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน

1. กรณีเข้ารับการแกอบรม
1.1 ต้องเป็นภารกิจที่อยู่ในอำนาจหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
1.2 หน่วยงานที่จัดแกอบรมอาจเป็นส่วนราชการ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาซน หน่วยงานอ่ืนของรัฐหรือเอกซน 

ซึ๋งหากเป็นหน่วยงานเอกซนจะต้องมีการจัดตั้งขึ้นตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง
1.3 โครงการ/หลักสูตร ต้องอยู่ในความหมายของการแกอบรม และไม่ใช่หลักสูตรการเรียนการสอนท่ีมีการรับประกาศปียบัตรวิซาซืพ 

หรือปริญญาบัตร
1.4 ให้เบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราซการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น
1.5 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินคำนึงถึงสถานะทางการคลัง และประโยซน้ท่ีจะได้รับจากการเข้ารับการแกอบรม รวมทั้งการนำความรู้ 

ที่ได้รับมาปรับใช้เพ่ือพัฒนาหรือเพ่ํมประสิทธิภาพไนการปฏิบัติงานตามอำนาจหน้าท่ี
2. กรณีจัดแกอบรม

2.1 ค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกจ่ายได้ ประกอบด้วย
2.1.1 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่แกอบรม
2.1.2 ค่าใช้จ่ายในพิธีเป็ดและบิดการแกอบรม
2.1.3 ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณี
2.1.4 ค่าประกาศนึยบัตร
2.1.5 ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและส่ํงพิมพ์
2.1.6 ค่าหนังสือสำหรับผู้เข้ารับการแกอบรม
2.1.7 ค่าใช้จ่ายในการติดต่อส่ือสาร
2 .1 .8 ค่าเช่าอุปกรณีต่าง ๆในการแกอบรม
2.1.9 ค่ากระเปาหรือสื่งที่ใช้บรรจุเอกสารสำหรับผู้เข้ารับการแกอบรม
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 ค่าใช้จ่ายอ่ืนท่ีจำเป็นในการแกอบรม

2.2 บุคคลที่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้ ประกอบด้วย
2.2.1 ประธานไนพิธีเป็ดหรือพิธีบิดการแกอบรม แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตามไม่เกิน 2 คน
2.2.2 เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีในการแกอบรม
2.2.3 วิทยากร
2.2.4 ผู้เข้ารับการแกอบรม
2.2.5 ผู้สังเกตการณ์

2 .3 ดำเนินการจัดข้ึอจัดจ้างรายการค่าใช้จ่ายท่ีไม่ได้รับการยกเว้นการการปฏิบัติตามพระราซบัญญัติการจัดข้ึอจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2 .4 จัดทำสัญญายืมเงินพร้อมประมาณการค่าใช้จ่ายรายการท่ีต้องการยืมเงิน ซ่ีงได้รับการยกเว้นการปฏิบัติตามพระราซบัญญัติการจัดข้ึอจัดจ้าง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบด้วย
2.4.1 ค่าสมนาคุณวิทยากร
2.4.2 ค่าอาหาร
2.4.3 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
2.4.4 ค่าเช่าท่ีพัก

2.5 เมื่อจัดแกอบรมเสร็จเรียบร้อยแสัว ให้ทำบันทึกส่งใช้เงินยืมและเบิกค่าใช้จ่ายพร้อมแนบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวข้อง เช่น สำเนา 
โครงการ ดำส่ังมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีรับผิดซอบโครงการ ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร แบบรายงานการเดินทางของเจ้าหน้าที่ 
ท่ีรับผิดซอบโครงการ บัญชีลายมือซี่อผู้เข้ารับการแกอบรม ใบเสร็จรับเงิน/๒แจ้งหนี7 lบสำคัญรับเงิน ของผู้รับจ้าง ฯลฯ

คุ่ชอการปฏ ิบ ัต ิงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องทน



©ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการแกอบรมและการเข้ารับการแกอบรมของเจ้าหน้าที่ฟ ้องถิ่น พ.ศ. 2557
2. ระเบ ียบกระทรวงมหาดไทยว้าด ้วยการรับเงิน การเบ ิกจ ่ายเง ิน  การฝากเง ิน การเก ็บร ักษาเง ิน และการตรวจเงิน 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547  และ'ที่แก้ไขเพิ่มเติม
3. ระเบ ียบกระทรวงมหาดไทยว่าด ้วยค่าใช ้จ ่ายในการเด ินทางไปราขการของเจ ้าหน ้าท ี่ท ้องถ ิ่น พ.ศ. 2555 

แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559

ซ่องทางการให้บริการ ซ่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

ส่วนการจัดสรรเงินอุคหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ - ส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
อาคาร 4 ขั้น 5 สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น อาคาร 4 ขั้น 5 สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น เบอร์โทรสำนักงาน: 0  2241 9000  ต่อ 1522 -1524
เบอร์โทรสำนักงาน: 0 2241 9000 ต่อ 1522 -1524 เบอร์โทรผู้รับผิดซอบ: 0 2241 9000 ต่อ 1523
เบอร์โทรผู้รับผิดซอบ: 0 2241 9000 ต่อ 1523 - เวบไซต่ สถ. W vvw.dla.go.th “ สายตรง สถ.” “สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น”

- ศูนย์ดำรงธรรมท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น

รายละเอียดเพิ่มเติม

สามารถสืบค้นรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ท่ี
เว็บไซต์ สถ. vvww.dla.go.th “สายตรง สถ.” “สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น”

หรือทาง QR CODE

ผู้จัดทำ นายพงษ์ศักด กวีนันทชัย ผู้อำนวยการส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 
Y  ผู้รับรอง นางวิภา ธูสรานนท์ ผู้อำนวยการสำนักบริหารการคลังท้องถิ่น

ลังกัด สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น

= ® ท้8 -  o 
25, I คุ่มีอการปฏิบัติงาน 

I องค์กรปกครองส่วนท้องทน



ผู้เดินทางไปราชการ 
ทำบันทึกขออนุมัติ เสนอผู้มือำนาจอนุมัติ

ผวจ. ประธานสภา
V V V- นายกฯ - รองนายก - สมาซิกสภา

■ ประธานสภา -หี่,ปรึกษา
- เลขานุการนายก
- ข้าราชการ
- ลูกจ้าง/ฬนกงานจ้าง

เดินทางไป 
ราชการ

■ หดรองจ่าย 
- ทำสัญญายืมเงิน

รวบรวมเอกสาร+เข ืยนรายงาน 
การเด ิน ท างเพ ี่อ เบ ิกค ่าใช ้จ ่าย/ 

ส่งใช้เงินยืม

กองคลังตรวจสอบ 
เอกสารหลักฐาน

จ่ายเง ินให้ล ับ 
ผ ู้ขอย ืม/ขอเบ ิก

เสนอผู้ม ือำนาจอนุม ัต ิ 
เบ ิกจ ่ายเง ิน

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไ,ข

1. การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเบิกค่าเข่าที่พักลักษณะเดียวกันทั้งคณะ
2. การเบิกค่าเข่าที่พักกรณีจ่ายจริงต้องมีใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO)
3. กรณีพักบนยานพาหนะไม่สามารถเบิกค่าเข่าที่พักได้

สาระสำคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน

1. เจ้าหน้าที่ท้องถํ่นที่จะเดินทางไปราชการทำบันทึกขออนุมีตเดินทางไปราชการเสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมีตโดยระบุรายละเอียด 
เกี่ยวกับวัน เวลา สถานที่ เรื่องที่จะไปราชการ พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เข่น หนังสือเชิญประชุม อบรม สัมมนา

2. ผู้มีอำนาจอนุมีดให้เจ้าหน้าที่ท้องถํ่นเดินทางไปราชการ
2.1 ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้อนุมีติการเดินทางไปราชการของผู้บริหารท้องกี่นและประธานสภาท้องกี่น
2.2 ผู้บริหารท้องกี่นเป็นผู้อบุมีติการเดินทางไปราชการของรองนายก ที่ปรึกษา เลขานุการนายก ข้าราชการ พนักงาน 

ลูกจ้างและพนักงานจ้าง
2.3 ประธานสภาเป็นผู้อนุมีติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภา โดยให้ผู้บริหารท้องกี่นรับรองว่ามีงบประมาณ 

เพียงพอที่จะเบิกจ่ายไต้

คุ่ชอการป ฏ ิบ ัต ิ\ท น
องค์กรปกครองส่วนท้องทน



สาระสำคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน (ต่อ)

3. เมอได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการแล้ว ผู้เดินทางสามารถตำเนินการได้ ดังน
3.1 ทดรองเงินจ่าย
3.2 ทำสัญญายืมเงิน ให้ผู้เดินทางไปราชการจัดทำสัญญายืมเงินพร้อมแนบประมาณการค่าใช้จ่ายและเอกสารที่เกี่ยวข้อง

เสนอกองคลัง
4. ให้ผู้เดินทางไปราชการยื่นแบบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708) พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เพื่อขอเบิกค่าใช้จ่าย 

ในการเดินทางไปราชการ/ส่งใช้เงินยืม ภายใน 15 วัน นับแต่รันเดินทางกลับ
5. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ประกอบด้วย

5.1 ค่าเบี้ยเลี้ยง
5.1.1 ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายตามอัตราบัญชีหมายเลข 1 ท้ายระเบียบ
5.1.2 ให้เร้มนับเวลาตั้งแต่เรี่มออกเดินทางจากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทางกลับถึงที่พัก 

หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ
5.1.3 กรณีพักแรมให้นับ 24 ซม. เป็น 1 วัน ส่วนท่ีไม่ถึง 24 ซม. แต่นับได้เกิน 12 ซม. ให้ถือเป็น 1 วัน

กรณี!ม่พักแรม'ให้'นับ 24 ซม. เป็น 1 วัน ส่วน1ท่ี'เม่ถึง 24 ซม. แต่เกิน 12 ซม. ให้ถือเป็น 1 วันถ้าไม่เกิน 12 ซม. แต่เกิน 6 ซม. 
ให้เบิกเบ้ียเล้ียง'ได้ค'รง'รัน

5.1.4 กรณีการเดิน'ทาง'ไปi กอบรม หากผู้จัดอบรมจัดอาหารบางมึ๋อในระหว่างใฝ็กอบรมให้หักเบี้ยเลี้ยงที่คำนวณได้ 
ในอัตรามอละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน

5.2 ค่าเช่าที่พัก
5.2.1 ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงก็ได้ ตามอัตราบัญชีหมายเลข 2 ท้ายระเบียบ
5.2.2 การเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริง ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO)

5.3 ค่าพาหนะ แบ่งเป็น 3 ลักษณะ
5.3.1 พาหนะประจำทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจำทาง เครืองบิน เรือ และยานพาหนะอื่นที่ให้บริการขนส่ง 

แก่บุคคลทั่วไปเป็นประจำปีเส้นทางอัตราค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน
5.3.2 พาหนะรับจ้าง หมายถึง รถแท็กซี่ รถจักรยานยนต์รับจ้าง
5.3.3 พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลที่ปิใช่ของราชการ โดยการใช้ 

พาหนะส่วนตัวไปราชการต้องได้อนุมัติจากผู้บรืหารที่'องถิ่น
5.4 ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่าย หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่จำเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทาง 

ไปปฏิบัติราชการได้ เช่น ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ค่าปะยางรถยนต์ (รถส่วนกลาง)

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยว1ข้อง

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 แกี่ไฃเพื่มเติมถึง 
(ฉบับท่ี 3)

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 2709 ลงวันท่ี 19 พฤษภาคม 2560 เร่ือง หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบ 
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ รวมทั่งวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางทำหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 1797 ลงวันท่ี 2 เมษายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิกค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการและการเช้ารับการ'ฝิกอบรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

28. คุ่ชอการปฏ ิบ ัต ิงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องทน



ซ่องทางการให้บริการ ซ่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

ส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ - ส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ

อาคาร 4 ช้ัน 5 สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น 
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น

อาคาร 4 ช้ัน 5 สำนักบริหารการคลังท้องถ่ิน
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน
เบอร์โทรสำนักงาน: 0 2241 9000 ต่อ 1522 -1524

เบอริโทรสำนักงาน: 0 2241 9000 ต่อ 1522 -1524 เบอร์โทรผ้รับผิดซอบ: 0 2241 9000 ต่อ 1523
เบอริโทรผ้รับผิดชอบ: 0 2241 9000 ต่อ 1523 - เว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th “สายตรง สถ.” '“ สำนักบริหารการคลังท้องถ่ิน”

- ศูนย์ดำรงธรรมท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน
'บ ิ

รายละเอียดเพิ่มเติม

สามารถสืบค้นรายละเอียดเพ่ิมเติมไล้ท
เว็บไซต์ สถ. w w w .d la .§ o .th  “ สายตรง ส ถ.” “ ส ำน ักบ ร ิห ารการคล ังท ้องถ ิ่น ”

หร ือทาง QR CODE

^  ผู้จัดทำ นายพษ็สักดึ๋ กาน ับพย ผู้อำนรยการส่านการจัดสรรฝ็นอุดทนุบนสร:พ®นาระบบงบประมาณ 
เ ^ า -  ผู้ริบรอา บางากา ธสรานนทํ ผู้อำนวยการสำนักฃริฬารการคลัง!% งถ่ิน 

ลังกด สำ#บริหารการคลังท้องถิ่น

คุ่ชอการปฏ ิบ ัต ิงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องทน
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