
 

 
 

 
 

 

 

 

 

             คูม่อืการปฏบิตังิานดา้นการเงนิและบญัช ี  

 กองคลงั องคก์ารบรหิารสว่นตําบลโนนทนั 
 
 
 
 
 
 

งานการเงนิและบญัช ี

กองคลงั อบต.โนนทนั 

โทร 042-000073 
 



การจดัการความรู ้: คูม่อืการปฏบิตังิานดา้นการเงนิและบญัช ี
  

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 
 

จดัทาํโดย งานการเงนิและบญัช ี

กองคลงัองคก์ารบรหิารสว่นตาํบลโนนทนั เลขที ่ 10 
หมู ่10 ต.โนนทนั อ.เมอืง จ.หนองบวัลําภ ู39000  



คํานํา 
การจดัทําคู่มือการปฏบิตังิาน ดา้นการเงนิและบญัชี   กองคลงัองค์การบรหิาร ส่วนตําบลโนนทนั เลม่น้ีไดจ้ดัทาํขึน้

โดยมีวตัถุประสงค์ เพือ่ทีจ่ะให้องค์การบรหิารสว่นตําบลโนนทนั ใช้เป็นแนวทางในการ ดาํเนินงานด้านการเงนิและบญัชี   
อย่างถูกต้อง และสรา้งความเข้มแข็งในการปฏบิตังิาน ขององค์การบรหิารสว่นตาํบลโนนทนั 

สรา้งคู่มือเล่มน้ีจะเป็นประโยชน์ และนําไปใช้เป็นแนวทางในการปฏบิตังิานใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย และหนงัสือส ั่ง 
การทีเ่กีย่วข้องได้อยา่งมีประสทิธภิาพ ประสทิธผิล เกดิผลสมัฤทธิ ์คุ้มคา่ โปรง่ใสและตรวจสอบได้ 

 
 

งานการเงนิและบญัชี 

กองคลงัองคก์ารบรหิารสว่นตาํบลโนนทนั 



สารบญั 
 

ดา้นการเงนิและบญัช ี หนา้ 

โครงสรา้งดา้นการเงนิและบญัชี 1 
 ข ัน้ตอนการเบกิจา่ย 2-3 
 การยืมเงนิ 4-5 
 การจา่ยเงนิสะสม 6-7 
 การจา่ยคา่เช่าบา้น 8-10 
 การจา่ยคา่ตอบแทนศกึษาบุตร 11-12 

        



 

 
 
 

 

 

- การเบกิจา่ยเงนิ - ตรวจสอบการรบเงนิ 

- การรบเงนิ - จดัทาํใบสรุปใบนําสง่

- การจดัทาํงบการจา่ยเช็ค 
- การตรวจสอบเอกสารประกอบฎกีา 
- งานจดัทาํเช็คตรวจสอบผูม้ีสิทธิร์บเงนิ 

- ตรวจสอบรายการเงนิรายได้ 

- รายรบเงนิและตรวจสอบภาษีจดัสรร 
- งานตรวจสอบรายรบ – รายจา่ย 

  

- งานจดัเช็ค 
- งานเขียนเช็ค 
- งานลงทะเบียนทีเ่กีย่วขอ้ง 
- งานอืน่ๆ 

- งานตรวจสอบระบบบญัชี e-laas 

- งานนาเช็คฝากธนาคารรวมกบกรรมการ 
รบั-สง่เงิน 

- รายงานข้อมูลทางการเงนิ 

- งานอืน่ ๆ 
 

ดา้นการเงนิ ดา้นบญัช ี



 

ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวทางการแกไ้ข 

การเบกิจา่ยเงนิ 
 

 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

1. การจา่ยเงนิหรือกอ่หน้ีผูกพนัจะกระทาํไดแ้ตเ่ฉพาะทีก่ฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั หรือหนงัสือ 

ส ั่งการทีก่ระทรวงมหาดไทยกาํหนดไวเ้ทา่นั้น 

2.กองคลงัองค์การบรหิารสว่นตาํบลโนนทนั ตอ้งวางแผนการเบกิจา่ยเงนิตามงบประมาณรายจา่ย 

ประจาํปี โดยใหว้างแผนทุก 3 เดือน (ไตรมาส )ตามแผนการใชจ้า่ยเงนิทีก่รมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่ 

กาํหนดสง่ใหก้องคลงักอ่นวนัเริม่ตน้ของแตล่ะไตรมาสอยา่งน้อย 20 วนัซึง่กองคลงัจะตอ้งบูรณาการแผน 

ของหน่วยงานใหเ้ป็นแผนการใชจ้า่ยเงนิรวมประจาไตรมาสเพื่อใหแ้ผนการใชจ้า่ยเงนิรวมมีความสมัพนัธ์กบั 

เงนิสดทีห่มุนเวียน และทีจ่ะไดร้บัเงนิในแตล่ะชว่งเวลา 

3.การเงนิจากหน่วยงานคลงัขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ตามงบประมาณรายจา่ยประจาํปี 

งบประมาณใด ใหเ้บกิไดแ้ตเ่ฉพาะในปีงบประมาณนั้น รวมท ัง้เงนิอุดหนุนทีร่ฐับาลใหอ้งค์กรปกครองสว่น 

ทอ้งถิน่ โดยระบุวตัถุประสงค์ เวน้แต ่

- เป็นเงนิงบประมาณรายจา่ยทีย่งัมีไดก้อ่หน้ีผูกพนัในปีงบประมาณนั้น และไดร้บัอนุมตัใิหก้นัเงนิ 

ไวต้อ่ผูม้ีอาํนาจตามระเบียบ 

- เป็นเงนิงบประมาณรายจา่ยทีไ่ดก้อ่หน้ีผูกพนัไวก้อ่นสิน้ปีงบประมาณ และไดร้บัอนุมตัจิาก 

ผูบ้รหิารทอ้งถิน่ใหก้นัเงนิไปจ่ายในปีงบประมาณถดัไป 

- กรณีมีเงนิอุดหนุนทีร่ฐับาลใหอ้งค์กรปกครองสว่นทอ้งถิ่นโดยระบุวตัถุประสงค์ซึง่เบกิจา่ยไมท่นั 

ภายในสิน้ปีงบประมาณทีผ่า่นมาและไดบ้นัทกึบญัชีไวแ้ล้ว 

4. องค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ตอ้งจดัทาํทะเบียนคุมฎีกาการเบกิจา่ยเงนิ และรายงานการจดัทาํ 

เช็ค 

เงนิอุดหนุนเฉพาะกจิ/ อุดหนุนระบุ

วตัถุประสงค์ 

หน่วยงานผูเ้บกิ 

จดัทาํฎีกาและขอ 

เบกิเงนิกบั 

หน่วยงานคลงั 

ผอ.กองคลงัตรวจสอบ 

-ซื้อ/จา้ง วางฎกีา ไมเ่กิน 3 วนั 

-เงนิเดือน วางฎีกา ภายในวนัที ่ 25 

ตรวจ 

รบัฎีกา 

ผูบ้ริหาร 

ทอ้งถิน่

 ุุ 

 
จดัทาํ 

เช็ค 

จา่ยเงินใหแ้กเ่จา้หน้ี                  

และผูม้ีสทิธิ ์

รายจ่ายตามงบประมาณ 



 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทเีกีย่วขอ้ง 

5. การเบกิเงนิขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ ใหห้น่วยงานผูเ้บกิขอเบกิกบัหน่วยงานคลงัโดยให ้

หวัหน้าหน่วยงานผูเ้บกิเป็นผูล้งลายมือชือ่เบกิเงนิและใหว้างฎีกาตามแบบทีก่รมส่งเสรมิการปกครอง ทอ้งถิน่

กาํหนด 

6. ตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้น ของหน้าฎีกาเบกิเงนิ เชน่ การลงรายการงบประมาณคงเหลือ 

เลขทีฎ่ีกา ผูข้อเบกิ ผูต้รวจฎีกาผูอ้นุมตัฎิีกา ผูร้บัเงนิและผูจ้า่ยเงนิลงลายมือชือ่ครบถว้นหรือไมล่ะเอกสาร 

ประกอบฎีกาวา่ครบถว้นหรือไม่ โดยตรวจสอบยอดทีจ่า่ยตามหน้าฎีกากบัแยกตามหมวดรายจา่ยและ 

หลกัฐานการเบกิหากเป็นภาพถา่ยหรือสาํเนาใหผู้เ้บกิรบัรองความถูกตอ้งดว้ย 

7. กรณีการซ้ือ เชา่ทรพัย์สนิ หรือจา้งทาํของใหห้น่วยงานผูเ้บกิวางฎีกาอยา่งชา้ไมเ่กนิ 3 วนั นบั 

จากวนัตรวจวบัทรพัย์สนิหรือตรวจรบังาน 

8. การจา่ยเงนิใหจ้า่ยเป็นเช็ค ยกเวน้กรณีทีไ่มอ่าจา่ยเช็คไดใ้หจ้ดัทาํใบถอนเงนิฝากธนาคาร 

เพื่อใหธ้นาคารออกต ั๋วแลกเงนิ หรือโอนเงนิ ผา่นธนาคาร 

9. ยอดเงนิจา่ยทีบ่ญัชีเงนิสดจ่ายช่องเครดติธนาคาร กบั BANK STETMENT และตน้ข ัว้เช็คทีจ่า่ยตอ้ง 

ตรงกนั 

10. หลกัฐานการจา่ย ไดแ้ก ่ใบเสร็จรบัเงนิหรือใบสาํคญัรบัเงนิทีใ่ชป้ระกอบฎีกาเบกิเงนิผูจ้า่ยเงนิ 

ตอ้งลงลายมือชือ่รบัรองการจา่ย พรอ้มท ัง้มี ชือ่-สกุลตวับรรจงกาํกบัไวใ้นหลกัฐานการจา่ยเงนิใหแ้กเ่จา้หน้ี 

หรือผูร้บัเงนิ และหวัหน้าหน่วยงานคลงัต้องลง 

ความถูกตอ้งกํากบัไวด้้วย 

11.เงนิทีเ่บกิถา้ไมไ่ดจ้า่ยหรือจา่ยไมห่มดใหห้น่วยงานผูเ้บกินําสง่คืนหน่วยงานคลงัภายใน 15 วนั นบัจากวนัที่

ไดร้บัเงนิจากหน่วยงานคลงั 

12.การจดัเก็บฎีกา ใหเ้จา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบจดัเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจดัทาํเช็ค 
 
 

 

 
 

 

 

ใหถื้อปฏบิตัติามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการรบัเงนิ การเบกิจา่ยเงนิ การฝากเงนิ การ 

เก็บรกัษาเงนิ และการตรวจเงนิ ขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. 2547 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิ 



 

----โครงการตา่งๆ  

รายจา่ยตามงบประมาณ 

-เดนิทางไปราชการ 

-- 

สญัญายมืเงนิ 

-ผูย้ืมทาํสญัญายืมตอ่ 

หน่วยงานคลงักอ่นเริ่มดาํเนิน 

โครงการ 

 
ทะเบยีนคมุลูกหนี ้

-ยืมต้องไมม่เีงนิยืมคา้งชําระ 

-หน่วยงานคลงัตรวจสอบ 

ทะเบียนคุมลูกหน้ี 

 

ฎกีาเงนิยมื 

หน่วยงานคลงัวางฎีกา 

เสนอผูบ้ริหาร 

 

 
ผูบ้รหิารอนุมตั ิ

 
จดัทําเช็ค 

-หน่วยงานคลงัเช็ค 

ภายใน 3 วนั 

สง่ใชเ้งนิยมืภายในกําหนดเวลา 

-30 วนันบัจากวนัทีไ่ดร้บัเงิน กรณีไปประจาํตา่งสาํนกังาน,กลบัภูมิลาํเนา,และปฏบิตัริาชการอืน่,โครงการ 

 
-15 วนันบัจากวนักลบัมาถงึ กรณีเดนิทางไปราชการ 

การจา่ยเงนิยมื 
 

 

การยืมเงินงบประมาณ  

----------- 

 

ผูก้าํกบั 

ดูแล 

 
สาํนกั 

กอง 

 
ผูบ้ริหาร 

 
 
 
 
 
 

   
 

 

 

 

กระบวนการ/ข ัน้ตอน และระยะเวลา 



 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 

1. ตอ้งมีงบประมาณเพือ่การนัน้ 

2. ผูย้ืมทาํสญัญายืมเงนิตามแบบทีก่รมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่กาํหนด และรบัรองว่าจะปฏบิตั ิตาม

ระเบียบ ขอ้บงัคบัทีไ่ดก้ําหนดไวแ้ละจะนําใบสาํคญัคูจ่า่ยทีถู่กตอ้งรวมท ัง้เงนิเหลือจา่ยสง่คืน ถา้ไม่

สง่ตามกาํหนดก็จะชดใชเ้งนิหรือยนิยอมให ้องค์การบรหิารสว่นตาํบลโนนทนั หกัเงนิเพื่อชดใช้เงนิ

ยืมนั้น                 

3.  กรณีทีผู่ย้ืมไมม่ีเงนิใดๆอนัจะพึงไดร้บัจากองค์การบรหิารสว่นตาํบลโนนทนัทีห่กัสง่ใชเ้งนิยืมได ้                  

ให ้องค์การบรหิารสว่นตาํบลโนนทนั กาํหนดใหผู้ย้ืมหาหลกัทรพัย์มาวางประกนั หรือหาบุคคลทีม่ี 

หลกัฐานมาคาํสญัญาค้าํประกนัไวต้อ่องค์การบรหิารสว่นตาํบลโนนทนัดว้ย 

4. ผูย้ืมตอ้งไมม่ีเงนิยืมคงคา้งชาํระ และใหย้ืมไดเ้ฉพาะผูม้ีหน้าทีต่อ้งปฏบิตังิานนั้น ๆ  หา้มยืมแทนกนั 

5. ฎีกาเบกิเงนิยืม และเอกสารประกอบ ตอ้งไดร้บัการอนุมตัใิหจ้า่ยเงนิยืมตามสญัญาเงนิยืม โดย                

ผูบ้รหิารทอ้งถิน่เป็นผูอ้นุมตัิ 

6.  การบนัทกึรายการยืม และรายการสง่ใชเ้งนิยืมในทะเบียนเงนิยืมทุกคร ัง้ โดยใหผู้ย้ืม - ผูส้ง่ใช้ ลง 

ชือ่ในทะเบียนเงนิยืมสาํหรบัรายการนั้นๆดว้ย 

7. กรณีครบกาํหนดการสง่ใชเ้งนิยืมแลว้ ผูย้ืมยงัไมช่ดใชเ้งนิยืม ใหผู้บ้รหิารทอ้งถิน่มีอาํนาจส ั่งการให้                                 

ผูค้า้งชาํระเงนิยืมสง่ใชเ้งนิยืม ภายในกาํหนดเวลาตามทีเ่ห็นสมควร อยา่งชา้ไมเ่กนิ 30 วนั 

8. การสง่ใชใ้บสาํคญัและเงนิเหลือจา่ย (ถา้มี) ใหส้ง่ใช้ภายในระยะเวลาทีก่าํหนด 

9. กรณีการสง่ใชเ้งนิยืม และมีเงนิสดเหลือจา่ย ตอ้งออกใบเสร็จรบัเงนิใหแ้กผู่ย้ืมไวเ้ป็นหลกัฐานดว้ย 
 

ใหถื้อปฏบิตัติามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการรบัเงนิ การเบกจา่ยเงนิ การฝากเงนิ การ 

เก็บรกัษาเงนิ และการตรวจเงนิ ขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. 2547 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิ ตาม 

หนงัสือส ั่งการทีเ่กีย่วขอ้ง 

 

ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวทางแกไ้ข 



 

-อยูใ่นอาํนาจหน้าที ่ - 

สภาทอ้งถิน่ 

บาํบดัความเดือดรอ้นของ 

ประชาชน กอ่หน้ีภาย 

ใน 1 ปี 
อนุมตั 

-อยูใ่นแผนพฒันา อบต. 
ิิ 

-บรกิารชุมชนและสงัคม 

-เพิม่พูนรายไดข้อง อบต. 

หากไม ่

ดาํเนินการ 

ภายใน 1 ปี 

ถดัไปเงนิสะสม 

พบัไป 

ใหท้นัตอ่เหตุการณ์ 
- 

การใชจ้า่ยเงนิสะสม 

  
 
 

 

  
 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

ใหท้นัตอ่เหตุการณ์ 

 

 
ผูบ้รหิาร 

การใชจ้า่ยเงนิสะสม 

กระบวนการ/ข ัน้ตอนและระยะเวลา ผูก้าํกบัดูแล สาํนกั/กอง 

 
 

ผูบ้ริหารทอ้งถิ่น 

อนุมตั ิ

1.รบัโอน เลือ่นระดบั 

2.เบกิเงินตามสทิธใินระหวา่ง 

ปีงบประมาณ 3.กรณีฉุกเฉินมีสาธารณ

ภยั 

กรณี 1 และ 2 ใหถ้ือเป็นรายจา่ยในปี 

นั้น 

กรณี 3 ตามความจาํเป็น ตามฐานะ 

คลงั 



 

ขอ้สงัเกต/ขอ้ระวงั/แนวทางแกไ้ข 

 
 

1. ทุกวนัสิน้ปีงบประมาณ เมือ่องค์กรปกครองสว่นทอ้งถิ่นไดปิ้ดบญัชีรายรบั รายจา่ยแลว้ ใหก้นั 

ยอดเงนิสะสมประจาปีไวร้อ้ยละ ยีส่บิหา้ของทุกปีเพื่อเป็นทุนสาํรองเงนิสะสมโดยทีทุ่นสาํรองเงนิสะสมน้ีให ้

เพิม่ขึน้รอ้ยละยีส่บิหา้ของทุกปี 

2. องค์กรปกครองสว่นทอ้งถิบ่างแหง ่ ไมท่ราบวา่มียอดเงนิสะสมคงเหลอเทใ่ด เน่ืองจากไมม่ีการปิด 

บญัชีเมือ่สิน้ปีงบประมาณ หรือจดัทาํบญัชีไมเ่ป็นปจัจุบนัดงันั้นกอ่นการใชจ้า่ยเงนิสะสมตอ้งตรวจสอบ 

ยอดเงนิสะสมคงเหลือใหถู้กตอ้งกอ่นการอนุมตัิ 

3. ก า ร ใ ช้ จ ่า ย จ า ก เ ง ิน ส ะ ส ม ต ้อ ง เ ป็ น ไ ป ต า ม เ งื ่อ น ไ ข ด ัง ต ่อ ไ ป น้ี 

-กรณีสภาทอ้งถิน่อนุมติิ เมือ่องค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่มีวามจาํเป็น และไมส่ามารถโอนเงนิงบประมาณ 

รายจา่ย เน่ืองจากมีงบประมาณมีไมเ่พียงพอ องค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่สามารถใช้จ่ายเงนิสะสมได ้ ซึง่

ตอ้งเป็นกจิการ 

(1) เป็นกจิการตามอาํนาจหน้าที่ ซึง่เกีย่วกบัตา้นบรกิารชุมชนและสงัคม 
(2) กจิการทีเ่ป็นการเพิม่พูนรายได้ 
(3) หรือกจิการทีจ่ดัทาํเพื่อบาํบดัความเดือดรอ้นของประชาชน 
(4)  ตอ้งเป็นไปตามแผนพฒันาขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่  หรือตามทีก่ฎหมายกําหนด 
(5) ไดส้ง่เงนิสมทบกองทุนสง่เสรมิกจิการขององค์กรปกครองสวนทอ้งถิน่แตล่ะประเภทตามระเบียบแลว้ 
(6)  เมือ่ไดร้บัการอนุมตัใิหจ้ายขาดเงนิสะสมแลว  องค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ตอ้งดาํเนินการกอ่หน้ี 

ผูกพนัและเบกิจ่ายใหเ้สร็จภายในระยะเวลาไมเ่กนิหน่ึงปีถดัไปหากไมด่าํเนินการใหก้ารจา่ยขาดเงนิสะสม 
นัน้เป็นอนัพบัไป 

 

 
- กรณีผูร้หิารทอ้งถิน่อนุมตั ิ ใหใ้ช้จา่ยจากเงนิสะสมไดด้งัตอ่ไปน้ี 

(1) รบัโอน เลือ่นระดบั เลือ่นข ัน้เงนิเดือนพนกังานสว่นทอ้งถิน่ 

(2) สทิธปิระโยชน์ของพนกังาน ลูกจา้งและผูบ้รหิาร ฯลฯ 

(3) กรณีฉุกเฉินทีม่ีสาธารณภยัเกดิขึน้ ใหผู้บ้รหิารทอ้งถิน่อนุมตัใิหจ้า่ยขาดเงนิสะสมไดต้าม 

ความจาํเป็นขณะนั้น โดยใหค้าํนึงถงึฐานะการเงนิ การคลงัขององค์การบรหิารสว่นตาํบลโนนทนั 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

ใหถื้อปฏบิตัติามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการรบัเงนิ การเบกิจา่ยเงนิ การฝากเงนิ 

การเก็บ รกัษาเงนิและการตรวจเงนิขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่พ.ศ. 2547และทีแ่กไ้ข 

เพิม่เตมิและหนงัสือส ั่งการทีเ่กีย่วขอ้ง 

ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวทางแกไ้ข 



 

ผ 

ยืน่แบบขอรบัคา่เช่า 

บา้น(แบบ6006) 

พรอ้มหลกัฐานการ 

กองคลงัตรวจ 

เอกสาร 

หลกัฐาน 

เสนอตอ่ผู้ม ี

อาํนาจอนุมตั ิ

เบกิจา่ยเงิน 

 

ขา้ราชการสว่นทอ้งถิ่นผู ้มี
สทิธเิบกิคา่เช่าบา้น 

ยืน่แบบขอรบัคา่เช่า 

บา้น (แบบ6005) 

พรอ้มหลกัฐานที ่

เกีย่วขอ้ง 

 

ผูม้ีอาํนาจรบัรอง 

การมีสิทธ ิ

เสนอตอ่ผูม้ีอาํนาจ 

อนุมตัใิหเ้บิกคา่เช่า 

บา้น 

ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวทางการแกไ้ข 

การเบกิจา่ยคา่เชา่บา้น 
 

 
 

 

 
 

 
 
 

 

 

อนุมตั ิ
 

   
 

 

ุํ 
 

1. ขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ทีบ่รรจุคร ัง้แรกและกลบัเขา้รบัราชการใหมไ่มม่ีสทธิไ์ดร้บัคา่เชา่บา้น 

2. ตอ้งเป็นการเชา่บา้น/ซ้ือบา้น/ปลกสรา้งบา้น เพื่ออยูอ่าศย และไดอ้าศยัอยูจ่รงิ 

3. การเชา่บา้นบดิา มารดา ตอ้งเชา่จรง ิอยูจ่รงิ หากขอ้เท็จจรงิเป็นการอยูอ่าศยัแตท่าํนิตกิรรมอาํ พรางวา่เป็นการ

เชา่ ยอ่มไมม่ีสทธไิดร้บัคา่เชา่บา้น 

4. ไมส่ามารถแตง่ต ัง้ฝ่ายการเมืองเป็นคณะกรรมการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ 

5. กรณมีคูส่มรสรบัราชการในทอ้งทีเ่ดียวกนัและมีสทธไิดร้บคา่เช่าบา้นท ัง้สองคน เบกิไดค้นเดียว 

    6.การนําบา้นซึง่อยูต่า่งทอ้งทีก่บทีป่ฏบิตัริาชการซึ่งไมเ่คยใชส้ทิธเิบกิคา่เช่าซ้ือมาใชส้ทธโิดยอา้งคาํ 

พิพากษาศาลปกครองไมส่ามารถเบกิจา่ยได้ 

7.การจา่ยเงนิคา่เชา่บา้นตอ้งจ่ายในวนัสิน้เดือนหรอตน้เดือนของเดือนถดัไปและหากมีการ โอนยา้ย

ระหวา่งเดือนให ้จา่ยเงนิคา่เชา่บา้นตามจาํนวนวนั จะจา่ยเต็มเดือนไมไ่ด้ 

รายงานผลตรวจสอบ 

ขอ้เท็จจรงิ 

 

ผูบ้รหิาร 

ทอ้งถิน่ 

 

ขา้ราชการสว่น 

ทอ้งถิน่ 

การเบกิคา่เชา่บา้น 

กระบวนการ/ข ัน้ตอน 

 
เบกิจ่ายให ้ผู้

มีสทิธิ 

แตง่ต ัง้คณะกรรมการ 

ตรวจสอบขอ้เท็จจรงิไม ่

น้อยกวา่ 3 คน 

ผูไ้มม่สีทิธเิบกิคา่เช่าบา้น 

-บรรจุคร ัง้แรก/กลบัเข้ารบัราชใหม ่

-อปท.จดัทีพ่กัอาศยัให้ 

-มีบา้นเป็นกรรมสทิธิข์องตนเอง/คูส่มรส 



 

 
 

1. ขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ผูม้ีสทธไิดร้บัคา่เชา่บา้น 

1.1 ไดร้บัคาํส ั่งใหเ้ดนิทางไปประจาํสาํนกังานในตา่งท้องที ่

1.2 องค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ไมจ่ดัทีพ่กัอาศยัใหอ้ยู่ 

1.3 ไมม่ีเคหะสถานอนัเป็นกรรมสทธิข์องตนเองหรือคู ่

        สมรสในทอ้งทีป่ระจาํสาํนกังาน 

2. การเบกิเงนิคา่เชา่บา้น มี 3 ประเภท ไดแ้ก่ 
2.1 เช่าบา้น 
2.2 เช่าซื้อขาย 

 

2.3 ผอ่นชาํระเงนิกูเ้พื่อชาํระราคาบา้น (ซ้ือบา้น/ปลูกสรา้งบา้น) 
3. การใชส้ทิธเิบกิเงนิคา่เชา่บา้น ตอ้งเป็นการเชา่บา้นเพื่อใชเ้ป็นทีอ่ยูอ่าศยัและไดอ้าศยัอยูจ่รงิใน 
บา้นนั้นและใหเ้บกิคา่เช่าบา้นไดเ้ทา่ทีจ่า่ยจรงิตามทีส่มควรแกส่ภาพบา้นแตอ่ยา่งสูงไมเ่กนิจาํนวน 
เงนิทีก่าํหนดไวต้ามบญัชีอตัราคา่เชา่บา้นทา้ยระเบียบ 
4. กรณีเชา่ซ้ือหรือผอ่นชาํระเงนิกูเ้พื่อชาํระราคาบา้น 

4.1 เป็นการผอ่นชาํระคาํเชา่ซ้ือหรือผอ่นชาํระเงนิกูเ้พื่อชาํระราคาบา้น ในทอ้งทีท่ีไ่ป 
ประจาํสาํนกังานใหม่ หรือนําหลกัฐานการชาํระคา่เชา่ซ้ือหรือผอนชาํระเงนิกูเ้พื่อชาํระราคาบา้นใน 
ทอ้งทีเ่ดมิมาเบกิคาํเช่าบา้นในทอ้งทีใ่หม่ 

4.2 ตนเองหรือคูส่มรสเชา่ซ้ือบา้นหรอผอนชาํระเงนิกู้ เพื่อชาํระราคาบา้นในทอ้งทีน่ ั้น จะ 
เบกิจา่ยไดเ้ฉพาะบา้นหลงัแรกเทา่นั้นเวน้แตบ่า้นหลงัทีเ่คยใช้สทิธถูิกทาํลายหรือเสียหายเน่ืองจาก ภยั
พบิตัจินไมส่ามารถอาศยัอยู่ได้ 

4.3 กรณีเชา่ซ้ือหรือผอ่นชาํระเงนิ กูเ้พื่อชาํระราคาบา้นรว่มกบับุคคลอืน่ทีไ่มใ่ชคู่ส่มรสจะ 
เบกิไดต้ามสดัสว่นกรรมสทิธิที์ ่ตนมี 

4.4 ตอ้งเช่าซ้ือหรือผอ่นชาํระเงนิกูก้บัสถาบนัการเงนิทีก่ระทรวงมหาดไทยกาํหนด 
4.5 ตอ้งไมเ่คยใชส้ทิธนํิาหลกัฐานการชาํระคา่เชา่ซ้ือหรือคา่ผอ่นชาํระเงนิกูส้าํหรบับา้น 

หลงัหน่ึงหลงัใดในทอ้งทีน่ ั้นมาแลว้หรือขณะทีย่า้ยมารบัราชการในทอ้งทีน่ ั้นบา้นทีเ่คยใชส้ทิธิไ์ด ้
โอนกรรมสทิธิไ์ปแล้ว 

4.6 หากเงนิกูเ้พื่อชาํระราคาบา้นสูงกวา่ราคาบา้น จะเบกิไดเ้ทา่กบัราคาบา้นเทา่นั้นและ 
หากมีการขยายวงเงนิกูห้รือเวลาการผอ่นชาํระหรือเปลีย่นสถาบนัการเงนิเพื่อชาํระหน้ีเงนิกู้ใหก้บั 
สถาบนัการเงนิเดมิจะเบกิไดภ้ายในวงเงนิและระยะเวลาทีเ่หลืออยู่ ตามสญัญากูเ้งนิฉบบัแรก 
5. ผูร้บัรองการมีสทิธิ ์

5.1 หวัหน้าหน่วยงานซึง่ดาํรงตาํแหน่งไมต่่าํกวา่ประเภทท ั่วไประดบัชาํนาญงานขึน้ไป 
ประเภทวิชาการระดบัชาํนาญการขึน้ไปเป็นผูร้บัรองการมีสิทธขิองขา้ราชการส่วนทอ้งถิน่ใน
หน่วยงานนั้น   

5.2 ผูบ้งัคบับญัชาเหนือขึน้ไปหน่ึงระดบัเป็นผูร้บัรองการมีสิทธขิองบุคคลตามขอ้ 
5.3 ขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ประเภทท ั่วไประดบัอาวุโส ประเภทวชิาการระดบัชาํนาญการ 

พิเศษขึน้ไป ประเภทอาํนวยการระดบักลางขึน้ไปประเภทบรหิารทอ้งถิน่เป็นผูร้บัรองการมีสทิธขิอง
ตอนเอง   

สาระสําคญัเพิม่เตมิของกระบวนการงาน 



 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

6. ใหผู้ม้ีอาํนาจอนุมตักิารเบกิคาํเชา่บา้นแตง่ต ัง้ขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ไมน้่อยกวา่ 3 คน เป็น 
คณะกรรมการตรวจสอบ ข้อเท็จจรงิ 

6.1 กรณีเชา่บา้นใหต้รวจสอบวา่ไดเ้ชา่บา้นและพกัอาศยัอยูจ่รงิ ระยะเวลาเริม่ตน้ของ 
การเช่าบา้นและการเขา้พกัอาศยั 
จาํนวนคนทีพ่กัอาศยั ความจาํเป็นตอ้งเชา่บา้น ตลอดจนความเหมาะสมของอตัราคา่เชา่บา้นกบั
สภาพบา้นฯลฯ   

6.2 กรณีเชา่ซ้ือหรือกูเ้งนิเพือ่ชาํระราคาบา้น ใหต้รวจสอบสญัญาเชา่ซ้ือบา้น หรือสญัญา 
เงนิกูเ้พื่อชาํระราคาบา้น วงเงนิเชา่ซ้ือหรือวงเงนิกูเ้อกสารหลกัฐานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้งและวนัเริม่ตน้ 
การเขา้พกัอาศยั อยูจ่รงิในบา้น ฯลฯ 

 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยคา่เชา่บา้นของขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. 2548 
แกไ้ขเพิ่มเตมิถงึ (ฉบบัที ่3) พ.ศ. 2559 

2. หนงัสือกระทรวงมหาดไทย ที ่มท 0808.2/ว 5862 ลงวนัที ่12 ตุลาคม 2559 
เรือ่ง หลกัเกณฑ์และวธีิการเกีย่วกบัการเบกิจา่ยเงนิคา่เชา่บา้นของขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ 

3. หนงัสือกระทรวงมหาดไทย ที ่ มท 0808.2/ว 0679 ลงวนัที ่ 6 กุมภาพนัธ์ 2561 
เรือ่ง หลกัเกณฑ์และวธีิปฏบิตัใินการจดัขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่เขา้พกัอาศยัในทีพ่กัขององค์กร 
ปกครองส่วนทอ้งถิน่ 

4. หนงัสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที ่มท0808.2/ว 1583 ลงวนัที่ 30 
พฤษภาคม 2561 เรือ่ง การใชใ้บเสร็จรบัเงนิจากชอ่งทางการใหบ้รกิารดา้นอเิล็กทรอนิกส์เป็น 
หลกัฐานในการประกอบการเบกิคา่เช่าบา้น 

 
 
 
 
 



 

ผูก้าํกบั 

ดูแล 

สาํนกั 

กอง 
ผูบ้ริหาร การเบกิคา่ตอบแทนศกึษาบตุร 

กระบวนการข ัน้ตอน 

ขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ ผูม้ีสทิธเิบกิ 

คา่ตอบแทนศกึษาบตุร 
แบบ 7223 ใบเสร็จรบัเงนิ 

ของบุตร 

ประกาศของโรงเรียน 

และมหาวทิยาลยั 

จดัทาํฎีกาคา่ 

ศกึษาบุตร 
ผอ.กองตรวจสอบ 

ผูบ้ริหารอนุมตั 

ขอ้สงัเกต /ขอ้ควรระวงั / แนวทางแกไ้ข 

การเบกิคา่ตอบแทนศกึษาบุตร 
 

 

 
 

 

 

 

 

1. ตรวจสอบฎีกาการเบกิจ่ายเงนิและใบเบกิเงนิสวสัดกิารเกีย่วกบัการศกึษาบุตรวา่มีเอกสาร 
ประกอบถูกตอ้ง และครบถ้วนในสาระสาํคญัหรือไมต่รวจสอบรายละเอียดในใบเสร็จรบัเงนิที ่

สถานศกึษาออกใหว้า่ตรงกบัชื่อของบุตรพนกังานสว่นทอ้งถิ่นหรือไม ่โดยรายละเอียดทีผู่ม้ีสทิธ ิกรอกในใบเบิกเงนิ
สวสัดกิาร เกีย่วกบัการศกึษาบุตรจะตอ้งถูกตอ้งตรงกนักบัทะเบียนคุม สวสัดกิารเกีย่วกบัการศกึษา 

2. ตรวจสอบวา่เป็นผูม้ีสทิธิหรือไม ่ผูม้ีสทธ ิหมายความวา่ 
**ผูบ้รหิารทอ้งถิน่ พนกังานสว่นทอ้งถิน่ และลูกจา้งประจาํขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ซึง่ 
ไดร้บัเงนิ คา่จา้งประจําตามอตัราทีก่าํหนดไวใ้นงบประมาณรายจา่ย 

** ผูไ้ดร้บั 
3. มีสทิธริบั 

บาํนาญตามกฎหมายวา่ดว้ยบาํเหน็จบาํนาญขา้ราชการส่วนทอ้งถิน่ รองของผูด้าํรงตาํแหน่งหวัหน้า
หน่วยงาน กรณีขา้ราชการต ัง้แตร่ะดบั 3 หรอเทียบเทา่ 

ขึน้ไปมีสทิธรบัรองตนเอง ถกูตอ้งหรือไม ่
4. จาํนวนทีข่อเบกิ ไมเ่กนิประเภทและอตัราทีก่ระทรวงการคลงักาํหนด 

 



 

 

๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยเงนิสวสัดกิารเกีย่วกบัการศกึษาของบุตรพนกังาน 
สว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. ๒๕๔๑ แกไ้ขเพิ่มเตมิ 

๒. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรือ่ง หลกัเกณฑ์และวธีิการเบกจา่ยเงนิสวสัดกิารเกีย่วกบั การศกึษาของบุตร
พนกังานสว่นทอ้งถิน่ ประกาศ ณ ๑๒ เมษายน ๒๕๔๒ 

๓. หนงัสือกระทรวงมหาดไทย ที ่มท ๑๔๐๘.๗/ว ๔๑๘๘ ลงวนัที ่๙ ธนัวาคม ๒๕๔๘ เรือ่ง แนวทางปฏบิตัิ
เกีย่วกบัสทิธกิารเบกิเงนิสวสัดกิารของผูบ้รหิารทอ้งถิน่ 

๔. หนงัสือกระทรวงมหาดไทย ที ่มท -๘๐๙.๓/ว ๔๕๒๒ ลงวนัที ่๙ สงิหาคม ๒๕๕๘ เรือ่ง ประเภทและอตัรา
เงนิบาํรุงการศกึษาและคา่เล่าเรียน 

๕. หนงัสือกรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่ ดว่นทีสุ่ด ที ่มท ㆍ๘0๓.๓/ว ๑๗๒ ลงวนัที ่
๑๘ มกราคม๒๕๖๑ เรือ่ง ประเภทและอตัราเงนิคา่เลา่เรียนในสถานศกึษาของเอกชนประเภทอาชีวศกึษา 
  

 
 

 
 

 

กฎหมาย ระเบยีบ และหนงัสอืส ัง่การ ทีเ่ก ีย่วขอ้ง 


