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คํานํา 

 

คูมือปฏิบัติงานการปฏิบัติงานกองคลังจัดทําข้ึนเพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงาน  เพ่ือให

ผูปฏิบัติงานในงานการเงิน  การบัญชี  งานจัดเก็บและพัฒนารายได  งานพัสดุและทรัพยสิน  เพ่ือสามารถ

ดําเนินการไดตามข้ันตอนการปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในงานท่ีรับผิดชอบอยางถูกตอง

เหมาะสม  มีความรู  ความเขาใจ  และความชํานาญงานในหนาท่ีความรับผิดชอบและบรรลุเปาหมาย  เนื้อหา

สาระความสําคัญในการปฏิบัติงานได ดังนั้นหวังเปนอยางยิ่งวารายละเอียดตาง ๆ ของคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้  

สามารถนําไปปรับใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานกองคลังท่ีถูกตอง  ตามระเบียบ  กฎหมาย  ขอบังคับ  หรือ

หนังสือสั่งการเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพสอดคลองแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีมุงผลสัมฤทธิ์ 

 

 

กองคลัง เทศบาลตําบลบานดู  

อําเภอเมืองเชียงราย จังหวัดเชียงราย 
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สารบญั 

 

ช่ือกระบวนงาน       หนา 

 
คํานํา  1 

สารบัญ  2 

การรับเงินและสงเงิน  3 

การเบิกจายเงิน  4 

การยืมเงินงบประมาณ  6 

การจายเงินสะสม  7 

การอุดหนุนเงินใหหนวยงานอ่ืน  9 

การเบิกคาเชาบาน 10 

การฝกอบรม 13 

การเดินทางไปราชการ 16 

การขอรับเงินบําเหน็จบาํนาญ 18 

การขอโอนเงินกองทุนบาํเหน็จบํานาญเพื่อจายเงนิใหแกขาราชการ 19 

การเปลี่ยนแปลงสถานที่รับบาํนาญ 20 

การรับเงินในระบบบญัชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-LAAS) 21 

การตั้งงบประมาณรายจายและการเบิกจายเงินเพื่อสงเงินสมทบ กบท. 23 

การเบิกจายเงิน 25 

การจัดทํางบประมาณรายจายประจําปในระบบบัญชีคอมพิวเตอรฯ (e-LAAS) 26 

การจัดทํารายงานการเงินในระบบบญัชีคอมพิวเตอรฯ (e-LAAS) 28 
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การรับและสงเงิน 

 
กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

 
 

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข 

1. องคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดใหมีการตรวจสอบจํานวนเงินท่ีเจาหนาท่ีจัดเก็บและนําสงหลักฐานและรายการท่ี

บันทึกวาถูกตองครบถวนหรือไม  หรือผูท่ีไดรับการแตงตั้งปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. กรณีมีใบเสร็จรับเงินหลายฉบับท่ีใชจัดเก็บเงินในวันเกียวกันมีการรวมจํานวนเงินท่ีจัดเก็บในวันน้ันไวท่ีหลังสําเนา

ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทายครบถวนถูกตองหรือไม 

3. เงินท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินไดรับไว ใหนําสงเปนรายไดท้ังสิ้น ยกเวนมีผูอุทิศใหเปนการเฉพาะเจาะจงใหทํา

การใดอยางหน่ึง หรือกรณีองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดหารายไดเปนครั้งคราวใหตรวจสอบกับหลักฐานและ

รายการท่ีบันทึกไววาถูกตองครบถวนหรือไม  หากถูกตองใหผูตรวจรวมเงินท่ีจัดเก็บไดในวันเดียวกันไวท่ีหลังสําเนา

ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทายและลงลายมือช่ือกํากับไว  และผูรับเงิน ผูสงเงิน ตองลงลายมือช่ือในใบนําสงเงินและ

ใบสําคัญสรุปใบนําสงเงินใหครบถวนดวย 

4. เงินประจําวัน หนวยงานคลังตองจัดใหมีการตรวจสอบจํานวนเงินท่ีเจาหนาท่ีจัดเก็บไดในวันน้ันและนําสง 

5. ในการนําสงเงินมีการจัดทําหลักฐานการจัดทําบันทึกรับสงเงินหรือไม 

6. เมื่อมีการรับเงินรายได ใหนําฝากธนาคารท้ังจํานวนในวันน้ัน หากนําฝากไมทันใหสงมอบเงินใหคณะกรรมการเก็บ

รักษาเงินเพ่ือเก็บรักษาไวในตูนิรภัย  และใหนําฝากธนาคารท้ังจํานวนในวันทําการถัดไป  กรณีองคกรปกครองสวน

ทองถ่ินท่ีมีพ้ืนท่ีหางไกล การคมนาคมไมสะดวกไมสามารถนําฝากธนาคารไดเปนประจําทุกวัน  ใหนําฝากธนาคารใน

วันทําการสุดทายของสัปดาห 

 

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ

ตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม รวมถึงหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 
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การเบิกจายเงิน 

 
กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

 

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข 

1. การจายเงินหรือกอหน้ีผูกพันจะกระทําไดแตเฉพาะท่ีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือหนังสือสั่งการท่ี

กระทรวงมหาดไทยกําหนดไวเทาน้ัน 

2. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตองวางแผนการเบิกจายเงินตามงบประมาณรายจายประจําป โดยใหวางแผนทุก 3 

เดือน (ไตรมาส ตามแผนการใชจายเงนท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนดสงใหกองคลังกอนวันเริ่มตนของ

แตละไตรมาสอยางนอย 20 วัน ซึ่งกองคลังจะตองบูรณาการแผนของหนวยงานใหเปนแผนการใชจายงเนรวม

ประจําไตรมาส เพ่ือใหแผนการใชจายเงินรวมมีความสัมพันธกับเงินสดท่ีหมุนเวียนและท่ีจะไดรับเงินในแตละ

ชวงเวลา 

3. การขอเบิกเงินจากหนวยงานคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตามงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณใด 

ใหเบิกไดแตเฉพาะในปงบประมาณน้ัน รวมท้ังเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลใหกับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยระบุ

วัตถุประสงค เวนแต 

• เปนเงินงบประมาณรายจายท่ียังมิไดกอหน้ีผูกพันในปงบประมาณน้ันและไดรับอนุมัติใหกันเงินไวตอผูมีอํานาจ

ตามระเบียบแลว 

• เปนเงินงบประมาณรายจายท่ีไดกอหน้ีผูกพันไวกอนสิ้นปงบประมาณและไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถ่ินใหกัน

เงินไปจายในปงบประมาณถัดไป 

• กรณีมีเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินโดยระบุวัตถุประสงคซึ่งเบิกจายไมทันภายในสิ้น

ปงบประมาณท่ีผานมาและไดบันทึกบัญชีไวแลว 

4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตองจัดทําทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจายเงินและรายงานการจัดทําเช็ค 

5. การเบิกเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ินใหหนวยงานผูเบิกขอเบิกกับหนวยงานคลังโดยใหหัวหนาหนวยงานผูเบิก

เปนผูลงลายมือช่ือเบิกเงินและใหวางฎีกาตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด 

6. ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของหนาฎีการเบิกเงิน เชน การลงรายการงบประมาณคงเหลือ เลขท่ีฎีกา ผูขอเบิก 

ผูตรวจฎีกา ผูอนุมัติฎีกา ผูรับเงิน และผูจายเงิน ลงลายมือช่ือครบถวนหรือไม และเอกสารประกอบฎีกาวาครบถวน
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หรือไม โดยตรวจสอบยอดท่ีจายตามหนาฎีกากับหลักฐานการเบิก  หากเปนภาพหรือสําเนาใหผูเบิกรับรองความ

ถูกตองดวย 

7. กรณีการซื้อ เชาทรัพยสิน หรือจางทําของใหหนวยงานผูเบิกวางฎีกาอยางชาไมเกิน 5 วัน นับจากวันตรวจรับ

ทรัพยสินหรือตรวจรับงาน 

8. การจายเงินใหจายเปนเช็ค ยกเวนกรณีท่ีไมอาจจายเช็คไดใหจัดทําใบถอนเงินฝากธนาคารเพ่ือใหธนาคารออกตั๋ว

แลกเงินหรือโอนเงินผานธนาคาร 

9. ยอดเงินจายท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารชองเครดิตกับ Bank Statement และตนข้ัวเช็คท่ีจายตองตรงกัน 

10. หลักฐานการจาย ไดแก ใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงินท่ีใชประกอบฎีการเบิกเงินผูจายเงินตองลงลายมือช่ือ

รับรองการจาย พรอมท้ังมีช่ือ-สกุลตัวบรรจงกํากับไวในหลักฐานการจายเงินใหแกเจาหน้ีหรือผูรับเงิน และหัวหนา

หนวยงานคลังตองลงลายมือช่ือรับรองความถูกตองกํากับไวดวย 

11. เงินท่ีเบิกถาไมไดจายหรือจายไมหมดใหหนวยงานผูเบิกนําสงคืนหนวยงานคลังภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีไดรับเงิน

จากหนวยงานคลัง 

12. การจัดเก็บฎีกา ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทําเช็ค 

 

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ

ตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม รวมถึงหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 
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การยืมเงินงบประมาณ 

 
กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข 

1. ตองมีงบประมาณเพ่ือการน้ัน 

2. ผูยืมตองทําสัญญายืมเงินตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนดและรับรองวาจะปฏิบัติตามระเบียบ 

ขอบังคับ หรือคําสั่งท่ีไดกําหนดไว และจะนําใบสําคัญคูจายท่ีถูกตองรวมท้ังเงินเหลือจายสงคืน ถาไมสงตามกําหนด

ก็จะชดใชเงินหรือยินยอมใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินหักเงินเพ่ือชดใชเงินยืมน้ัน 

3. กรณีท่ีผูยืมไมมีเงินใด ๆ อันจะพึงไดรับจากกองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีจะหักสงใชเงินยืมไดใหองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินกําหนดใหผูยืมหาหลักทรัพยมาวางเปนประกันหรือหาบุคคลท่ีมีหลักฐานมาทําสัญญาค้ําประกันไวตอ

องคกรปกครองสวนทองถ่ินดวย 

4. ผูยืมตองไมมีเงินยืมคงคางชําระและใหยืมไดเฉพาะผูมีหนาท่ีตองปฏิบัติงานน้ัน ๆ หามยืมแทนกัน 

5. ฎีกาเบิกเงินยืมและเอกสารประกอบตองไดรับอนุมัติใหจายเงินยืมตามสัญญาเงินยืมโดยผูบริหารทองถ่ินเปนผูอนุมัติ 

6. การบันทึกรายการยืมและรายการสงใชเงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้ง โดยใหผูยืม-ผูสงใช ลงช่ือในทะเบียนเงินยืม

สําหรับรายการน้ัน ๆ ดวย 

7. กรณีครบกําหนดการสงใชเงินยืมแลว ผูยืมยังไมชดใชเงินยืม ใหผูบริหารทองถ่ินมีอํานาจสั่งการใหผูคางชําระเงินยืม

สงใชเงินยืมภายในกําหนดเวลาตามท่ีเห็นสมควร อยางชาไมเกิน 30 วัน 

8. การสงใชใบสําคัญและเงินเหลือจาย (ถามี ใหสงใชภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  

9. กรณีการสงใชเงินยืมและมีเงินสดเหลือจาย ตองออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูยืมไวเปนหลักฐานดวย 

 

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ

ตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม รวมถึงหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 
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การใชจายเงินสะสม 

 
กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

 
 

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข 

 ทุกวันสิ้นปงบประมาณ  เมื่อองคกรปกครองสวนทองถ่ินไดปดบัญชีรายรับ-รายจายแลว  ใหกันยอดเงินสะสมประจําปไว

รอยละ 15 ของทุกปเพ่ือเปนทุนสํารองเงินสะสมโดยท่ีทุนสํารองเงินสะสมน้ีใหเพ่ิมข้ึนรอยละ 15 ของทุกป 

1. องคกรปกครองสวนทองถ่ินบางแหงไมทราบวามียอดเงินสะสมคงเหลือเทาใดเน่ือจากไมมีการปดบัญชีเมื่อสิ้น

ปงบประมาณหรือจัดทําบัญชีไมเปนปจจุบัน  ดังน้ัน กอนการใชจายเงินสะสมตองตรวจสอบยอดเงินสะสมคงเหลือ

ใหถูกตองกอนการอนุมัติ 

2. การใชจายเงินสะสมตองเปนตามเง่ือนไขดังตอไปน้ี 

- กรณีสภาทองถ่ินอนุมัติ  เมื่อองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีความจําเปนและไมสามารถโอนเงินงบประมาณ

รายจายเน่ืองจากงบประมาณมีไมเพียงพอ  องคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถใชจายเงินสะสมได ซึ่องตอง

เปนกิจการดังตอไปน้ี 

• เปนกิจการตามอํานาจหนาท่ีซึ่งเก่ียวกับดานบริการชุมชนและสังคม 

• กิจการท่ีเปนการเพ่ิมพูนรายได 

• หรือกิจการท่ีจัดทําเพ่ือบําบัดความเดือดรอนของประชาชน 

• ตองเปนตามแผนพัฒนาขององคกรปกครองทองถ่ินหรือตามท่ีกฎหมายกําหนด 

• ไดสงเงินสมทบกองทุนสงเสริมกิจการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินแตละประเภทตามระเบียบแลว 

• เมื่อไดรับอนุมัติใหจายขาดเงินสะสมแลว องคกรปกครองสวนทองถ่ินตองดําเนินการกอหน้ีผูกพันและ

เบิกจายใหเสร็จภายในระยะเวลาไมเกินหน่ึงปถัดไป หากไมดําเนินการใหแลวเสร็จถือวาการจายขาดเงิน

สะสมน้ันเปนอันพับไป 

- กรณีผูบริหารทองถ่ินอนุมัติใหใชจายจากเงินสะสมไดดังตอไปน้ี 

• รับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนทองถ่ิน 

• สิทธิประโยชนของพนักงาน ลูกจางและผูบริหาร ฯลฯ 
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• กรณีฉุกเฉินท่ีมีสาธารณภัยเกิดข้ึน ใหผูบริหารทองถ่ินอนุมัติใหจายขาดเงินสะสมไดตามความจําเปน

ขณะน้ันโดยใหคํานึงถึงฐานะการเงิน การคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ินน้ัน 

 

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ

ตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม รวมถึงหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 
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การอุดหนุนเงินใหหนวยงานอื่น 

 
กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

 

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข 

1. การตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนตองอยูในอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

2. โครงการท่ีเสนอขอรับเงินอุดหนุนตองอยูในอํานาจหนาท่ีของผูรับเงินอุดหนุน 

3. ผูขอรับเงินอุดหนุนจะตองแสดงรายละเอียดประมาณการคาใชจายของโครงการ 

4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินหามจายขาดเงินสะสม ทุนสํารองเงินสะสม เงินกู 
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การเบิกคาเชาบาน 

 
กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข 

1. ขาราชการสวนทองถ่ินท่ีบรรจุครั้งแรกและกลับเขารับราชการใหมไมมีสิทธิไดรับคาเชาบาน 

2. ตองเปนการเชาบาน/ซื้อบาน/ปลูกสรางบานเพ่ืออยูอาศัยและไดอาศัยอยูจริง 

3. การเชาบานบิดามารดาตองเชาจริงอยูจริง หากขอเท็จจริงเปนการอยูอาศัยแตทํานิติกรรมอําพรางวาเปนการเชา

ยอมไมมีสิทธิไดรับคาเชาบาน 

4. ไมสามารถแตงตั้งฝายการเมืองเปนคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง 

5. กรณีมีคูสมรสรับราชการในทองท่ีเดียวกันและมีสิทธิไดรับคาเชาบานท้ังสองคน เบิกไดคนเดียว 

6. การนําบานซึ่งอยูตางทองท่ีกับท่ีปฏิบัติราชการซึ่งไมเคยใชสิทธิเบิกคาเชาซื้อมาใชสิทธิโดยอางคําพิพากษาศาล

ปกครองไมสามารถเบิกจายได 

7. การจายเงินคาเชาบานตองจายในวันสิ้นเดือนหรือตนเดือนของเดือนถัดไป และหากมีการโอนยายระหวางเดือนให

จายเงินคาเชาบานตามจํานวนวัน จะจายเต็มเดือนไมได 

 

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน 

1. ขาราชการสวนทองถ่ินผูมีสิทธิไดรับคาเชาบาน 

1.1 ไดรับคําสั่งใหเดินทางไปประจําสํานักงานในตางทองท่ี 

1.2 องคกรปกครองสวนทองถ่ินไมจัดท่ีพักอาศัยใหอยู 

1.3 ไมมีเคหสถานอันเปนกรรมสิทธ์ิของตนเองหรือคูสมรสในทองท่ีไปประจําสํานักงานใหม 

2. การเบิกเงินคาเชาบานมี 3 ประเภท ไดแก 

2.1 เชาบาน 

2.2 เชาซื้อบาน 

2.3 ผอนชําระเงินกูเพ่ือชําระราคาบาน (ซื้อบาน/ปลูกสรางบาน  
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3. การใชสิทธิเบิกคาเชาบาน ตองเปนการเชาบานเพ่ือใชเปนท่ีอยูอาศัยและไดอาศัยอยูจริงในบานน้ัน และใหเบิกคา

เชาบานไดเทาท่ีจายจริงตามท่ีสมควรแกสภาพบาน แตอยางสูงไมเกินจํานวนเงินท่ีกําหนดไวตามบัญชีอัตราคาเชา

บานทายระเบียบ 

4. กรณีเชาซื้อหรือผอนชําระเงินกูเพ่ือชําระราคาบาน 

4.1 เปนการผอนชําระคาเชาซื้อหรือผอนชําระเงินกูเพ่ือชําระราคาบานในทองท่ีท่ีไปประจําสํานักงานใหมหรือนํา

หลักฐานการชําระคาเชาซื้อหรือผอนชําระเงินกูเพ่ือชําระราคาบานในทองท่ีเดิมมาเบิกคาเชาบานในทองท่ีใหม 

4.2 ตนเองหรือคูสมรสเชาซื้อบานหรือผอนชําระเงินกูเพ่ือชําระราคาบานในทองท่ีน้ัน จะเบิกจายไดเฉพาะบาน

หลังแรกเทาน้ัน เวนแตบานหลังท่ีเคยใชสิทธิถูกทําลายหรือเสียหายเน่ืองจากภัยพิบัติจนไมสามารถอาศัยอยูได 

4.3 กรณีเชาซื้อหรือผอนชําระเงินกูเพ่ือชําระราคาบานรวมกับบุคคลอ่ืนท่ีไมใชคูสมรสจะเบิกไดตามสัดสวน

กรรมสิทธ์ิท่ีตนมี 

4.4 ตองเชาซื้อหรือผอนชําระเงินกูกับสถาบันการเงินท่ีกระทรวงมหาดไทยกําหนด 

4.5 ตองไมเคยใชสิทธินําหลักฐานการชําระคาเชาซื้อหรือคาผอนชําระเงินกูสําหรับบานหลังหน่ึงหลังใดในทองท่ีน้ัน

มาแลวหรือขณะท่ียายมารับราชการในทองท่ีน้ันบานท่ีเคยใชสิทธิไดโอนกรรมสิทธ์ิไปแลว 

4.6 หากเงินกูเพ่ือชําระราคาบานสูงกวาราคาบาน จะเบิกไดเทากับราคาบานเทาน้ันและหากมีการขยายวงเงินกู

หรือเวลาการผอนชําระหรือเปลี่ยนสถาบันการเงินเพ่ือชําระหน้ีเงินกูใหกับสถาบันการเงินเดิม จะเบิกไดภายใน

วงเงินและระยะเวลาท่ีเหลือยูตามสัญญากูเงินฉบับแรก 

5. ผูรับรองการมีสิทธิ 

5.1 หัวหนาหนวยงานซึ่งดํารงตําแหนงไมต่ํากวาประเภทท่ัวไประดับชํานาญงานข้ึนไป ประเภทวิชาการระดับ

ชํานาญการข้ึนไป เปนผูรับรองการมีสิทธิของขาราชการสวนทองถ่ินในหนวยงานน้ัน 

5.2 ผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปหน่ึงระดับเปนผูรับรองการมีสิทธิของบุคคลตามขอ 5.1 

5.3 ขาราชการสวนทองถ่ินประเภทท่ัวไประดับอาวุโส ประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษข้ึนไป ประเภท

อํานวยการระดับกลางข้ึนไป ประเภทบริหารทองถ่ิน เปนผูรับรองการมีสิทธิของตนเอง 

6. ใหผูมีอํานาจอนุมัติการเบิกคาเชาบานแตงตั้งขาราชการสวนทองถ่ินไมนอยกวา 3 คน เปนคณะกรรมการตรวจสอบ

ขอเท็จจริง 

6.1 กรณีเชาบาน ใหตรวจสอบวาไดเชาบานและพักอาศัยอยูจริง ระยะเวลาเริ่มตนของการเชาบานและการเขาพัก

อาศัย จํานวนคนท่ีพักอาศัย ความจําเปนตองเชาบาน ตลอดจนความเหมาะสมของอัตราคาเชาบานกับสภาพ

บาน ฯลฯ 

6.2 กรณีเชาซื้อหรือกูเงินเพ่ือชําระราคาบาน ใหตรวจสอบสัญญาเชาซื้อบานหรือสัญญาเงินกูเพ่ือชําระราคาบาน 

วงเงินเชาซื้อหรือวงเงินกู เอกสารหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของและวันเริ่มตนการเขาพักอาศัยอยูจริงในบาน ฯลฯ 

 

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาเชาบานของขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548 แกไขเพ่ิมเตมิถึง (ฉบับท่ี 3 

พ.ศ. 2559 

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 5862 ลงวันท่ี 12 ตุลาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับ

การเบิกจายเงินคาเชาบานของขาราชการสวนทองถ่ิน 

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2*ว 0679 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ 2561 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติ

ในการจัดขาราชการสวนทองถ่ินเขาพักอาศัยในท่ีพักขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

4. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ท่ี มท 0808.2/ว 1583 ลงวันท่ี 30 พฤษภาคม 2561 เรื่อง การใช
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ใบเสร็จรบัเงินจากชองทางการใหบริการดานอิเล็กทรอนิกสเปนหลกัฐานในการประกอบการเบิกคาเชาบาน 

5. หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 
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การฝกอบรม 

 
กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข 

1. โครงการตองอยูในความหมายของ “การฝกอบรม” 

2. ตองเปนเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ี 

3. การฝกอบรมแตละประเภทเบิกคาใชจายไดไมเทากัน 

4. ผูเขารวมโครงการตองเปนผูท่ีมีหนาท่ีเก่ียวของหรือเปนประโยชนตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

5. เบิกคาใชจายไดเฉพาะรายการท่ีกําหนดไวในระเบียบ 

6. เบิกคาใชจายไดตามลายมือช่ือผูเขารวมโครงการ 

 

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน 

1. กรณีเขารับการฝกอบรม 

1.1 ตองเปนภารกิจท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

1.2 หนวยงานท่ีจัดฝกอบรมอาจเปนสวนราชการ องคกรตามรัฐธรรมนูญ รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน หนวยงาน

อ่ืนของรัฐหรือเอกชน ซึ่งหากเปนหนวยงานเอกชนจะตองมีการจัดตั้งข้ึนตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

1.3 โครงการ/หลักสูตร ตองอยูในความหมายของการฝกอบรม และไมใชหลักสูตรการเรียนการสอนท่ีมีการรับ
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ประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือปริญญาบัติ 

1.4 ใหเบิกคาใชจายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาท่ี

ทองถ่ิน 

1.5 ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินคํานึงถึงสถานะทางการคลัง และประโยชนท่ีจะไดรับจากการเขารับการ

ฝกอบรมรวมท้ังการนําความรูท่ีไดรับมาปรับใชเพ่ือพัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานตามอํานาจ

หนาท่ี 

2. กรณีจัดฝกอบรม 

2.1 คาใชจายท่ีสามารถเบิกจายได ประกอบดวย 

2.1.1 คาใชจายเก่ียวกับการใชและการตกแตงสถานท่ีฝกอบรม 

2.1.2 คาใชจายในพิธีเปดและปดการฝกอบรม 

2.1.3 คาวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ 

2.1.4 คาประกาศนียบัตร 

2.1.5 คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและสิ่งพิมพ 

2.1.6 คาหนังสือสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 

2.1.7 คาใชจายในการติดตอสื่อสาร 

2.1.8 คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม 

2.1.9 คากระเปาหรือสิ่งท่ีใชบรรจุเอกสารสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 

2.1.10 คาของสมนาคุณในการดูงาน 

2.1.11 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

2.1.12 คาสมนาคุณวิทยากร 

2.1.13 คาอาหาร 

2.1.14 คาเชาท่ีพัก 

2.1.15 คายานพาหนะ 

2.1.16 คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนในการฝกอบรม 

2.2 บุคคลท่ีสามารถเบิกคาใชจายได ประกอบดวย 

2.2.1 ประธานในพิธีเปดหรือปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติและผูติดตามไมเกิน 2 คน 

2.2.2 เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีในการฝกอบรม 

2.2.3 วิทยากร 

2.2.4 ผูเขารับการฝกอบรม 

2.2.5 ผูสังเกตการณ 

2.3 ดําเนินการจัดซื้อจัดจางรายการคาใชจายท่ีไมไดรับการยกเวนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2.4 จัดทําสัญญายืมเงิน พรอมประมาณการคาใชจายรายการท่ีตองการยืมเงิน ซึ่งไดรับการยกเวนการปฏิบัติตาม

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบดวย 

2.4.1 คาสมนาคุณวิทยากร 

2.4.2 คาอาหาร 

2.4.3 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

2.4.4 คาเชาท่ีพัก 
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2.5 เมื่อจัดฝกอบรมเสร็จเรียบรอยแลว ใหทําบันทึกสงใชเงินยืมและเบิกคาใชจายพรอมแนบเอกสารหลักฐานท่ี

เก่ียวของ เชน สําเนาโครงการ คําสั่งมอบหมายใหเจาหนาท่ีรับผิดชอบโครงการ ใบสําคัญรับเงินสําหรับ

วิทยากร แบบรายงานการเดินทางไปราชการของเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบโครงการ บัญชีลายมือช่ือผูเขารับการ

ฝกอบรม ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจงหน้ี/ใบสําคัญรับเงินของผูรับจาง ฯลฯ 

 

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมและการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 

2557 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2555 แกไข

เพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2559  
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การเดินทางไปราชการ 

 
กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

 

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข 

1.  การเดินทางไปราชการเปนหมูคณะตองเบิกคาเชาท่ีพักลักษณะเดียวกันท้ังคณะ 

2. การเบิกคาเชาท่ีพักกรณีจายจริงตองมีใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO) 

3. กรณีพักบนยานพาหนะไมสามารถเบิกคาเชาท่ีพักได 

 

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน 

1. เจาหนาท่ีทองถ่ินท่ีจะเดินทางไปราชการทําบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการเสนอตอผูมีอํานาจอนุมัติโดยระบุ

รายละเอียดเก่ียวกับวัน เวลา สถานท่ี เรื่องท่ีจะไปราชการ พรอมแนบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ เชน หนังสือเชิญ

ประชุม อบรม สัมมนา 

2. ผูมีอํานาจอนุมัติใหเจาหนาท่ีทองถ่ินเดินทางไปราชการ 

2.1 ผูวาราชการจังหวัดเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของผูบริหารทองถ่ินและประธานสภาทองถ่ิน 

2.2 ผูบริหารทองถ่ินเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของรองนายก ท่ีปรึกษา เลขานุการนายก ขาราชการ 

พนักงาน ลูกจางและพนักงานจาง 

2.3 ประธานสภาเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกโดยใหผูบริหารทองถ่ินรับรองวามีงบประมาณเพียง

พอท่ีจะเบิกจายได 

3. เมื่อไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการแลว ผูเดินทางสามารถดําเนินการไดดังน้ี 

3.1 ทดรองเงินจาย 

3.2 ทําสัญญายืมเงิน  ใหผูเดินทางไปราชการจัดทําสัญญายืมเงินพรอมแบบประมาณการคาใชจายและเอกสารท่ี

เก่ียวของเสนอกองคลัง 

4. ใหผูเดินทางไปราชการยื่นแบบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708 พรอมแนบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของเพ่ือขอเบิก

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ/สงใชเงินยืม ภายใน 15 วันนับแตวันเดินทางกลับ 

5. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ ประกอบดวย 
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5.1 คาเบ้ียเลี้ยง 

5.1.1 ใหเบิกในลักษณะเหมาจายตามอัตราบัญชีหมายเลข 1 ทายระเบียบ 

5.1.2 ใหเริ่มนับเวลาตั้งแตเริ่มออกเดินทางจากท่ีพักหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทางกลับถึงท่ี

พักหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ 

5.1.3 กรณีพักแรมใหนับ 24 ชม. เปน 1 วัน สวนท่ีไมถึง 24 ชม. แตนับไดเกิน 12 ชม. ใหถือเปน 1 วัน  

กรณีไมพักแรมใหนับ 24 ชม. เปน 1 วัน สวนท่ีไมถึง 24 ชม แตเกิน 12 ชม. ใหถือเปน 1 วัน ถาไม

เกิน 12 ชม. แตเกิน 6 ชม. ใหเบิกเบ้ียเลี้ยงไดครึ่งวัน 

5.1.4 กรณีการเดินทางไปฝกอบรม หากผูจัดอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหวางฝกอบรมใหหักเบ้ียเลี้ยงท่ี

คํานวณใหในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทางตอวัน 

5.2 คาเชาท่ีพัก 

5.2.1 ใหเบิกในลักษณะเหมาจายหรือจายจริงก็ได ตามอัตราบัญชีหมายเลข 2 ทายระเบียบ 

5.2.2 การเบิกจายคาเชาท่ีพักในลักษณะจายจริง ใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO) 

5.3 คาพาหนะ แบงเปน 3 ลักษณะ 

5.3.1 พาหนะประจําทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจําทาง เครื่องบิน เรือ และยานพาหนะอ่ืนท่ีให

บริหารขนสงแกบุคคลท่ัวไปเปนประจํามีเสนทางอัตราคาโดยสารและคาระวางท่ีแนนอน 

5.3.2 พาหนะรับจาง หมายถึง รถแท็กซี่ รถจักรยานยนตรับจาง 

5.3.3 พาหนะสวนตัว หมายถึง รถยนตสวนบุคคลหรือรถจักรยานยนตสวนบุคคลท่ีมิใชของราชการ โดยการ

ใชพาหนะสวนตัวไปราชการตองไดอนุมัติจากผูบริหารทองถ่ิน 

5.4 คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจาย หมายถึง คาใชจายท่ีจําเปนตองจาย หากไมจายไมอาจถึงจุดหมายแตละชวงท่ี

เดินทางไปปฏิบัติราชการได เชน คาธรรมเนียมหนังสือเดินทาง คาปะยางรถยนต (รถสวนกลาง  

 

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2555 แกไข

เพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 3  

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 2709 ลงวันท่ี 19 พฤษภาคม 2560 เรื่อง หลักเกณฑและหลักฐาน

ประกอบการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ รวมท้ังวิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทางทําหลักฐานประกอบการ

เบิกจายสูญหาย 

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 1797 ลงวันท่ี 2 เมษายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑและแนวทางการเบิก

คาใชจายในการเดินทางไปราชการและการเขารับการฝกอบรมขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
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การขอรับบําเหน็จบํานาญ 

 
กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

 

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2500 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 8 พ.ศ. 2556  

2. กฎกระทรวง ฉบับท่ี 4 (พ.ศ. 2542 ออกตามความในพระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 

2500 

3. กฎกระทรวงกําหนดอัตราและวิธีการรับบําเหน็จดํารงชีพ พ.ศ. 2548 

4. กฎกระทรวงกําหนดอัตราและวิธีการรับบําเหน็จดํารงชีพ (ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2552  

5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2546 

6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินชวยคาครองชีพผูรับบํานาญของราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2522 (ฉบับแรก

จนถึงฉบับปจจุบัน (ฉบับท่ี 16 พ.ศ. 2558  

7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 (แกไข

เพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2555  
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การขอโอนเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญเพ่ือจายเงินใหแกขาราชการ 

 
กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

 

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2500 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 8 พ.ศ. 2556  

2. กฎกระทรวง ฉบับท่ี 4 (พ.ศ. 2542 ออกตามความในพระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 

2500 

3. กฎกระทรวงกําหนดอัตราและวิธีการรับบําเหน็จดํารงชีพ พ.ศ. 2548 

4. กฎกระทรวงกําหนดอัตราและวิธีการรับบําเหน็จดํารงชีพ (ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2552  

5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2546 

6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินชวยคาครองชีพผูรับบํานาญของราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2522 (ฉบับแรก

จนถึงฉบับปจจุบัน (ฉบับท่ี 16 พ.ศ. 2558  

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการปฏิบัติงานดานการเงิน การบัญชี - 20 
 

การเปลี่ยนแปลงสถานท่ีรับบํานาญ 

 
กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

 

ขอสังเกตุ/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข 

 เอกสารประกอบการพิจารณาอนุมัติเปลี่ยนแปลงสถานท่ีรับบํานาญไมครบถวน ไมถูกตองตามท่ีระเบียบ/กฎหมาย

กําหนด ซึ่งทําใหเกิดความลาชาในการเสนอขออนุมตั ิ

 

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 (มาตรา 7 และมาตรา 

10  

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2546 (ขอ 38  

3. คําสั่ง กระทรวงหมาดไทย ท่ี 49/2555 ลงวันท่ี 23 ม.ค. 2555 เรื่องการมอบอํานาจการอนุมัติใหแกอธิบดีกรม

สงเสริมการปกครองทองถ่ินสําหรับการอนุมัติใหผูรับบํานาญท่ียายภูมิลําเนาและประสงคจะโอนการรับบํานาญไปรับ

ทางราชการสวนทองถ่ินรูปแบบเดียวกันในทองท่ีท่ียายไปอยูใหม 
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การรับเงิน 

ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-LAAS) 

 
กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

 

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข 

 การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เจาหนาท่ีจะตองมีรหัสผูใชงานและรหัสผาน 

(Username และ Password) ใหหัวหนาหนวยงานคลังควบคุมดูแลการใชรหัสผูใชงานของเจาหนาท่ีในการนําเขาขอมูลและการ

แกไขขอมูลของเจาหนาท่ี ท้ังน้ี รหัสผูใชงานใหถือเปนความลับ เจาของรหัสผูใชงานตองรับผิดชอบผลเสียหายอันเกิดจากการใชงาน

ของรหัสผูใชงานน้ัน ๆ เวนแตจะพิสูจนไดวาผลเสียหายน้ันเกิดจากการะทําของผูอ่ืน 

 

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน 

1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน มีประเภทการรับเงิน ดังนี้ 

- การรับเงินที่เปนรายรับ ไดแก เงินรายไดที่จัดเก็บเอง เชน หมวดภาษีอากร หมวดคาธรรมเนียม คาปรับ 

และใบอนุญาต หมวดรายไดจากทรัพยสิน หมวดรายไดจากสาธารณูปโภคและการพาณิชย หมวดรายได

เบ็ดเตล็ด และหมวดรายไดจากทุน รายไดที่รัฐบาลเก็บแลวจัดสรรใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน รายไดที่

รัฐบาลอุดหนุนใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

- การับเงินที่ไมเปนรายรับ ไดแก การับคืนเงินรายจาย การรับคืนเงินตามสัญญายืมเงิน การรับเงินประเภท

เงินรับฝาก และการรับชําระเงินจากลูกหนี ้

- การรับเงินกู ไดแก การรับเงินกูจากสถาบันการเงิน การรับเงินกูจาก ก.ส.อ./ก.ส.ท. 

- การรับเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค/เฉพาะกิจ และเงินอุดหนุนทั่วไประบุวัตถุประสงค 

2. ออกใบเสร็จรับเงิน 

เมื่อรับเงินในระบบตามประเภทตาง ๆ ตามขอ 1 แลว เจาหนาที่จะตองดําเนินการออกใบเสร็จรับเงินแตละ

รายการตามที่ไดรับเงินที่เมนู ระบบขอมูลรายรับ>การรับเงินที่เปนรายรับ/การรับเงินที่ไมเปนรายรับ 

3. การจัดทําใบนําสงเงิน เม่ือสิ้นสุดการทํางานในแตละวัน เจาหนาที่แตละคนจะตองจัดทําใบนําสงเงินและ

นําสงเงินใหกับเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ ที่เมนู ระบบขอมูลรายรับ>จัดทําใบนําสงเงิน 

4. การจัดทําใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน เมื่อเจาหนาที่สงใบนําสงเงินแลว เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจะตองจัดทํา

ใบสําคัญสรุปใบนําสงเงินเพื่อสรุปการรับเงินประจําวัน และนําเงินฝากธนาคาร ที่เมนู ระบบขอมูลรายรับ>
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จัดทําใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน 

5. สมุดเงินสดรับ/ทะเบียนตาง ๆ 

เมื่อจัดทํากระบวนการรับเงินในระบบเรียบรอยแลว ระบบจะบันทึกบัญชีในสมุดเงินสดรับ และทะเบียนเงิน

รายรับ และเรียกดูไดที่เมนู ระบบขอมูลรายรับ>สมุดเงินสดรับ/ทะเบียนตาง ๆ 
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การตั้งงบประมาณรายจายและการเบิกจายเงิน 

เพ่ือสงเงินสมทบกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน 

 
1. วิธีการคํานวณเพ่ือจัดทําประมาณการรายจาย 

1.1. งบประมาณรายจายประจําป 

- คํานวณจากประมาณการรายรับของงบประมาณรายจายประจําปทุกหมวดรายรับ 

- หักดวยประมาณการรายรับหมวดเงินอุดหนุนและรายไดประเภทเงินอุทิศหรือหากมีรายการประเภทพันธบัตร เงินกู 

ใหนํามาหักออกดวย 

- คูณอัตราท่ีกฎหมายกําหนด 

1.2. งบประมาณรายจายเพ่ิมเตมิ 

- คํานวณจากประมาณการรายรับของงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม 

- หักดวยประมาณการรายรับหมวดเงินอุดหนุนและรายไดประเภทเงินอุทิศหรือหากมีรายการประเภทพันธบัตร เงินกู 

ใหนํามาหักออกดวย 

- คูณอัตราท่ีกฎหมายกําหนด 

1.3. งบประมาณรายจายเฉพาะการ 

- คํานวณจากประมาณการรายรับของงบประมาณรายจายเฉพาะการ 

- หักดวยงบประมาณท่ีไดรับอุดหนุนจากงบประมาณรายจายประจาํป 

- คูณอัตราท่ีกฎหมายกําหนด 

2. นํารายจายท่ีคํานวณได เขาสูกระบวนการวิธีจัดทําการงบประมาณ โดยตั้งจายไวในรายจายงบกลาง ประเภทรายจายตามขอ

ผูกพันหรือหมวดรายจายอ่ืน ช่ือ “เงินสมทบกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน” 

3. เมื่องบประมาณรายจายประจําป งบประมาณรายจายเพ่ิมเติม และงบประมาณรายจายเฉพาะการ (ถามี ไดรับอนุมัติให

ประกาศใชแลว 

4. ไดตรวจสอบรายจายท่ีจําเปนตองจายในงบประมาณและมีคําสั่งใหจายแลว วาเปนจํานวนเทาใด แลวนํามาหักออกจากรายการ

ท่ีตั้งจายเพ่ือสมทบกองทุนฯ สวนท่ีเหลือเทาใดใหนําสงกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ินภายในเดือนธันวาคมของ

ทุกปงบประมาณ 

5. โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

- เปนเงินสมทบของ อปท. ใด 

- ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ใด 

- งบประมาณตั้งจายเทาใด 

- รายงานใหจังหวัดทราบทุกครั้ง 

 

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข 

1. การสงเงินสมทบกองทุนไมถูกตอง 

2. การตั้งงบประมาณไมถูกตอง 

3. ไมตรวจสอบความถูกตองกอนเบิกจายเพ่ือนําสงเงินสมทบกองทุน 
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ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2500 (ฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2548 แกไขเพ่ิมเติม มาตรา 6  

2. กฎกระทรวง ฉบับท่ี 4 (พ.ศ. 2542 ออกตามความในพระราชบัญญัติบําเหน็จ บํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 

2500 

3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยเงินบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2546 ขอ 8 

4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2541 ขอ 10 ขอ 17 

และขอ 21 
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การเบิกจายเงิน 

 
กระบวนการ/ข้ันตอนและระยะเวลา 

 

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข 

1. การจายเงินหรือกอหน้ีผูกพันจะกระทําไดแตเฉพาะท่ีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือหนังสือสั่งการท่ี

กระทรวงมหาดไทยกําหนดไวเทาน้ัน 

2. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตองวางแผนการเบิกจายเงินตามงบประมาณรายจายประจําป โดยใหวางแผนทุก 3 

เดือน (ไตรมาส ตามแผนการใชจายเงินท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนดสงใหกองคลังกอนวันเริ่มตนของ

แตละไตรมาสอยางนอย 20 วัน ซึ่งกองคลังจะตองบูรณาการแผนของหนวยงานใหเปนแผนการใชจายเงินรวม

ประจําไตรมาส เพ่ือใหแผนการใชจายเงินรวมมีความสัมพันธกับเงินสดท่ีหมุนเวียนและท่ีจะไดรับเงินในแตละ

ชวงเวลา 

3. การขอเบิกเงินจากหนวยงานคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตามงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณใด 

ใหเบิกไดแตเฉพาะในปงบประมาณน้ัน รวมท้ังเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยระบุ

วัตถุประสงค เวนแต 

- เปนเงินงบประมาณรายจายท่ียังมิไดกอหน้ีผูกพันไวกอนสิ้นปงบประมาณและไดรับอนุมัติจากผูบริหาร

ทองถ่ินใหกันเงินไปจายในปงบประมาณถัดไป 

- กรณีมีเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินโดยระบุวัตถุประสงคซึ่งเบิกจายไมทันภายในสิ้น

ปงบประมาณท่ีผานมาและไดบันทึกบัญชีไวแลว 

4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตองจัดทําทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจายเงินและรายงานการจัดทําเช็ค 

5. การเบิกเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหหนวยงานผูเบิกขอเบิกกับหนวยงานคลังโดยใหหัวหนาหนวยงานผู

เบิกเปนผูลงลายมือช่ือเบิกเงินและใหวางฎีกาตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด 

6. ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของหนาฎีกาเบิกเงิน เชน การลงรายการงบประมาณคงเหลือ เลขท่ีฎีกา ผูขอเบิก 

ผูตรวจฎีกา ผูอนุมัติฎีกา ผูรับเงิน และผูจายเงิน ลงลายมือช่ือครบถวนหรือไม และเอกสารประกอบฎีกาวาครบถวน

หรือไม หากเปนภาพถายหรือสําเนาใหผูเบิกรับรองความถูกตองดวย 
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การจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 

ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-LAAS) 

 
กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

 

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข 

 การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เจาหนาท่ีจะตองมีรหัสผูใชงานและรหัสผาน 

(Username และ Password) ใหหัวหนาหนวยงานคลังควบคุมดูแลการใชรหัสผูใชงานของเจาหนาท่ีในการนําเขาขอมูลและการ

แกไขขอมูลของเจาหนาท่ี ท้ังน้ี รหัสผูใชงานใหถือเปนความลับ เจาของรหัสผูใชงานตองรับผิดชอบผลเสียหายอันเกิดจากการใชงาน

ของรหัสผูใชงานน้ัน ๆ เวนแตจะพิสูจนไดวาผลเสียหายน้ันเกิดจากการะทําของผูอ่ืน 

 

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน 

1. การรางเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

• รางประมาณการรายรับ  ใหบันทึกรางประมาณการรายรับ ซึ่งประกอบดวย รายไดจัดเก็บเอง ไดแก หมวดภาษี

อากร หมวดคาธรรมเนียม คาปรับและใบอนุญาต หมวดรายไดจากทรัพยสิน หมวดรายไดจากสาธารณูปโภค

และการพาณิชย หมวดรายไดเบ็ดเตล็ด และหมวดรายไดจากทุน รายไดท่ีรัฐบาลเก็บแลวจัดสรรใหองคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน และรายไดท่ีรัฐบาลอุดหนุนใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท่ี เมนู ระบบงบประมาณ>ราง

เทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ>รางประมาณการรายรับ 

• รางประมาณการรายจาย ใหบันทึกรางประมาณการรายจาย ซึ่งประกอบดวย งบกลาง งบบุคลากร งบ

ดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจายอ่ืน ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>รางเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ>

รางประมาณการรายจาย 

• รางประมาณการงบเฉพาะกิจการ ใหบันทึกรางประมาณการของงบเฉพาะกิจการ ซึ่งสามารถรางประมาณการ

รายรับและรางประมาณการรายจาย ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>รางประมาณการงบเฉพาะกิจการ 

• จัดทําคําแถลง เพ่ือบันทึกขอมูลสถานการณคลัง หลักการและแนวนโยบายการดําเนินงานในปงบประมาณน้ัน 

ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>จัดทําคําแถลง 

• บันทึกหลักการและเหตุผล บันทึกหลักการและเหตุผลในการเสนอรางเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติเพ่ือนําเสนอตอ

สภาทองถ่ิน ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>บันทึกหลักการและเหตุผล 

2. พิมพเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ 
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เมื่อรางเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติเรียบรอยแลว องคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถพิมพเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติจาก

ระบบเพ่ือนําเขาสภาทองถ่ินและเสนอผูวาราชการจังหวัด/นายอําเภอ ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>รายงาน>พิมพเทศ

บัญญัติ/ขอบัญญัติ 

3. นําเขาสภาทองถ่ินและเสนอผูวาราชการจังหวัด/นายอําเภอ เห็นชอบ/อนุมัติเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ 

4. อนุมัติเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ 

เมื่อเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ ผานการพิจารณาของสภาทองถ่ินและไดรับอนุมัติจากผูวาราชการจังหวัดหรือนายอําเภอ 

และมีการประกาศใชแลว ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินอนุมัติเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติในระบบ ท่ีเมนู ระบบ

งบประมาณ>อนุมัติเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ โดยระบบจะนําขอมูลไปบันทึกในทะเบียนเงินรายรับและทะเบียน

รายจายเพ่ือรับเงิน-เบิกจายเงินในระบบได 
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การจัดทํารายงานทางการเงิน 

ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-LAAS) 

 

 
 

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข 

 การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เจาหนาท่ีจะตองมีรหัสผูใชงานและรหัสผาน 

(Username และ Password) ใหหัวหนาหนวยงานคลังควบคุมดูแลการใชรหัสผูใชงานของเจาหนาท่ีในการนําเขาขอมูลและการ

แกไขขอมูลของเจาหนาท่ี ท้ังน้ี รหัสผูใชงานใหถือเปนความลับ เจาของรหัสผูใชงานตองรับผิดชอบผลเสียหายอันเกิดจากการใชงาน

ของรหัสผูใชงานน้ัน ๆ เวนแตจะพิสูจนไดวาผลเสียหายน้ันเกิดจากการะทําของผูอ่ืน 

 

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน 

 เมื่อไดดําเนินการรับเงิน-เบิกจายเงินในระบบเรียบรอยแลว  ระบบจะบันทึกบัญชีและจัดทํารายงานการเงินใหอัตโนมัติ  

องคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถเรียกดูรายงานงบการเงินในระบบ ไดดังน้ี 

1. รายงานประจําวัน ไดแก รายงานสถานะการเงินประจําวัน 

2. รายงานประจําเดือน ไดแก 

• รายงาน รับ-จายเงิน 

• รายรับจริงประกอบรายงานรับ-จายเงิน 

• รายจายจริงประกอบรายงานรับ-จายเงิน 

• งบทดลอง 

• รายละเอียด ประกอบงบทดลอง 

• รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

• กระดาษทําการกระทบยอดรายจายตามงบประมาณ (จายจากรายรับ  

• กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินสะสม  

• กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินทุนสํารองสะสม  

• กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินกู  

• กระดาษทําการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ 

• กระดาษทําการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจาย 
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3. รายงานประจําป ไดแก 

• รายงานรายจายในการดําเนินงานท่ีจายจากเงินรายรับตามแผนงาน 

• รายงานรายจายในการดําเนินงานท่ีจายจากเงินรายรับตามแผนงานรวม 

• รายงานรายจายในการดําเนินงานจายจากเงินสะสม 

• รายงานรายจายในการดําเนินงานจายจากเงินทุนสํารองเงินสะสม 

• รายงานรายจายในการดําเนินงานท่ีจายจากเงินกู 

• งบแสดงฐานะการเงิน หมายเหตุประกอบงบแสดงฐานะการเงิน (ปเกา  

• งบการเงินรวม 

• งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับ 

• งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับและเงินสะสม 

• งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับ เงินสะสมและเงินทุนสํารองเงินสะสม 

• งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับ เงินสะสม เงินทุนสํารองเงินสะสมและเงินกู 

 


