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ส่วนท้องถิ่น ทั้งด้านการบริหารงาน การบริการสาธารณะ การเงิน การคลัง การงบประมาณ การบริหาร
งานบุคคลและกิจการสภา ประกอบกับมีจํานวนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจํานวนมาก ในแต่ละแห่ง 
มีบริบทที่แตกต่างกัน จึงเข้าใจเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานที่แตกต่างกันไปในแต่ละพื้นที่ ทําให้การปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่มีเหตุขัดข้องและไม่มีประสิทธิภาพเท่าที่ควร
 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจึงได้จัดทําคู ่มือปฏิบัติงานน้ีขึ้นโดยรวมองค์ความรู้ 
จากกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง มานําเสนอให้ครอบคลุมกระบวนงาน ขั้นตอน ระยะเวลา 
ในการดําเนินงาน ตลอดถึงช่องทางในการให้บริการหรือติดต่อ เพื่อเป็นการส่งเสริมให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นมีความเข้มแข็งและมีประสิทธิภาพในการบริการประชาชน

(นายสุทธิพงษ์ จุลเจริญ)
อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน
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กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

อัตราภาษี/ ค่าปรับ/ เงินเพ่ิม 

การช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

อปท.  ผู้ก ากับดูแล  ประชาชน สถจ. 

1. อัตราภาษี  
   1.1 กรณีมีการให้เช่า ประเมินจากค่าเช่าในอัตราร้อยละ 12.5 ของค่ารายปี 
   1.2 กรณีค่าเช่าไม่สมควรหรือหาค่าเช่าไม่ได้เนื่องจากเจ้าของประกอบกิจการเอง ให้ประเมินค่ารายปีโดยเทียบเคียงกับค่ารายปีของทรัพย์สินในปี 
ท่ีผ่านมา หรือเทียบเคียงกับค่ารายปีของทรัพย์สินในบริเวณใกล้เคียงกันท่ีมีลักษณะของทรัพย์สิน ขนาด พื้นท่ี ท าเล ท่ีต้ัง และบริการสาธารณะท่ี
ทรัพย์สินนั้นได้รับประโยชน์คล้ายคลึงกันในเขตท้องถ่ินเดียวกัน 
   1.3 กรณีไม่สามารถเทียบเคียงได้ อาจประเมินค่ารายปีของทรัพย์สินโดยใช้มูลค่าทรัพย์สินมาประกอบการประเมินได้ 
2. ค่าปรับ : กรณีย่ืนแบบ (ภ.ร.ด.2) เกินก าหนดเดือน ก.พ. ต้องเสียค่าปรับไม่เกิน 200 บาท (เป็นอ านาจพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง) 
3. เงินเพิ่ม : กรณีไม่ช าระภาษีภายในก าหนด 30 วัน นับแต่วันถัดจากวันท่ีได้รับแจ้งแบบประเมิน (ภ.ร.ด.8) ต้องเสียเงินเพิ่ม ดังน้ี  
   3.1 ไม่เกิน 1 เดือน เสียเงินเพิ่มร้อยละ 2.5 ของภาษีค้างช าระ  
   3.2 ไม่เกิน 2 เดือน เสียเงินเพิ่มร้อยละ 5 ของภาษีค้างช าระ  
   3.3 ไม่เกิน 3 เดือน เสียเงินเพิ่มร้อยละ 7.5 ของภาษีค้างช าระ  
   3.4 ไม่เกิน 4 เดือน เสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของภาษีค้างช าระ 
   3.5 เกิน 4 เดือนข้ึนไป อปท. มีอ านาจสั่งยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สินโดยไม่ต้องขอให้ศาลออกค าสั่งบังคับคดี  

ภายใน ก.พ. 

เสนอผู้บริหาร
ท้องถิ่น เพื่อ

พิจารณาค าร้อง 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาค าร้อง  
ขอให้พิจารณาการประเมินใหม่  

ขั้นเตรียมการ
เตรียมแบบพิมพ ์
เอกสารตา่งๆ 

แจ้ง หนังสือ      
ค าวินิจฉัย ชี้ขาด 

(ภ.ร.ด. 11) 

แจ้งหนังสือ
ประชาสัมพันธ์   

ให้ทราบล่วงหน้า 

แจ้งใบประเมิน (ภ.ร.ด.8)  
ช าระภายใน 30 วัน 

ไม่พอใจการประเมิน    
ยื่นค าร้องอุทธรณ์

(ภ.ร.ด.9) ภายใน 15 วัน 

ช าระเงิน                
รับใบเสร็จ         
(ภ.ร.ด.12) 

กรณีไม่ช าระ 

รับแบบ ภ.ร.ด. 2 
ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

บันทึกรายการประเมิน    
ค่ารายปี ค่าภาษี เสนอ

พนักงานเจ้าหน้าที่ลงนาม 

ช าระเงิน                
รับใบเสร็จ         
(ภ.ร.ด.12) 

แจ้งหนังสือ
เตือนคร้ังที่ 1 

แจ้งหนังสือ
เตือนคร้ังที่ 2 

แจ้งหนังสือ
เตือนครั้งท่ี 3 

รวบรวม
เอกสาร

น าเสนองาน
เร่งรัดฯ เพื่อ
ด าเนินการ
ตามขั้นตอน

ต่อไป           
(ส่งงานนิติ

การ) ช าระเงินพร้อมเงินเพิ่ม รับใบเสร็จ (ภ.ร.ด.12) 

ขั้นตอนเกี่ยวข้องกับประชาชน ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 

 
 
1. ผู้เสียภาษีต้องย่ืนแบบ ภ.ร.ด.2 ภายในเดือน ก.พ. หากเกินก าหนดต้องเสียค่าปรับ  
2. ผู้เสียภาษีต้องช าระภาษีภายในก าหนด 30 วัน นับแต่วันถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมิน หากเกินก าหนดต้องเสียเงินเพิ่ม  
3. กรณีไม่ช าระภาษีภายในก าหนดเกนิ 4 เดือน อปท. มีอ านาจยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 



2 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 
2. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การประเมินค่ารายปีของทรัพย์สิน ประกาศ ณ วันท่ี 30 มีนาคม 2535 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0307/ว 2393 ลงวันที่ 10 กันยายน 2536 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการจัดเก็บ              
ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน และการด าเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี 
4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน ที่ มท 0808.3/ว 2417 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2550 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการจัดเก็บ      
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.3/ว 3431 ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2552 เรื่อง แนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

รายละเอียดเพิ่มเติม 

ทางเว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th หมวด “หน่วยงานภายใน” หน่วยงาน “ส านักบริหารการคลังท้องถ่ิน” 

หรือทาง QR CODE 

สามารถสืบค้นรายละเอียดเพิ่มเติมได้ท่ี  

ผู้จัดท า  นายชรินทร์ สัจจามั่น    ผู้อ านวยการส่วนโยบายการคลังและพัฒนารายได้  
ผู้รับรอง นางวิภา ธูสรานนท์      ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถ่ิน 

สังกัด     ส านักบริหารการคลังท้องถ่ิน  

4. ตัวอย่างแนวค าพิพากษา 
   4.1 หนังสือแจ้งการประเมินและแจ้งค าช้ีขาดเป็นค าสั่งทางปกครองที่ต้องให้ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายที่อ้างอิง ข้อพิจารณา และข้อสนับสนุน
ในการใช้ดุลพินิจ รวมถึงสิทธิของผู้เสียภาษีไว้ด้วย : ฎ.3542/2551, ฎ.2090/2553 
   4.2 การประเมินโรงเรือนที่ติดตั้งส่วนควบ โดยลดค่ารายปีลงเหลือ 1 ใน 3 ตามมาตรา 13 จะต้องลดจากค่ารายปีของทรัพย์สิน            
ของส่วนควบรวมกัน มิใช่เฉพาะค่ารายปีของทรัพย์สินนั้นเท่านั้น : ฎ.5621/2536 
   4.3 การแจ้งการประเมินย้อนหลังในกรณีที่ผู้รับประเมินยังไม่ย่ืนแบบพิมพ์ สามารถประเมินย้อนหลังได้ 10 ปี แต่กรณีที่ผู้รับประเมิน        
ย่ืนแบบพิมพ์แล้วสามารถประเมินย้อนหลังได้ 5 ปี นับแต่วันสุดท้ายของเดือน ก.พ. ของปีภาษีที่ผู้รับประเมินย่ืนแบบพิมพ์ : ฎ.1901/2548 
   4.4 การพิจารณาอุทธรณ์ควรพิจารณาโดยไม่ชักช้า : ฎ.1550/2482  

      
  ส่วนนโยบายการคลงัและพัฒนารายได้ ส านักบริหารการคลังท้องถ่ิน     
  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน อาคาร 4 ช้ัน 4 
  เบอร์โทรส านักงาน: 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1429-1431 
  เบอร์โทรผู้รบัผิดชอบ: 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1430   

ช่องทางการให้บริการ 
 
 

1. ส่วนนโยบายการคลังและพัฒนารายได้ ส านักบริหารการคลังท้องถ่ิน          
    กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น อาคาร 4 ช้ัน 4 
    เบอร์โทรส านักงาน: 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1429-1431 
    เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ: 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1430  
 2. เว็บไซต์ www.dla.go.th “สายตรง สถ.” ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 
 3. ศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 



3คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

อัตราภาษี/ เงินเพ่ิม 

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

การช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 

อปท.  ผู้ก ากับดูแล  ประชาชน สถจ. 

1. อัตราภาษี  
   1.1 อัตราภาษีบ ารุงท้องที่ก าหนดไว้ในบัญชีท้ายพระราชบัญญัติ แบ่งเป็น 34 อัตรา  
   1.2 ราคาปานกลางท่ีดินเกินไร่ละ 30,000 บาท ให้เสียภาษีดังนี้ ราคาปานกลางของที่ดิน 30,000 บาทแรก เสียภาษี 70 บาท 
         ส่วนที่เกิน 30,000 บาท เสียภาษี 10,000 บาท ต่อ 25 บาท 
   1.3 กรณีประกอบกสิกรรม ประเภทไม้ล้มลุก 
         1.3.1  ไม่ได้ท าด้วยตนเอง เช่น ให้เช่า เสียก่ึงอัตรา 
         1.3.2  ท าด้วยตนเอง ไม่เกินไร่ละ 5 บาท 
   1.4 กรณีท่ีดินว่างเปล่า เสียเพ่ิม 1 เท่า 
2. เงินเพิ่ม 

   2.1 ไม่ย่ืนแบบแสดงรายการภาษีบ ารุงท้องที่ภายในเดือน ม.ค. หรือภายในเวลาที่ก าหนด เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 10 ของค่าภาษี 
   2.2 ย่ืนแบบแสดงรายการภาษีบ ารุงท้องที่ไม่ถูกต้อง ท าให้ค่าภาษีน้อยลง ต้องเสียเงินเพ่ิมร้อยละ 10 ของค่าภาษีที่ประเมินเพ่ิมเติม 
   2.3 ไม่ช าระภาษีภายในเดือน เม.ย. หรือภายในเวลาที่ก าหนดเสียเงินเพ่ิมร้อยละ 24 ต่อปีของค่าภาษี 

ขั้นเตรียมการ  
เตรียมแบบพิมพ์เอกสารต่างๆ 

แจ้งหนังสือ
ประชาสัมพันธ์           

ให้ทราบล่วงหน้า 

รับแบบ (ภ.บ.ท.5)    
ตรวจสอบความถูกตอ้ง  

ภายใน ม.ค.  

ไม่พอใจการประเมิน ยื่นค าร้อง
อุทธรณ์ (ภ.บ.ท. 12) ภายใน 30 วัน  

แจ้งใบประเมิน        
(ภ.บ.ท.9 , ภ.บ.ท.10) 
ช าระภายใน เม.ย. 

บันทึกประเมิน
รายการค่าภาษี เสนอ 
พนง.ประเมิน ลงนาม 

ช าระเงินรับใบเสร็จ 
(ภ.บ.ท.11) 

กรณีไม่
ช าระ 

แจ้งเตือน
หนังสือคร้ังที่ 3 

แจ้งเตือน
หนังสือคร้ังที่ 2 

แจ้งเตือน
หนังสือคร้ังที่ 1 

ช าระเงินพร้อมเงินเพิม่ รับใบเสร็จ (ภ.บ.ท.11) 

รวบรวม
เอกสารน าเสนอ       

งานเร่งรัดฯ 
เพื่อด าเนินการ
ตามข้ันตอน

ต่อไป 
(ส่งงานนิติการ) 

เสนอ ผวจ. 
เพ่ือพิจารณา 

แจ้งหนังสือวินิจฉยั
อุทธรณ์ (ภ.บ.ท. 13) 

ช าระเงินพร้อมเงินเพิม่     
รับใบเสร็จ (ภ.บ.ท.11) 

ขั้นตอนเกี่ยวข้องกับประชาชน ขั้นตอนการปฏิบัติของเจา้หน้าที่ 

 
 

 1. ผู้เสียภาษีต้องย่ืนแบบ ภ.บ.ท.5 ภายในเดือน ม.ค. หากเกินก าหนดต้องเสียเงินเพ่ิม  
 2. ผู้เสียภาษีต้องช าระภาษีภายในเดือน เม.ย. หากเกินก าหนดต้องเสียเงินเพ่ิม  
 3. กรณีไม่ช าระภาษีภายในก าหนด อปท. มีอ านาจยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
       

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 



4 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. 2508 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่นอกเขตเทศบาล (ฉบับท่ี 4 ) พ.ศ. 2516 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ที่ มท 0310.3/ว 1132 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2555 เร่ือง การบริหารจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่        
ตามพระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. 2508 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543 
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0310.3/ว 4670 ลงวันที่ 13 พฤศจิกายน 2556 เร่ือง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติการบริหารจัดเก็บ       
ภาษีบ ารุงท้องที่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล 
5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.3/ว 3431 ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2552 เร่ือง แนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
6. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ที่ มท 0409/ว 315 ลงวันที่ 25 กุมภาพันธ์ 2534 เร่ือง การส ารวจเนื้อที่ดินเพ่ือเสียภาษีบ ารุงท้องที่ 
7. หนังสือกรมการปกครอง ที่ มท 0311.3/ว 403 ลงวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2545 เร่ือง แนวทางการด าเนินการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่        
ในเขตป่าสงวนแห่งชาติ 

ผู้จัดท า   นายชรินทร์ สัจจามั่น      ผู้อ านวยการส่วนโยบายการคลังและพัฒนารายได้  
ผู้รับรอง  นางวิภา ธสูรานนท์        ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 

สังกัด      ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น  

     ส่วนนโยบายการคลงัและพัฒนารายได้ ส านักบริหารการคลังท้องถิน่          
     กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น อาคาร 4 ช้ัน 4 
     เบอร์โทรส านักงาน : 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1429-1431 
      เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1430   

ช่องทางการให้บริการ  ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

1. ส่วนนโยบายการคลังและพัฒนารายได้ ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น          
      กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น อาคาร 4 ช้ัน 4 
      เบอร์โทรส านักงาน : 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1429-1431 
      เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1430  
2. เว็บไซต ์www.dla.go.th “สายตรง สถ.” ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 
3. ศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

 4. ตัวอย่างปัญหาที่เกิด 
    4.1 หนังสือแจ้งการประเมินและแจ้งค าวินิจฉัยอุทธรณ์เป็นค าสั่งทางปกครองที่ต้องให้ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายที่อ้างอิง ข้อพิจารณา และ
ข้อสนับสนุนในการใช้ดุลพินิจ รวมถึงสิทธิของผู้เสียภาษีไว้ด้วย ตามแนวค าพิพากษา : ฎ.3542/2551, ฎ2090/2553 
    4.2 การแจ้งการประเมินย้อนหลังในกรณีที่เจ้าของที่ดินไม่ได้ยื่นแบบพิมพ์จะต้องกระท าภายใน 10 ปี 
    4.3 ที่ดินที่จะต้องยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) เพ่ือเสียภาษีบ ารุงท้องที่ ต้องเป็นที่ดินที่มีเอกสารสิทธิ์ และไม่เป็นที่ดิน              
ในเขตป่าสงวนแห่งชาติ หรือที่ดินท่ีทางราชการสงวนไว้เป็นท่ีเลี้ยงสัตว์ หรือที่ดินสาธารณะประโยชน์ที่ราษฎรใช้ประโยชน์ร่วมกัน  
       

รายละเอียดเพ่ิมเติม 

ทางเว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th หมวด “หน่วยงานภายใน” หน่วยงาน “ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น” 

หรือทาง QR CODE 

สามารถสืบค้นรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ท่ี  
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กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

อัตราภาษี/ เงินเพิ่ม 

การช าระภาษีป้าย 

อปท.  ผู้ก ากับดูแล  ประชาชน สถจ. 

1. อัตราภาษี  
   1.1 ป้ายที่มีอักษรไทยล้วนคิดอัตรา 3 บาทต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
   1.2. ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศหรือปนกับภาพและเครื่องหมายอื่น คิดอัตรา 20 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
   1.3 ป้ายดังต่อไปนี้ คิดอัตรา 40 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
       1.3.1 ป้ายท่ีไม่มีอักษรไทย ไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใดๆ หรือไม่ 
       1.3.2 ป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วน หรือท้ังหมด อยู่ใต้หรือต่่ากว่าอักษรต่างประเทศ 
2. เงินเพ่ิม 
   2.1. ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเดือน มี.ค. หรือภายในเวลาที่ก่าหนด เสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษี 
   2.2 ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายไม่ถูกต้อง ท่าให้ค่าภาษีน้อยลง ต้องเสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษีท่ีประเมินเพิ่มเติม 
   2.3 ไม่ช่าระภาษีภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน  เสียเงินเพิ่มร้อยละ 2 ต่อเดือนของค่าภาษี  เศษของเดือนให้นับเป็น 1 เดือน 
 

ขั้นเตรียมการ  
เตรียมแบบพิมพ์เอกสารต่างๆ 

แจ้งหนังสือ
ประชาสัมพันธ์           

ให้ทราบล่วงหน้า 

รับแบบ (ภ.ป.1)    
จนท. ตรวจสอบ

ความถูกต้อง  

ภายใน มี.ค.  

ไม่พอใจการประเมิน ยื่นค่าร้อง
อุทธรณ์ (ภ.ป.4) ภายใน 30 วัน  

แจ้งใบประเมิน        
(ภ.ป..3) ช่าระภายใน 

15 วัน 

บันทึกรายการป้าย
ประเมินค่าภาษี เสนอ 
พนง.เจ้าหน้าที่ ลงนาม 

ช่าระเงินรับใบเสร็จ 
(ภ.ป.7) 

กรณี  
ไม่ช่าระ 

แจ้งเตือน
หนังสือคร้ังที่ 3 

แจ้งเตือน
หนังสือคร้ังที่ 2 

แจ้งเตือน
หนังสือคร้ังที่ 1 

ช่าระเงินพร้อมเงินเพิม่ รับใบเสร็จ (ภ.ป.7) 

รวบรวม
เอกสารน่าเสนอ       

งานเร่งรัดฯ 
เพื่อด่าเนินการ
ตามข้ันตอน

ต่อไป 
(ส่งงานนิติการ) 

เสนอ ผู้บริหารท้องถ่ิน            
เพื่อพิจารณา ภายใน 60 วัน 

แจ้งค่าวินิจฉัยอุทธรณ์ 
(ภ.ป.5) 

ช่าระเงินพร้อมเงินเพิม่     
รับใบเสร็จ (ภ.ป.7) 

ขั้นตอนเกี่ยวข้องกับประชาชน ขั้นตอนการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ 

 

1. ผู้เสียภาษีต้องยื่นแบบ ภ.ป.1 ภายในเดือน มี.ค. หากเกินก่าหนดต้องเสียเงินเพิ่ม  
2. ผู้เสียภาษีต้องช่าระภาษีภายในก่าหนด 15 วัน หากเกินก่าหนดต้องเสียเงินเพิ่ม  
3. กรณีไม่ช่าระภาษีภายในก่าหนด 15 วัน อปท. มีอ่านาจยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
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ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. กฎกระทรวง ฉบับท่ี 5 (พ.ศ. 2535) เรื่อง อัตราภาษีป้าย  
3. กฎกระทรวง ฉบับท่ี 8 (พ.ศ. 2542) เรื่อง การยกเว้นภาษีป้ายภายในอาคาร 
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.3/ว 3431 ลงวันท่ี 19 ตุลาคม 2552 เรื่อง แนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพ        
การจัดเก็บรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

4. ตัวอย่างปัญหาท่ีเกิด 
   4.1 หนังสือแจ้งการประเมินและแจ้งค่าวินิจฉัยอุทธรณ์เป็นค่าสั่งทางปกครองท่ีต้องให้ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายท่ีอ้างอิง ข้อพิจารณา และ
ข้อสนับสนุนในการใช้ดุลพินิจ รวมถึงสิทธิของผู้เสียภาษีไว้ด้วย ตามแนวค่าพิพากษา : ฎ.3542/2551, ฎ2090/2553 
   4.2 การแจ้งการประเมินย้อนหลังในกรณีท่ีผู้รับประเมินยื่นแบบพิมพ์แล้วจะต้องกระท่าภายใน 5 ปี  
   4.3 การพิจารณาอุทธรณ์ควรพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 
   4.4 การยกเว้นภาษีป้ายส่าหรับป้ายภายในอาคารจะต้องพิจารณาพ้ืนท่ีในการติดตั้งป้าย (โดยมีพ้ืนท่ีไม่เกิน 3 ตร.ม.) 
   4.5 การยกเว้นภาษีป้ายต้องพิจารณาควบคู่กับกฎหมายอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องด้วย เช่น การยกเว้นภาษีป้ายส่าหรับโรงเรียนเอกชน ต้องเป็นไปตาม
กฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน และกฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษาเอกชน 

     ส่วนนโยบายการคลงัและพัฒนารายได้ ส่านักบริหารการคลังท้องถ่ิน          
     กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน อาคาร 4 ช้ัน 4 
    เบอร์โทรส่านักงาน: 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1429-1431 
     เบอร์โทรผู้รบัผิดชอบ: 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1430   

ช่องทางการให้บริการ 
 1. ส่วนนโยบายการคลังและพัฒนารายได้ ส่านักบริหารการคลังท้องถิ่น         
     กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน อาคาร 4 ช้ัน 4 
      เบอร์โทรส่านักงาน : 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1429-1431 
      เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1430  
 2. เว็บไซต์ www.dla.go.th. “สายตรง สถ..” ส่านักบริหารการคลังท้องถ่ิน 
 3. ศูนย์ด่ารงธรรมท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

 ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

รายละเอียดเพิ่มเติม 

ทางเว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th หมวด “หน่วยงานภายใน” หน่วยงาน “ส่านักบริหารการคลังท้องถิ่น” 

หรือทาง QR CODE 

สามารถสืบค้นรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่  

ผู้จัดท า  นายชรินทร์ สัจจามั่น    ผู้อ านวยการส่วนโยบายการคลังและพัฒนารายได้  
ผู้รับรอง นางวิภา ธูสรานนท์      ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 

สังกัด     ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น  
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กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

หน่วยงานต่าง ๆ จัดท า
งบประมาณ

รายรับ – รายจ่ายให้
หัวหน้าหน่วยงานคลัง
ใช้ประกอบการค านวณ
ขอต้ังงบประมาณเสนอ
ต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณ

อปท. จัดท าร่าง
งบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี

การจัดท างบประมาณ

อปท. ผู้ก ากับดูแล
ผวจ./นอ. 

ผู้บริหารท้องถ่ิน

เจ้าหน้าที่
งบประมาณ 

ตรวจสอบ วิเคราะห์

ผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาอนุมัติและ

น าเสนอต่อสภาท้องถิ่น

ประธานสภา
ท้องถิ่น

ภายใน 15 
สิงหาคม

สภาท้องถิ่น

เห็นชอบผู้ว่าราชการจังหวัด/
นายอ าเภอพิจารณาให้

ความเห็นชอบ

ผู้บริหารท้องถ่ิน
ประกาศใช้ข้อบัญญัติ/
เทศบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี

ส่งคืน/แก้ไข
เพิ่มเติม

ส่งคืน/แก้ไข
เพิ่มเติม

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

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

1. พระรำชบัญญัติองค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4 ) พ.ศ. 2552
2. พระรำชบัญญัติเทศบำล พ.ศ. 2596 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 13) พ.ศ. 2552
3. พระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2552
4. พระรำชบัญญัติก ำหนดแผนและขั้นตอนกำรกระจำยอ ำนำจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2549
5. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรจัดท ำแผนพัฒนำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2549
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี2) พ.ศ. 2559
6.ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยวิธีกำรงบประมำณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.. 2541 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2543
7. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรรับเงินกำรเบิกจ่ำยเงิน กำรฝำกเงิน กำรเก็บรักษำเงินและกำรตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2558
8. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำน กำรจัดกำรแข่งขันกีฬำและกำรส่งนักกีฬำ
เข้ำร่วมกำรแข่งขันกีฬำขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2559
9. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559
10. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยเพ่ือช่วยเหลือประชำชนตำมอ ำนำจหน้ำท่ีขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560
11. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยค่ำวัสดุเครื่องแต่งกำยของเจ้ำหน้ำท่ีท้องถิ่น พ.ศ. 2560

รายละเอียดเพิ่มเติม

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

สามารถสืบค้นรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ท่ี

หรือทาง QR CODE

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

ช่องทางการให้บริการ

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

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

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



9คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

รายจ่ายตามงบประมาณ หน่วยงานคลังตรวจสอบ 
 - ซ้ือ/จา้ง   
    วางฎีกา ไม่เกิน 5 วัน 
 - เงินเดือน วางฎีกา  
   ภายในวันท่ี  25     

 

  การเบิกจ่ายเงิน 

อปท.  สถจ./ ส านัก/กอง 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

ผู้ก ากับดูแล  

จัดท าเช็ค 

1. การจา่ยเงินหรือก่อหนี้ผูกพันจะกระท าได้แต่เฉพาะท่ีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรอืหนังสือสั่งการท่ีกระทรวงมหาดไทยก าหนด       
ไว้เท่าน้ัน 
2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องวางแผนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปี โดยให้วางแผนทุก 3 เดือน (ไตรมาส)     

ตามแผนการใช้จ่ายเงินท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนดส่งให้กองคลังก่อนวันเริ่มต้นของแตล่ะไตรมาสอย่างน้อย 20 วัน           
ซึ่งกองคลังจะต้องบูรณาการแผนของหน่วยงานให้เป็นแผนการใช้จ่ายเงินรวมประจ าไตรมาส เพื่อใหแ้ผนการใช้จ่ายเงินรวมมีความสัมพันธ์
กับเงินสดท่ีหมุนเวียน และท่ีจะไดร้ับเงินในแต่ละช่วงเวลา 
3. การขอเบิกเงินจากหน่วยงานคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามงบประมาณรายจา่ยประจ าปีงบประมาณใด ให้เบิกได้แต่เฉพาะ 
ในปีงบประมาณนั้น รวมท้ังเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลให้องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น โดยระบุวัตถุประสงค์ เว้นแต่ 
   - เป็นเงินงบประมาณรายจา่ยท่ียังมิได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมาณนั้น และไดร้ับอนุมัติใหก้ันเงินไวต้่อผู้มีอ านาจตามระเบียบแล้ว 
   - เป็นเงินงบประมาณรายจา่ยท่ีได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่นให้กันเงินไปจ่ายใน
ปีงบประมาณถัดไป  
   - กรณีมีเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลใหอ้งค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยระบุวัตถุประสงค์ซึ่งเบิกจา่ยไม่ทันภายในสิ้นปีงบประมาณท่ีผา่นมา     
และได้บันทึกบัญชีไว้แล้ว 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องจัดท าทะเบียนคมุฎีกาการเบิกจา่ยเงิน และรายงานการจัดท าเช็ค 
5. การเบิกเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้หน่วยงานผู้เบิกขอเบิกกับหน่วยงานคลังโดยให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือช่ือ
เบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบท่ีกรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่นก าหนด 
6. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ของหน้าฎีกาเบิกเงิน เช่น การลงรายการงบประมาณคงเหลือ เลขท่ีฎีกา ผู้ขอเบิก ผู้ตรวจฎีกา  
ผู้อนุมัติฎีกา ผู้รับเงิน และผู้จา่ยเงิน ลงลายมือช่ือครบถ้วนหรือไม่ และเอกสารประกอบฎีกาว่าครบถ้วนหรือไม่ โดยตรวจสอบยอดท่ีจ่าย
ตามหน้าฎกีากับยอดเดบิตในสมุดเงินสดจ่าย แยกตามหมวดรายจา่ย และหลักฐานการเบิก หากเป็นภาพถ่ายหรือส าเนาให้ผู้เบิกรับรอง
ความถูกต้องด้วย 

เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ/
อุดหนุนระบุวัตถุประสงค์  

ผู้บริหารท้องถิ่น
อนุมัติ 

จ่ายเงินให้แก่
เจ้าหน้ี/ผู้มีสิทธิ 

หน่วยงานผู้เบิกจัดท าฎีกาและ    
ขอเบิกเงินกับหน่วยงานคลัง   



10 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ

ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

7. กรณีการซื้อ เชาทรัพยสิน หรือจางทําของใหหนวยงานผูเบิกวางฎีกาอยางชาไมเกิน 5 วัน นับจากวันตรวจรับทรัพยสินหรือตรวจรับงาน
8. การจายเงินใหจายเปนเช็ค ยกเวนกรณีท่ีไมอาจจายเช็คไดใหจัดทําใบถอนเงินฝากธนาคาร เพ่ือใหธนาคารออกตั๋วแลกเงิน หรือโอนเงิน
ผานธนาคาร
9. ยอดเงินจายท่ีบัญชีเงินสดจายชองเครดิตธนาคาร กับ Bank Statement และตนข้ัวเช็คท่ีจายตองตรงกัน
10. หลักฐานการจาย ไดแก ใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรบัเงินท่ีใชประกอบฎีกาเบิกเงินผูจายเงินตองลงลายมือช่ือรับรองการจาย พรอม
ท้ังมี ช่ือ-สกุลตัวบรรจงกํากับไวในหลักฐานการจายเงินใหแกเจาหน้ีหรอืผูรบัเงิน และหัวหนาหนวยงานคลังตองลงลายมือช่ือรับรอง    
ความถูกตองกํากับไวดวย
11. เงินท่ีเบิกถาไมไดจายหรือจายไมหมดใหหนวยงานผูเบิกนําสงคืนหนวยงานคลังภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีไดรับเงินจากหนวยงานคลัง
12. การจัดเก็บฎีกา ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทําเช็ค

ชองทางการใหบริการ ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 
อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน 
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
เบอรโทรสํานักงาน 0-2241-9000 ตอ 1522 - 1524
เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0-2241-9000 ตอ 1524 1528

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 
อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน 
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
เบอรสํานักงาน 0-2241-9000 ตอ 1522 - 1524
เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0-2241-9000 ตอ 1524 1528
- เว็บไซด www.dla.go.th “สายตรง สถ.”

“สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”
- ศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

ผูจัดทํา  นายพงษศักดิ์  กวีนันทชัย  ผูอํานวยการสวนการจดัสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
ผูรับรอง นางวิภา  ธูสรานนท ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถ่ิน
สังกัด      สาํนักบริหารการคลังทองถ่ิน

รายละเอียดเพ่ิมเติม

ทางเว็บไซต สถ. www.dla.go.th หมวด “หนวยงานภายใน” เมนู “สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคนรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี 
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องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

    
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจัดให้มีการตรวจสอบจ านวนเงินท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดเก็บและน าส่งหลักฐานและรายการ 
ที่บันทึกในสมุดเงินสดว่าถูกตอ้งครบถ้วนหรือไม่ หรอืผู้ทีไ่ด้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าท่ีตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
2. กรณีมีใบเสรจ็รับเงินหลายฉบับที่ใช้จัดเก็บเงินในวันเดียวกันมีการรวมจ านวนเงินท่ีจัดเก็บได้ในวันน้ันไว้ท่ีหลัง 
ส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทา้ยครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ 
3. เงินท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินไดร้ับไว้ ให้น าส่งเป็นเงินรายได้ทัง้สิ้น ยกเว้น มีผู้อุทิศให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน          
เป็นการเฉพาะเจาะจงให้ท าการใดอย่างหน่ึง หรือกรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจัดหารายได้เป็นครัง้คราว ให้ตรวจสอบกับ 
หลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ในสมุดเงินสดว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หากถูกตอ้งให้ผู้ตรวจรวมเงินท่ีจัดเก็บได้ในวันเดียวกันไว้ท่ี
หลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลงลายมือช่ือก ากับไว้ และผู้รับเงิน ผู้ส่งเงิน ต้องลงลายมอืช่ือในใบน าส่งเงินและใบส าคญั    
สรุปใบน าส่งเงินให้ครบถ้วนด้วย 
4. เงินประจ าวัน หน่วยงานคลังต้องจัดให้มีการตรวจสอบจ านวนเงินท่ีเจ้าหน้าที่จัดเก็บได้ในวันน้ันและน าส่ง 
5. ในการน าส่งเงินมีการจัดท าหลกัฐานการจัดท าบนัทึกรับส่งเงินหรอืไม่ 
6. เมื่อมีการรับเงินรายได้ ให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันน้ัน หากน าฝากไม่ทันให้ส่งมอบเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
เพ่ือเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย และให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันท าการถัดไป กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่มีพ้ืนท่ีห่างไกล   
การคมนาคมไม่สะดวกไม่สามารถน าฝากธนาคารได้เป็นประจ าทุกวัน ให้น าฝากธนาคารในวันท าการสุดท้ายของสัปดาห์ 
 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

อปท.  ผู้ก ากับดูแล  

รับเงินสด/เช็ค ออกใบเสร็จรับเงิน 
จัดท าใบน าส่ง/สรุปใบน าส่ง 

ให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
รวบรวมเงินท่ีได้รับ 

ส่งกรรมการรับส่งเงิน 

น าฝากธนาคาร 

 
กรรมการเก็บรักษาเงิน  

ตรวจสอบจ านวนเงินเก็บเข้าตู้นิรภัย  
พร้อมบันทึกและลงนาม 

ในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน 

เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงาน 
สถานะการเงินประจ าวัน 
บันทึกบัญชแีละทะเบียน 

เสนอผู้บริหารทราบ 

ฝากธนาคารไม่ทัน 
ภายในวันน้ัน 

สถจ./ ส านัก/กอง 
    การรับและส่งเงิน 



12 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ

ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ

ชองทางการใหบริการ ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 
อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน 
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
เบอรโทรสํานักงาน 0-2241-9000 ตอ 1522 - 1524
เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0-2241-9000 ตอ 1524  1528

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 
อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน 
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
เบอรสํานักงาน 0-2241-9000 ตอ 1522 - 1524
เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0-2241-9000 ตอ 1524  1528
- เว็บไซด www.dla.go.th “สายตรง สถ.”

“สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”
- ศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

ผูจัดทํา  นายพงษศักดิ์  กวีนันทชัย  ผูอํานวยการสวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
ผูรับรอง นางวิภา  ธูสรานนท ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถ่ิน
สังกัด  สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

รายละเอียดเพ่ิมเติม

ทางเว็บไซต สถ. www.dla.go.th หมวด “หนวยงานภายใน” เมนู “สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน” 

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคนรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี 



13คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

สัญญายืมเงิน
- ผูยืมทําสัญญายืมยืน่ตอ
หนวยงานคลังกอนเริ่ม
ดําเนินโครงการ

รายจายตามงบประมาณ
- โครงการตาง ๆ
- เดินทางไปราชการ

ทะเบียนคุมลูกหนี้
- ผูยืมตองไมมีเงินยืมคางชําระ
- หนวยงานคลังตรวจสอบ
ทะเบียนคุมลูกหน้ี

การยืมเงินงบประมาณ

อปท. สถจ./ สํานัก/กอง

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

ผูกํากับดูแล 

ฎีกาเงินยืม
หนวยงานคลังวาง
ฎีกาเสนอผูบริหาร

ผูบริหารอนุมัติ

3 วัน

จัดทําเช็ค
- หนวยงานคลังจาย
เช็คภายใน 3 วัน3 วัน

สงใชเงินยืมภายในกําหนดเวลา
- 30 วันนับจากวันท่ีไดรับเงิน กรณีไปประจําตาง
สํานักงาน,กลับภูมิลําเนา และปฏิบัติราชการอ่ืน 
- 15 วันนับจากวันกลับมาถึง กรณีเดินทางไปราชการ

1. ตองมีงบประมาณเพ่ือการน้ัน
2. ผูยืมตองทําสัญญายืมเงินตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด และรับรองวาจะปฏิบัติตามระเบียบ ขอบังคับ หรือ
คําสั่งท่ีไดกําหนดไว และจะนําใบสําคัญคูจายท่ีถูกตองรวมท้ังเงินเหลือจายสงคืน ถาไมสงตามกําหนดก็จะชดใชเงินหรือยินยอมให
องคกรปกครองสวนทองถ่ินหักเงินเพ่ือชดใชเงินยืมน้ัน
3. กรณีท่ีผูยืมไมมีเงินใด ๆ อันจะพึงไดรับจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีจะหักสงใชเงินยืมได ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
กําหนดใหผูยืมหาหลักทรัพยมาวางเปนประกัน หรือหาบุคคลท่ีมีหลักฐานมาทําสัญญาคํ้าประกันไวตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินดวย
4. ผูยืมตองไมมีเงินยืมคงคางชําระ และใหยืมไดเฉพาะผูมหีนาท่ีตองปฏิบัติงานน้ัน ๆ หามยืมแทนกัน
5. ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบ ตองไดรับการอนุมตัิใหจายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยผูบริหารทองถ่ินเปนผูอนุมัติ
6. การบันทึกรายการยืม และรายการสงใชเงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครัง้ โดยใหผูยืม – ผูสงใช ลงช่ือในทะเบียนเงินยืมสําหรับ
รายการน้ัน ๆ ดวย
7. กรณีครบกําหนดการสงใชเงินยืมแลว ผูยืมยังไมชดใชเงินยืม ใหผูบริหารทองถ่ินมีอํานาจสั่งการใหผูคางชําระเงินยืมสงใชเงินยืม
ภายในกําหนดเวลาตามท่ีเห็นสมควร อยางชาไมเกิน 30 วัน
8. การสงใชใบสําคัญและเงินเหลือจาย (ถามี) ใหสงใชภายในระยะเวลาท่ีกําหนด
9. กรณีการสงใชเงินยืม และมีเงินสดเหลือจาย ตองออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูยืมไวเปนหลักฐานดวย



14 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ

ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ

ชองทางการใหบริการ ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 
อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน 
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
เบอรโทรสํานักงาน 0-2241-9000 ตอ 1522 - 1524
เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0-2241-9000 ตอ 1524 1528

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 
อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน 
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
เบอรสํานักงาน 0-2241-9000 ตอ 1522 - 1524
เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0-2241-9000 ตอ 1524 1528
- เว็บไซด www.dla.go.th “สายตรง สถ.”

“สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”
- ศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

ผูจัดทํา  นายพงษศักดิ์  กวีนันทชัย  ผูอํานวยการสวนการจดัสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
ผูรับรอง นางวิภา  ธูสรานนท ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถ่ิน
สังกัด  สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

รายละเอียดเพ่ิมเติม

ทางเว็บไซต สถ. www.dla.go.th หมวด “หนวยงานภายใน” เมนู “สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคนรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี 



15คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

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

สภาท้องถ่ิน
อนุมัติ 

 

ก่อหน้ีผูกพัน
ภายใน 1 ปี

ถัดไป  

  การใช้จ่ายเงินสะสม 

อปท.  สถจ./ ส านัก/กอง 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

หากไม่ด าเนินการ
ภายใน 1 ปี ถัดไปเงิน

สะสมพับไป 

ผู้ก ากับดูแล  

1 ปีถัดไป 

กรณี 1 และ 2 ให้ถือ
เป็นรายจ่ายในปีน้ัน 

 1. รับโอน เล่ือนระดับ 
2. เบิกเงินตามสิทธิใน
ระหว่างปีงบประมาณ 
3. กรณีฉุกเฉินมีสาธารณภัย 
 

ผู้บริหารท้องถ่ิน
อนุมัติ 

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

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

การคลัง 

ให้ทันต่อ
เหตุการณ ์



16 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

ผูจัดทํา  นายพงษศักดิ์  กวีนันทชัย  ผูอํานวยการสวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
ผูรับรอง นางวิภา  ธูสรานนท ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถ่ิน
สังกัด  สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ

ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

- กรณีผูบริหารทองถ่ินอนุมัต ิใหใชจายจากเงินสะสมไดดังตอไปน้ี
(1) รับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนทองถ่ิน
(2) สิทธิประโยชนของพนักงาน ลูกจางและผูบริหาร ฯลฯ
(3) กรณีฉุกเฉินท่ีมีสาธารณภัยเกิดข้ึน ใหผูบริหารทองถ่ินอนุมัติใหจายขาดเงินสะสมไดตามความจําเปนนขณะน้ัน 

โดยใหคํานึงถึงฐานะการเงิน การคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ินน้ัน

ชองทางการใหบริการ ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 
อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน 
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
เบอรโทรสํานักงาน 0-2241-9000 ตอ 1522 - 1524
เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0-2241-9000 ตอ 1524 1528

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 
อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน 
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
เบอรสํานักงาน 0-2241-9000 ตอ 1522 - 1524
เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0-2241-9000 ตอ 1524 1528
- เว็บไซด www.dla.go.th “สายตรง สถ.”

“สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”
- ศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

รายละเอียดเพ่ิมเติม

ทางเว็บไซต สถ. www.dla.go.th หมวด “หนวยงานภายใน” เมนู “สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคนรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี 
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กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

(การช่วยเหลือประชาชน)

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
(อปท.)

คณะกรรมการ

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
ด าเนินการให้ความช่วยเหลือ

ประชาชนตามประกาศ

องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินตรวจสอบ

ข้อเท็จจริงหรือความ
เสียหายของประชาชน 
เพื่อเสนอคณะกรรมการ

พิจารณา

คณะกรรมการของ องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด เทศบาล และ องค์การ

บริหารส่วนต าบลประกอบด้วย 
นายกเป็นประธานผู้แทนส่วน
ราชการ ผู้แทนประชาคม เป็น
กรรมการ และมีปลัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินเป็น

เลขานุการ มีหน้าที่พิจารณา
ช่วยเหลือประชาชนที่ได้รับความ
เดือนร้อนตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด

ประกาศให้ประชาชนทราบ
ไม่น้อยกว่า 15 วันไม่น้อยกว่า 15 วัน

ประชาชนได้รับความช่วยเหลือเป็นเงินหรือสิ่งของ 
หรือการจัดบริการสาธารณะ

ประชาชน

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

- กรณีเยียวยาและฟื้นฟูหลังเกิดภัยเสนอ
คณะกรรมการให้ความเห็นชอบก่อน น าเข้า
แผนพัฒนาท้อง ถ่ิน จัดท าโครงการและ
ต้ังงบประมาณตามหมวดรายจ่าย

ด้านสาธารณภัย 

ด้านการป้องกัน
และระงับโรคติดต่อ

ด้านส่งเสริมและ
พัฒนาคุณภาพชีวิต ประชาชนยื่นลงทะเบียนขอรับความ

ช่วยเหลือ

เสนอคณะกรรมการให้ความเห็นชอบก่อน 
น าเข้าแผนพัฒนาท้องถ่ิน จัดท าโครงการและ
ต้ังงบประมาณตามหมวดรายจ่าย

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

1. อยู่ในขอบเขตอ ำนำจหน้ำท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
2. กำรช่วยเหลือฉุกเฉินฉับพลันทันทีใช้เงินส ำรองจ่ำย
3. ประสำน ส่วนรำชกำร หน่วยงำนอ่ืน เพื่อให้กำรช่วยเหลือ
4. กำรช่วยเหลือหลังเกิดภัย กำรส่งเสริมพัฒนำคุณภำพชีวิตให้จัดตั้งงบประมำณตำมหมวดรำยจ่ำยและท ำโครงกำรเสนอผู้บริหำร
ท้องถิ่นน ำเข้ำแผนพัฒนำท้องถิ่น
5. กำรช่วยเหลือไม่เกินอัตรำท่ีหลักเกณฑ์ก ำหนด



18 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน ช่องทางการให้บริการ

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

ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง/ระเบียบ

1. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยเพ่ือช่วยเหลือประชำชนตำมอ ำนำจหน้ำที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2560
2. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยเงินทดรองรำชกำรเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556
3. ประกำศกรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น เร่ือง หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนศูนย์ปฏิบัติกำรร่วมในกำรช่วยเหลือประชำชน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลงวันที่ 11 ตุลำคม 2560
4. หลักเกณฑ์กำรใช้จ่ำยเงินทดรองจ่ำยเพ่ือกำรช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556
5. หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติปลีกย่อยเก่ียวกับกำรให้ควำมช่วยเหลือด้ำนกำรเกษตรผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556
6. หลักเกณฑ์ของกระทรวงสำธำรณสุข
7. หลักเกณฑ์ของกระทรวงกำรพัฒนำสังคมและควำมมั่นคงของมนุษย์

ศูนย์ด ำรงธรรมท้องถ่ิน กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถ่ิน

ส่วนกำรจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนำระบบงบประมำณ
อำคำร 4 ช้ัน 5 ส ำนักบริหำรกำรคลังท้องถ่ิน
กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถ่ิน
เบอร์โทรส ำนักงำน : 0 2241 9000 ต่อ 1524,1528
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 0 2241 9000 ต่อ 1528

เว็บไซต์ www.dla.go.th “สำยตรง สถ.”

รายละเอียดเพิ่มเติม

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

หรือทำง QR CODE

สำมำรถสืบค้นรำยละเอียดเพิ่มเติมได้ท่ี 

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

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

ผู้ขอรับเงินอุดหนุน

(การอุดหนุนเงินให้หน่วยงานอื่น)

อปท. ผู้ก ากับดูแล (ผวจ.) 

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

- เสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุน
- ประมาณการใช้จ่ายโครงการ

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

เกินร้อยละ
ขอ ผวจ. พิจารณา

ไม่เกินหน่ึงเท่า

- แจ้งหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนทราบ
- ห้ามด าเนินการหรือก่อหน้ีผูกพันก่อนได้รับเงิน

อปท. ท าบันทึกข้อตกลง
กับหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน

อปท. เบิกจ่ายเงิน
ให้หน่วยงานที่

ขอรับเงินอุดหนุน

อปท. ติดตามและ
ประเมินผลการด าเนิน

โครงการ

รัฐวิสาหกิจไม่ต้องมีเงินสมทบ
ไม่นับรวมในสัดสวน

ผู้ขอรับเงินอุดหนุน

กรณีส่วนราชการและ อปท. อื่น
ต้องมีเงินสมทบและนับรวมในสัดส่วน 

เว้นแต่เงินอุดหนุนภารกิจถ่ายโอน

ประมาณการค่าใช้จ่าย

- องค์กรประชาชน/องค์กรการกุศล
- ไม่ต้องมีเงินสมทบ/แต่นับรวมในสัดส่วน

สิ้นสุดโครงการ 
หน่วยงานที่ขอรับเงิน
รายงานภายใน 30วัน

30 วัน

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

1. การตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนต้องอยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
2. โครงการที่เสนอขอรับเงินอุดหนุนต้องอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของผู้รับเงินอุดหนุน
3. ผู้ขอรับเงินอุดหนุนจะต้องแสดงรายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายของโครงการ
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นห้ามจ่ายขาดเงินสะสม ทุนส ารองเงินสะสม เงินกู้
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ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง

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

รายละเอียดเพิ่มเติม

สามารถสืบค้นรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่

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

หรือทาง QR CODE

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

ช่องทางการให้บริการ

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

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

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

ข้าราชการส่วนท้องถ่ิน 
ผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 

 

  (การเบิกค่าเช่าบ้าน) 

ข้าราชการส่วนท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่น 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

เสนอต่อผู้มีอ านาจ 
อนุมัติ 

ให้เบิกค่าเช่าบ้าน  

ยื่นแบบขอรับค่าเช่าบ้าน 
(แบบ 6005) 

พร้อมหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

ผู้มีอ านาจรับรอง 
การมีสิทธิ 

 

รายงานผลการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ไม่น้อยกว่า 3 คน 

ยื่นแบบขอรับ 
ค่าเช่าบ้าน  

(แบบ 6006) 
พร้อมหลักฐาน 
การช าระเงิน 

กองคลัง
ตรวจสอบ 
เอกสาร
หลักฐาน 

เสนอต่อผู้มี 
อ านาจอนมัุติ 
เบิกจ่ายเงิน 

 

เบิกจ่ายเงิน 
ให้ผู้มีสิทธิ 
โดยโอน 
เข้าบัญชี 

อนุมัติ 

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

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

สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 

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

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

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

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

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

สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน (ต่อ) 

2. การเบิกเงินค่าเช่าบ้าน มี 3 ประเภท ได้แก ่
    2.1 เช่าบ้าน  
    2.2 เช่าซ้ือบ้าน 
    2.3 ผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบา้น (ซ้ือบ้าน/ปลูกสร้างบา้น) 
3. การใช้สิทธิเบิกเงินค่าเช่าบา้น ต้องเป็นการเช่าบา้นเพื่อใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงในบา้นนัน้  
   และให้เบิกค่าเช่าบ้านได้เท่าที่จ่ายจริงตามที่สมควรแก่สภาพบา้น แต่อย่างสูงไม่เกินจ านวนเงินที่ก าหนดไว้ 
   ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านท้ายระเบียบ 
4. กรณีเช่าซ้ือหรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบา้น 
    4.1 เป็นการผ่อนช าระค่าเช่าซ้ือหรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้าน ในท้องที่ที่ไปประจ าส านักงานใหม่ หรือน า 
         หลักฐานการช าระค่าเช่าซ้ือหรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบา้นในท้องที่เดิมมาเบกิค่าเช่าบา้นในท้องที่ใหม่ 
    4.2 ตนเองหรือคู่สมรสเช่าซ้ือบ้านหรือผ่อนช าระเงนิกู้ เพ่ือช าระราคาบ้านในท้องที่นัน้ จะเบิกจ่ายได้เฉพาะบา้น 
         หลังแรกเท่านั้น เว้นแต่บ้านหลังที่เคยใช้สิทธถิูกท าลายหรือเสียหายเนือ่งจากภัยพิบัติจนไม่สามารถอาศัยอยู่ได้ 
    4.3 กรณีเช่าซ้ือหรือผ่อนช าระเงิน กู้เพื่อช าระราคาบ้านร่วมกับบุคคลอื่นที่ไม่ใช่คู่สมรสจะเบิกได้ตามสัดส่วนกรรมสิทธิ์ที่ตนมี 
    4.4 ต้องเช่าซ้ือหรือผ่อนช าระเงินกูก้ับสถาบนัการเงินที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
    4.5 ต้องไม่เคยใช้สิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซ้ือหรือค่าผ่อนช าระเงินกูส้ าหรับบา้นหลังหนึง่หลังใดในท้องที่นั้น 
         มาแล้วหรือขณะที่ย้ายมารับราชการในท้องที่นัน้บา้นที่เคยใช้สิทธิได้โอนกรรมสิทธิ์ไปแล้ว 
   4.6 หากเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้านสูงกวา่ราคาบา้น จะเบิกได้เท่ากับราคาบา้นเท่านัน้และหากมีการขยายวงเงินกู ้
        หรือเวลาการผ่อนช าระหรือเปล่ียนสถาบนัการเงินเพื่อช าระหนี้เงินกู้ให้กับสถาบนัการเงินเดิม จะเบิกได้ภายใน 
        วงเงินและระยะเวลาที่เหลืออยู่ ตามสัญญากู้เงินฉบบัแรก 
5. ผู้รับรองการมีสิทธิ  
    5.1 หัวหน้าหน่วยงานซ่ึงด ารงต าแหนง่ไม่ต่ ากว่าประเภททั่วไประดับช านาญงานขึ้นไป ประเภทวิชาการระดับ     
         ช านาญการขึ้นไป เป็นผู้รับรองการมีสิทธิของข้าราชการส่วนท้องถิ่นในหนว่ยงานนัน้ 
    5.2 ผู้บังคับบญัชาเหนอืข้ึนไปหนึง่ระดับเปน็ผู้รับรองการมีสิทธิของบคุคลตามข้อ 5.1  
    5.3 ข้าราชการส่วนท้องถิ่นประเภททั่วไประดับอาวโุส ประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษขึ้นไป ประเภท 
         อ านวยการระดับกลางขึ้นไป ประเภทบริหารท้องถิ่น เป็นผู้รับรองการมีสิทธิของตนเอง 
6. ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกค่าเช่าบา้นแต่งตั้งขา้ราชการส่วนท้องถิน่ไม่นอ้ยกว่า 3 คน เป็นคณะกรรมการตรวจสอบ 
   ข้อเท็จจริง 
   6.1 กรณีเช่าบ้าน ให้ตรวจสอบวา่ไดเ้ช่าบา้นและพักอาศัยอยู่จริง ระยะเวลาเริ่มต้นของการเช่าบา้นและการเขา้พักอาศัย  
         จ านวนคนที่พักอาศัย ความจ าเป็นต้องเช่าบ้าน ตลอดจนความเหมาะสมของอัตราค่าเช่าบ้านกับสภาพบ้าน ฯลฯ 
   6.2 กรณีเช่าซ้ือหรือกู้เงินเพื่อช าระราคาบ้าน ให้ตรวจสอบสัญญาเช่าซ้ือบ้าน หรือสัญญาเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้าน  
        วงเงินเช่าซ้ือหรือวงเงินกู้ เอกสารหลักฐานอื่นที่เก่ียวข้องและวนัเร่ิมต้นการเข้าพักอาศัยอยู่จริงในบา้น ฯลฯ 
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ผู้จัดท า นายพงษ์ศักดิ์  กวีนันทชัย ผู้อ านวยการส่วนการจดัสรรเงินอดุหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 

ผู้รับรอง นางวิภา  ธูสรานนท์ ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 

สังกัด ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 

รายละเอียดเพิ่มเติม 

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

หรือทาง QR CODE 

สามารถสืบค้นรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่  

ผู้จัดท า นายพงษ์ศักดิ์  กวีนันทชัย ผู้อ านวยการส่วนการจดัสรรเงินอดุหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 

ผู้รับรอง นางวิภา  ธูสรานนท์ ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 

สังกัด ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 

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

หรือทาง QR CODE 

ช่องทางการให้บริการ ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

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

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

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการสว่นท้องถ่ิน พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2559 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 5862 ลงวันท่ี 12 ตุลาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการเบิก 
   จ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถ่ิน 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 0679 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ์ 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัด 
    ข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัยในท่ีพักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน ที่ มท0808.2/ว 1583 ลงวันท่ี 30 พฤษภาคม 2561 เรื่อง การใช้ใบเสร็จรับเงิน 
    จากช่องทางการให้บริการด้านอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานในการประกอบการเบิกค่าเช่าบ้าน 
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กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

ขออนุมัติ
โครงการต่อ
ผู้บริหาร
ท้องถิ่น 

กรณีจัดท าโครงการ
ฝึกอบรม 

- ต้องเป็นเรื่องอยู่ 
  ในอ านาจหน้าที่ 
- พัฒนาบุคล 

- เพ่ิมประสิทธภิาพ 

  ในการปฏิบัติงาน 

 

 

ด าเนินการ 
จัดฝึกอบรม 

 

 

 

  (การฝึกอบรม) 

อปท.  ผู้บริหารท้องถ่ิน 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

รวบรวมเอกสาร
หลักฐานเพ่ือใช้เงิน

ยืม+เบิกเงิน 

 

กองคลังตรวจสอบ 

เอกสารหลักฐาน 

เสนอผู้มี 
อ านาจอนุมัติ 

อนุมัติเบิก
จ่ายเงิน 

1. โครงการต้องอยู่ในความหมายของ “การฝึกอบรม” 
2. ต้องเป็นเร่ืองที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ 
3. การฝึกอบรมแต่ละประเภทเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เท่ากัน 
4. ผู้เข้าร่วมโครงการต้องเป็นผู้ที่มีหน้าท่ีเก่ียวข้องหรือเป็นประโยชนต่์อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
5. เบิกค่าใช้จ่ายได้เฉพาะรายการที่ก าหนดไวใ้นระเบียบ 
6. เบิกค่าใช้จ่ายได้ตามลายมือช่ือผูเ้ข้าร่วมโครงการ 

   - จัดท าประมาณการ  
     ค่าใช้จ่าย 

   - ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง 
   - ยืมเงินทดรองราชการ 

     กรณีท่ีไม่ต้องจัดซ้ือจัดจา้ง 
   - ประสานวิทยากร 
 

ประเมินผล
โครงการ 

 

 

60 วัน 

 

 

การฝึกอบรม 

 

 

กรณีเข้ารับการ
ฝึกอบรมซึ่งจัด

โดยหน่วยงานอ่ืน 

ค่าลงทะเบียน 
หน่วยงานของรัฐ 

ไม่ใช่หน่วยงาน 

ของรัฐ เช่น มูลนิธิ 
สมาคม สโมสร 

ฯลฯ 

เท่าท่ีจ่ายจริง 

ไม่เกิน 400/ 

600 บาท/วัน 

รายงานผลการ
ฝึกอบรม 

60 วัน 
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1. กรณีเข้ารับการฝึกอบรม 
   1.1 ต้องเป็นภารกิจท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
   1.2 หน่วยงานท่ีจัดฝึกอบรมอาจเป็นส่วนราชการ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน หน่วยงานอื่นของรัฐหรือเอกชน      
        ซ่ึงหากเป็นหน่วยงานเอกชนจะต้องมีการจัดต้ังข้ึนตามกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
   1.3 โครงการ/หลักสูตร ต้องอยู่ในความหมายของการฝึกอบรม และไม่ใช่หลักสูตรการเรียนการสอนท่ีมีการรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
         หรือปริญญาบัตร 
   1.4 ให้เบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถ่ิน 
   1.5 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินค านึงถึงสถานะทางการคลัง และประโยชน์ท่ีจะได้รับจากการเข้ารับการฝึกอบรม รวมท้ังการน าความรู้ 
         ท่ีได้รับมาปรับใช้เพ่ือพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าท่ี 
2. กรณีจัดฝึกอบรม 
    2.1 ค่าใช้จ่ายท่ีสามารถเบิกจ่ายได้ ประกอบด้วย 
         2.1.1 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานท่ีฝึกอบรม 
         2.1.2 ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิดและปิดการฝึกอบรม 
         2.1.3 ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์ 
         2.1.4 ค่าประกาศนียบัตร 
         2.1.5 ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและส่ิงพิมพ์  
         2.1.6 ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
         2.1.7 ค่าใช้จ่ายในการติดต่อส่ือสาร 
         2.1.8 ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
         2.1.9 ค่ากระเป๋าหรือส่ิงท่ีใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
         2.1.10 ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
         2.1.11 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
         2.1.12 ค่าสมนาคุณวิทยากร 
         2.1.13 ค่าอาหาร 
         2.1.14 ค่าเช่าท่ีพัก 
         2.1.15 ค่ายานพาหนะ 
         2.1.16 ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นในการฝึกอบรม 
    2.2 บุคคลท่ีสามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้ ประกอบด้วย  
          2.2.1 ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตามไม่เกิน 2 คน 
          2.2.2 เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีในการฝึกอบรม 
          2.2.3 วิทยากร 
          2.2.4 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
          2.2.5 ผู้สังเกตการณ์ 
    2.3 ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างรายการค่าใช้จ่ายท่ีไม่ได้รับการยกเว้นการการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    2.4 จัดท าสัญญายืมเงิน พร้อมประมาณการค่าใช้จ่ายรายการท่ีต้องการยมืเงิน ซ่ึงได้รับการยกเว้นการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจดัซ้ือจัดจ้าง 
        และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบด้วย 
         2.4.1 ค่าสมนาคุณวิทยากร 
         2.4.2 ค่าอาหาร 
         2.4.3 ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม 
         2.4.4 ค่าเช่าท่ีพัก 
    2.5 เมื่อจัดฝึกอบรมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ท าบันทึกส่งใช้เงินยืมและเบิกค่าใช้จ่ายพร้อมแนบเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ส าเนา  
        โครงการ ค าส่ังมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบโครงการ ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร  แบบรายงานการเดินทางของเจ้าหน้าท่ี 
        ท่ีรับผิดชอบโครงการ บัญชีลายมือช่ือผู้เข้ารับการฝึกอบรม ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งหน้ี/ใบส าคัญรับเงิน ของผู้รับจ้าง ฯลฯ 
 

สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 
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ผู้จัดท า นายพงษ์ศักดิ์  กวีนันทชัย ผู้อ านวยการส่วนการจัดสรรเงินอดุหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 

ผู้รับรอง นางวิภา  ธูสรานนท์ ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 

สังกัด ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 

รายละเอียดเพิ่มเติม 

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

หรือทาง QR CODE 

สามารถสืบค้นรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่  

ช่องทางการให้บริการ ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

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

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

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

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

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติผูเดินทางไปราชการ
ทําบันทกึขออนุมัติ

เดินทางไป
ราชการ

(การเดินทางไปราชการ)
บคุลากรของ อปท. นายก/ประธานสภา

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

รวบรวมเอกสาร+เขียนรายงาน
การเดินทางเพือ่เบกิคาใชจาย/

สงใชเงินยืม

ผวจ.

15 วัน

กองคลังตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ
เบิกจายเงิน

จายเงินใหกบั
ผูขอยืม/ขอเบกิ

1. การเดินทางไปราชการเปนหมูคณะตองเบิกคาเชาท่ีพักลักษณะเดียวกันท้ังคณะ
2. การเบิกคาเชาท่ีพักกรณีจายจรงิตองมีใบเสร็จรบัเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO)
3. กรณีพักบนยานพาหนะไมสามารถเบิกคาเชาท่ีพักได

ผวจ.                นายกฯ          ประธานสภา

- นายกฯ     - รองนายก    - สมาชิกสภา
- ประธานสภา    - ท่ีปรึกษา

- เลขานุการนายก
- ขาราชการ
- ลูกจาง/พนักงานจาง

- ทดรองจาย
- ทําสัญญายืมเงิน

1. เจาหนาท่ีทองถ่ินท่ีจะเดินทางไปราชการทําบันทึกขออนุมัติเดนิทางไปราชการเสนอตอผูมีอํานาจอนุมัติ โดยระบุรายละเอียด
เก่ียวกับวัน เวลา สถานท่ี เรื่องท่ีจะไปราชการ พรอมแนบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ เชน หนังสือเชิญประชุม อบรม สัมมนา 

2. ผูมีอํานาจอนุมัติใหเจาหนาท่ีทองถ่ินเดินทางไปราชการ 
2.1 ผูวาราชการจังหวัดเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของผูบรหิารทองถ่ินและประธานสภาทองถ่ิน 
2.2 ผูบริหารทองถ่ินเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของรองนายก ท่ีปรึกษา เลขานุการนายก ขาราชการ พนักงาน 

ลูกจางและพนักงานจาง
2.3 ประธานสภาเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภา โดยใหผูบริหารทองถ่ินรับรองวามีงบประมาณ

เพียงพอท่ีจะเบิกจายได

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน
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ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน (ตอ)

3. เมื่อไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการแลว ผูเดินทางสามารถดําเนินการได ดังนี้
3.1 ทดรองเงินจาย
3.2 ทําสัญญายืมเงิน ใหผูเดินทางไปราชการจัดทําสัญญายืมเงินพรอมแนบประมาณการคาใชจายและเอกสารท่ีเก่ียวของ

เสนอกองคลัง
4. ใหผูเดินทางไปราชการยื่นแบบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708) พรอมแนบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ เพ่ือขอเบิกคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการ/สงใชเงินยืม ภายใน 15 วัน นับแตวันเดินทางกลับ 
5. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ ประกอบดวย

5.1 คาเบ้ียเลี้ยง
5.1.1 ใหเบิกในลักษณะเหมาจายตามอัตราบัญชีหมายเลข 1 ทายระเบียบ 
5.1.2 ใหเริ่มนับเวลาตั้งแตเริ่มออกเดินทางจากท่ีพักหรอืสถานท่ีปฏิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทางกลับถึงท่ีพัก

หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ 
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หักเบ้ียเลีย้งท่ีคํานวณได
ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทางตอวัน

5.2 คาเชาท่ีพัก 
5.2.1 ใหเบิกในลักษณะเหมาจายหรอืจายจรงิก็ได ตามอัตราบัญชีหมายเลข 2 ทายระเบียบ 
5.2.2 การเบิกจายคาเชาท่ีพักในลักษณะจายจรงิ ใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO)

5.3 คาพาหนะ แบงเปน 3 ลักษณะ
5.3.1 พาหนะประจําทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจําทาง เครื่องบิน เรือ และยานพาหนะอ่ืนท่ีใหบริการขนสง

แกบุคคลท่ัวไปเปนประจํามีเสนทางอัตราคาโดยสารและคาระวางท่ีแนนอน 
5.3.2 พาหนะรับจาง หมายถึง รถแท็กซี่ รถจักรยานยนตรบัจาง
5.3.3 พาหนะสวนตัว หมายถึง รถยนตสวนบุคคล หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคลท่ีมิใชของราชการ โดยการใช

พาหนะสวนตัวไปราชการตองไดอนุมัติจากผูบรหิารทองถ่ิน
5.4 คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจาย หมายถึง คาใชจายท่ีจําเปนตองจาย หากไมจายไมอาจถึงจุดหมายแตละชวงท่ีเดินทาง

ไปปฏิบัติราชการได เชน คาธรรมเนียมหนังสือเดินทาง คาปะยางรถยนต (รถสวนกลาง) 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2555 แกไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับท่ี 3) 

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 2709 ลงวันท่ี 19 พฤษภาคม 2560 เรื่อง หลักเกณฑและหลักฐานประกอบ
การเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ รวมท้ังวิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทางทําหลักฐานประกอบการเบิกจายสูญหาย    

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 1797 ลงวันท่ี 2 เมษายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑและแนวทางการเบิกคาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการและการเขารับการฝกอบรมขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ



29คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

ผูจัดทํา นายพงษศักดิ์  กวีนันทชัย ผูอํานวยการสวนการจดัสรรเงินอดุหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
ผูรับรอง นางวิภา  ธูสรานนท ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถิ่น
สังกัด สํานักบริหารการคลังทองถิ่น

รายละเอียดเพ่ิมเติม

เว็บไซต สถ. www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคนรายละเอียดเพิ่มเติมไดท่ี 

ชองทางการใหบริการ ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน 
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
เบอรโทรสํานักงาน: 0 2241 9000 ตอ 1522 -1524
เบอรโทรผูรับผิดชอบ: 0 2241 9000 ตอ 1523

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

- สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถิ่น 
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น
เบอรโทรสํานักงาน: 0 2241 9000 ตอ 1522 -1524
เบอรโทรผูรับผิดชอบ: 0 2241 9000 ตอ 1523

- เว็บไซต สถ. www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “สํานักบริหารการคลังทองถิ่น”
- ศูนยดํารงธรรมทองถิน่ กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น
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การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ       

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
กฎกระทรวง

วิธีการจัดซ้ือจัดจาง
1. วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป

1.1 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e - bidding)

1.2 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e - market)

1.3 วิธีสอบราคา
2. วิธีคัดเลือก
3. วิธีเฉพาะเจาะจง
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สร้างความเชื่อม่ัน
ให้กับทุกภาคส่วน 

การจัดซื้อจัดจ้าง
มีกรอบการ

ปฏิบัติงานที่เป็น
มาตรฐานเดียวกัน มุ่งเน้นการ

เปิดเผยข้อมูล 
เพื่อความโปร่งใส 
และมีการแข่งขัน
อย่างเป็นธรรม 

ค านึงถึง
วัตถุประสงค์การใช้

งานเป็นส าคัญ 
เพื่อให้เกิดความ
คุ้มค่าในการใช้

จ่ายเงิน เน้นการวางแผน
และประเมินผล

เพื่อให้เกิด
ประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 

ส่งเสริมให้      
ภาคประชาชน      

มีส่วนร่วม       
เพื่อตรวจสอบและ
ป้องกันการทุจริต 

การจัดซ้ือจัดจ้าง
ด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ 
เพื่อการเปิดเผย

โปร่งใส 

หลักการและ
เหตุผล 
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กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

วิธี e - bidding

อปท. ผูกํากับดูแล สถจ./ สํานัก/กอง

1. จัดทํา
แผนจัดซ้ือจัดจาง

2. จัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป

รายการงานกอสราง

3. จัดทําเอกสาร
ซ้ือหรือจางดวย
วิธี e – bidding 

4. จัดทํารายงาน
ขอซ้ือหรือจาง

4.1 นํารางประกาศ/เอกสารเผยแพร
ลงเว็บไซตเพ่ือรับฟงความคิดเห็น

- กรณีมีผูแสดงความ
คิดเห็น ใหพิจารณา
วาควรปรับปรุงหรือไม 
แลวดําเนินการ
ปรับปรุง
- กรณีไมมีผูแสดง
ความคิดเห็น

4.2 ไมนํารางประกาศ/เอกสารเผยแพร 
ลงเว็บไซตเพ่ือรับฟงความคิดเห็น

5. เผยแพรประกาศและ
เอกสารประกวดราคา 

7. คณะกรรมการ  
พิจารณาผลฯ 

ดําเนินการพิจารณาผล 

6. ผูเสนอราคาเขาเสนอราคาผานระบบ 
e – GP โดยเสนอราคาไดเพียงคร้ังเดียว 

9. ประกาศผลผูไดรับการคัดเลือก

8. หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐและผูมีอํานาจ
อนุมัติซ้ือหรือจาง/

เห็นชอบผลการพิจารณา

10. ลงนาม
ในสัญญา 

3 วันทําการ
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1. แผนจัดซื้อจัดจาง ใหลงประกาศเผยแพรแผนในระบบ e – GP และใหปดประกาศแผนจัดซื้อจดัจางประจาํปโดยเปดเผย 
ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงาน 

2. การนํารางขอบเขตของงานหรอืรายละเอียดคณุลักษณะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจางประกาศเพ่ือรับฟงความคิดเห็นพรอมกับ
รางประกาศและรางเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกสจากผูประกอบการกอนก็ได โดยมีหลักเกณฑ
ดังน้ี
(1) การซื้อหรือจางครั้งหน่ึง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แตไมเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ใหอยูในดุลพินิจของผูบริหาร

ทองถ่ินท่ีจะใหมีการเผยแพรเพ่ือรบัฟงความคิดเห็นจากผูประกอบการหรือไมก็ได
(2) การซื้อหรือจางครั้งหน่ึง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ใหหนวยงานนํารางประกาศและรางเอกสารซื้อหรอืจางดวย

วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเผยแพรเพ่ือรบัฟงความคิดเห็นจากผูประกอบการ
3. การเผยแพรประกาศและเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส มีหลักเกณฑ ดังน้ี

(1) การซื้อหรือจางครั้งหน่ึง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,000 บาท ไมนอยกวา 5 วันทําการ
(2) การซื้อหรือจางครั้งหน่ึง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท แตไมเกิน 10,000,000 บาท ไมนอยกวา  10 วันทําการ
(3) การซื้อหรือจางครั้งหน่ึง ซึ่งมีวงเงินเกิน 10,000,000 บาท แตไมเกิน 50,000,000 บาท ไมนอยกวา  12 วันทําการ
(4) การซื้อหรือจางครั้งหน่ึง ซึ่งมีวงเงินเกิน 50,000,000 บาท ข้ึนไป ไมนอยกวา 20 วันทําการ

4. การประกาศผลผูท่ีไดรบัการคัดเลอืก ใหประกาศในระบบ e – GP และของเว็บไซตของหนวยงาน และใหปดประกาศ
โดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานพรอมท้ังแจงใหผูเสนอราคาทุกรายทราบผานทาง e - mail ตามแบบ
ท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด

5. การลงนามในสัญญาจะกระทําได เมื่อพนระยะเวลาอุทธรณ 

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

กรณีท่ีตองดําเนินการดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) คือ การซื้อหรือจางครัง้หน่ึงซึ่งมีวงเงินเกิน 
500,000 บาท และเปนสินคาหรืองานบริการท่ีไมไดกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไวในระบบขอมูลสินคา 
(e - catalog)

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจดัจางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
3. กฎกระทรวงท่ีออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
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ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน  
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
เบอรโทรสํานักงาน 0 2241 9000 ตอ 1522 – 1524
เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0 2241 9000 ตอ 1522

เว็บไซต www.dla.go.th “สายตรง สถ.”
“สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”

ศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน 
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

ชองทางการใหบริการ

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน  
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
เบอรโทรสํานักงาน 0 2241 9000 ตอ 1522 – 1524
เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0 2241 9000 ตอ 1522 

รายละเอียดเพ่ิมเติม

ทางเว็บไซต สถ. www.dla.go.th หมวด “หนวยงานภายใน” เมนู “สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคนรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี 

ผูจัดทํา นายพงษศักดิ์  กวีนันทชัย  ผูอํานวยสวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
ผูรับรอง นางวิภา  ธูสรานนท  ผูอํานวยการสํานักบรหิารการคลงัทองถ่ิน
สังกัด สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน



35คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

วิธี e - Market

อปท. ผูกํากับดูแล สถจ./ สํานัก/กอง

1.จัดทํา
แผนจัดซ้ือจัดจาง

2.จัดทํารางขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

หรือแบบรูปรายการงานกอสราง

3.จัดทําเอกสาร
ซ้ือหรือจางดวย
วิธี e – market 

4.จัดทํารายงาน
ขอซ้ือหรือจาง

5.จัดทําประกาศเผยแพรในระบบ e-GP/ 
เว็บไซตของหนวยงานและปดประกาศท่ี

หนวยงาน

8.เจาหนาท่ีพัสดุ รายงานผลพรอมความคิดเห็นเสนอตอ 
หัวหนาหนวยงานของรัฐ ผาน หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 

6.1 กรณีวงเงินเกิน 5 แสนบาท แตไมเกิน 
5 ลานบาทผูเสนอราคาเขาเสนอราคาผานระบบ 

e – GP โดยเสนอราคาไดเพียงคร้ังเดียว 

10.ประกาศผลผูไดรับการ
คัดเลือก

9.หัวหนาหนวยงานของรัฐและ ผูมีอํานาจ
อนุมัติซ้ือหรือจาง/เห็นชอบผลการพิจารณา

11.ลงนามในสัญญา

6.2 กรณีวงเงินเกิน 5 ลานบาท
ผูเสนอราคาเขาเสนอราคาผานระบบ e – GP 
โดยเสนอราคากี่คร้ังก็ไดภายในเวลา 30 นาที 

7.สิ้นสุดการเสนอราคา 
เจาหนาท่ีพัสดุ พิจารณา
ผูชนะการเสนอราคาจาก

ผูท่ีเสนอราคาตํ่าสุด

6.การเสนอราคา

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

กรณีท่ีตองดําเนินการดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e – Market) คือ การซื้อหรือจางท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุท่ีไมซับซอน หรือเปนสินคาหรืองานบริการท่ีมมีาตรฐาน และไดกําหนด
ไวในระบบขอมูลสินคา (e - catalog) มี 2 ลักษณะ 

(1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซื้อหรือจางครั้งหน่ึง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,00 บาท
(2) การเสนอราคาโดยการประมลูอิเล็กทรอนิกส คือ การซื้อหรือจางครั้งหน่ึง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท
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สวนการจดัสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ   อาคาร 4  ช้ัน 5  
สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน   กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เว็บไซต www.dla.go.th “สายตรง สถ.” เบอรโทรสํานักงาน 0 2241 9000 ตอ 1522 – 1524
“สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน” เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0 2241 9000 ตอ 1522

ศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

รายละเอียดเพ่ิมเติม

ทางเว็บไซต สถ. www.dla.go.th หมวด “หนวยงานภายใน” เมนู “สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคนรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี 

ผูจัดทํา นายพงษศักดิ์  กวีนันทชัย  ผูอํานวยสวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
ผูรับรอง นางวิภา  ธูสรานนท  ผูอํานวยการสํานักบรหิารการคลงัทองถ่ิน
สังกัด สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

ชองทางการใหบริการ

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
เบอรโทรสํานักงาน 0 2241 9000 ตอ 1522 – 1524  เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0 2241 9000 ตอ 1522 

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

1. แผนจัดซื้อจัดจาง ใหลงประกาศเผยแพรแผนในระบบ e – GP และใหปดประกาศแผนจัดซื้อจัดจางประจาํปโดยเปดเผย 
ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงาน 

2. การเผยแพรประกาศและเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส ในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
และของหนวยงาน เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา 3 วันทําการและใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของ
หนวยงานรัฐน้ัน 

3. การประกาศผลผูท่ีไดรบัการคัดเลอืก ใหประกาศในระบบ e – GP และของเว็บไซตของหนวยงาน และใหปดประกาศ
โดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานพรอมท้ังแจงใหผูเสนอราคาทุกรายทราบผานทาง e - mail ตามแบบท่ี   
กรมบัญชีกลางกําหนด

4. การลงนามในสัญญาจะกระทําได เมื่อพนระยะเวลาอุทธรณ 

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
3. กฎกระทรวงท่ีออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
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กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

   วิธีสอบราคา 

อปท.  ผู้ก ากับดูแล  สถจ./ ส านัก/กอง 

1. จัดท ำ 

แผนจัดซ้ือจัดจ้ำง 

2. จัดท ำร่ำงขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียด
คุณลักษณะเฉพำะของพัสดุหรือแบบรูป

รำยกำรงำนก่อสร้ำง 

3. จัดท ำเอกสำร 

ซ้ือหรือจ้ำงด้วย 

วิธีสอบรำคำ 

4. จัดท ำรำยงำน 

ขอซื้อหรือจ้ำง  
4.1 น ำร่ำงประกำศ/เอกสำรเผยแพร่  

ลงเว็บไซต์เพื่อรับฟังควำมคิดเหน็ 

- กรณีมีผู้แสดงควำม
คิดเห็น ให้พิจำรณำ 

ว่ำควรปรับปรุงหรือไม่ 
แล้วด ำเนินกำร
ปรับปรุง 
- กรณีไม่มีผู้แสดง
ควำมคิดเห็น 

4.2 ไม่น ำร่ำงประกำศ/เอกสำรเผยแพร่  
ลงเว็บไซต์เพื่อรับฟังควำมคิดเห็น 

 

5. เผยแพร่ประกำศและ 

เอกสำรสอบรำคำ 

 

 

7. คณะกรรมกำร
พิจำรณำผลฯ ด ำเนินกำร

พิจำรณำผล  
 

 

6. รับเอกสำรกำรเสนอรำคำจำก 

ผู้ย่ืนข้อเสนอ 

 

9. ประกำศผลผู้ได้รับกำรคัดเลือก 

 

8. หัวหน้ำหนว่ยงำนของ
รัฐและผู้มีอ ำนำจ 

อนุมัติซ้ือหรือจ้ำง/

เห็นชอบผลกำรพิจำรณำ 

 

 

           10. ลงนำม 

             ในสัญญำ  
 

3 วันท ำกำร 

5 วันท ำกำร 
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 1. แผนจัดซ้ือจัดจ้าง ให้ลงประกาศเผยแพร่แผนในระบบ e – GP และให้ปิดประกาศแผนจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปีโดยเปิดเผย  
    ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน  
 2. การเสนอราคา ผู้ย่ืนข้อเสนอจะต้องยื่นข้อเสนอโดยผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาครั้งน้ัน          
 และส่งถึงหน่วยงาน โดยยื่นโดยตรงต่อหน่วยงาน 

 3. การประกาศผลผู้ที่ได้รับการคัดเลือก ให้ประกาศในระบบ e – GP และของเว็บไซต์ของหน่วยงาน และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย       
 ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานพร้อมทั้งแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง e - mail ตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
 4. การลงนามในสัญญาจะกระท าได้ เม่ือพ้นระยะเวลาอุทธรณ์  

สาระส าคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน 

   ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. กฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติ 
การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ผู้จัดท ำ นายพงษ์ศักดิ์  กวีนันทชัย  ผู้อ านวยส่วนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 
ผู้รับรอง นางวิภา  ธูสรานนท์  ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 
สังกัด ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 

 

  ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

การซ้ือหรือจ้างครั้งหน่ึง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท  
แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้กระท าได้ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐน้ันตั้งอยู่ในพื้นที่ที่มีข้อจ ากัดในการใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ต 
ท าให้ไม่สามารถด าเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ 

  ช่องทางการให้บริการ 

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

เบอร์ติดต่อผู้รับผิดชอบ 0 2241 9000 ต่อ 1522  

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

ส่วนการจัดสรรเงนิอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ อาคาร 4  ช้ัน 5  ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
    เบอร์โทรส านักงาน 0 2241 9000 ต่อ 1522 – 1524    เบอร์ติดต่อผู้รับผิดชอบ 0 2241 9000 ต่อ 1522  

เว็บไซต์ www.dla.go.th “สายตรง สถ.”  “ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น” 
ศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

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

หรือทาง QR CODE 

สามารถสืบค้นรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่  

รำยละเอียดเพ่ิมเติม 



39คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

วิธีคัดเลือก  

อปท. ผูกํากับดูแล สถจ./ สํานัก/กอง

1. จัดทําแผนจัดซ้ือ
จัดจาง

2. จัดทํารางขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

หรือแบบรูปรายการงานกอสราง

3. คณะกรรมการซ้ือหรือจาง
โดยวิธีคัดเลือกจัดทําหนังสือ
เชิญชวนไปยังผูประกอบการ

4. ผูประกอบการท่ีไดรับหนังสือเชิญชวนย่ืนขอเสนอ
ตามวัน เวลา ท่ีกําหนด

5. คณะกรรมการฯ เปดซองขอเสนอและดําเนินการ
พิจารณาผล 

6. คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและ
เสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

7. หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอํานาจอนุมัติ
ซ้ือหรือจางเห็นชอบผลการพิจารณา

8. การประกาศผลผูไดรับการคัดเลือก 9. ลงนามในสัญญา

1. กรณีท่ีตองดําเนินการดวยวิธีคัดเลือก (ตามมาตรา 56 (1) ) มีดังนี้
(ก) ใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแลว แตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอน้ันไมไดรับการคัดเลือก
(ข) พัสดุท่ีตองการจัดซื้อจัดจางมีคุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือซับซอนหรอืตองผลิต จําหนาย กอสราง หรือใหบริการ

โดยผูประกอบการท่ีมีฝมือโดยเฉพาะ หรือมีความชํานาญเปนพิเศษหรือมีทักษะสูง และผูประกอบการน้ันมีจํานวนจํากัด
(ค) มีความจําเปนเรงดวนท่ีตองใชพัสดุ น้ันอันเน่ืองมาจากเกิดเหตุการณท่ีไมอาจคาดหมายได ซึ่งหากใช วิธีประกาศเชิญชวน  

ท่ัวไปจะทําใหไมทันตอความตองการใชพัสดุ
(ง) เปนพัสดุท่ีโดยลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจํากัดทางเทคนิคท่ีจําเปนตองระบุยี่หอเปนการเฉพาะ
(จ) เปนพัสดุท่ีจําเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ หรือดําเนินการโดยผานองคการระหวางประเทศ
(ฉ) เปนพัสดุท่ีใชในราชการลับ หรือเปนงานท่ีตองปกปดเปนความลับของหนวยงานของรัฐหรือท่ีเก่ียวกับความมั่นคงของประเทศ
(ช) เปนงานจางซอมพัสดุท่ีจําเปนตองถอดตรวจ ใหทราบความชํารุดเสียหายเสียกอน จึงจะประมาณคาซอมได เชน 

งานจางซอมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต เครื่องไฟฟา หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส   (ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
2. กรณีดําเนินการตามมาตรา 56 (1) (ค) หรือ (ฉ) ไดรับการยกเวนไมตองทําแผนจัดซ้ือจัดจาง

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข



40 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

1. แผนจัดซื้อจัดจาง ใหลงประกาศเผยแพรแผนในระบบ e – GP และใหปดประกาศแผนจัดซื้อจดัจางประจาํป
โดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงาน 

2. การประกาศผลผูท่ีไดรบัการคัดเลอืก ใหประกาศในระบบ e – GP และของเว็บไซตของหนวยงาน 
และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานพรอมท้ังแจงใหผูเสนอราคาทุกรายทราบ
ผานทาง e - mail ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด

3. การลงนามในสัญญาจะกระทําได เมื่อพนระยะเวลาอุทธรณ 

ผูจัดทํา นายพงษศักดิ์  กวีนันทชัย  ผูอํานวยสวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
ผูรับรอง นางวิภา  ธูสรานนท  ผูอํานวยการสํานักบรหิารการคลงัทองถ่ิน
สังกัด สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจดัจางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
3. กฎกระทรวงท่ีออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ

ชองทางการใหบริการ
สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ  อาคาร 4 ช้ัน 5
สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
เบอรโทรสาํนักงาน 0 2241 9000 ตอ 1522 – 1524  เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0 2241 9000 ตอ 1522 

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ   อาคาร 4  ช้ัน 5  
สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน   กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
เบอรโทรสํานักงาน 0 2241 9000 ตอ 1522 – 1524   เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0 2241 9000 ตอ 1522 

เว็บไซต www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”

ศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

รายละเอียดเพ่ิมเติม

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคนรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี 

ทางเว็บไซต สถ. www.dla.go.th หมวด “หนวยงานภายใน” เมนู “สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”
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องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

วิธีเฉพาะเจาะจง

อปท. ผูกํากับดูแล สถจ./ สํานัก/กอง

1. จัดทําแผน
จัดซ้ือจัดจาง

2. จัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป

รายการงานกอสราง

5. การเชิญชวน/
เจรจาตอรอง

3. จัดทํารายงานขอซ้ือ
หรือจาง

4. หัวหนาหนวยงานของรัฐ
ใหความเห็นชอบรายงานขอซ้ือ

หรือขอจาง

8. หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
ซ้ือหรือจางภายในวงเงินท่ี
ไดรับความเห็นชอบจาก
หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

5.2 กรณีตาม ม.56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) 
(ฉ) (ช) คณะกรรมการ

ซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
จัดทําหนังสือเชิญชวน

สงไปยังผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติ
ตามท่ีกําหนด

5.1 กรณีตาม ม.56 (2) (ข) 
(ไมเกิน 500,000) 

เจาหนาท่ีพัสดุเจราจาตกลงราคากับ
ผูประกอบการ

ท่ีมีอาชีพหรือรับจางงานนั้นโดยตรง

5.2.1 คณะกรรมการฯ 
พิจารณาขอเสนอ/ตอรองราคา 

ตามความเหมาะสม

6. หัวหนาหนวยงานของรัฐและ
ผูมีอํานาจอนุมัติซ้ือหรือจางเห็นชอบ

ผลการคัดเลือก

7. ประกาศผลผูท่ีไดรับการ
คัดเลือกการจัดซ้ือจัดจาง

9. ลงนามในสัญญา

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข
1. กรณีท่ีตองดําเนินการดวยวิธีเฉพาะเจาะจง (พรบ. มาตรา 56 (2) ) มีดังนี้

(ก) ใชท้ังวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก
(ข) การจัดซื้อจัดจางพัสดุท่ีมีการผลติ จําหนาย กอสราง 
(ค) การจัดซื้อจัดจางพัสดุท่ีมีผูประกอบการซึ่งมีคุณสมบัตโิดยตรงเพียงรายเดยีว
(ง) มีความจําเปนตองใชพัสดุน้ันโดยฉุกเฉิน เน่ืองจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ 
(จ) พัสดุท่ีจะทําการจัดซื้อจัดจางเปนพัสดุท่ีเก่ียวพันกับพัสดุท่ีไดทําการจัดซื้อ

จัดจางไวกอนแลว และมีความจําเปนตองทําการจดัซื้อจัดจางเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ
(ฉ) เปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศ 
(ช) เปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางซึ่งจําเปนตองซื้อเฉพาะแหง  
(ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง

2. กรณีตาม มาตรา 56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) ไดรับการยกเวนไมตองทําแผนจัดซ้ือจัดจาง



42 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

1. แผนจัดซื้อจัดจาง ใหลงประกาศเผยแพรแผนในระบบ e – GP และใหปดประกาศแผนจัดซื้อจดัจางประจาํป
โดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงาน 

2. การประกาศผลผูท่ีไดรบัการคัดเลอืก ใหประกาศในระบบ e – GP และของเว็บไซตของหนวยงาน 
และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานพรอมท้ังแจงใหผูเสนอราคาทุกรายทราบ
ผานทาง e - mail ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด

3. การลงนามในสัญญาจะกระทําได เมื่อพนระยะเวลาอุทธรณ 

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ

รายละเอียดเพ่ิมเติม

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจดัจางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
3. กฎกระทรวงท่ีออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

ผูจัดทํา นายพงษศักดิ์  กวีนันทชัย  ผูอํานวยสวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
ผูรับรอง นางวิภา  ธูสรานนท  ผูอํานวยการสํานักบรหิารการคลงัทองถ่ิน
สังกัด สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

ชองทางการใหบริการ

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
เบอรโทรสํานักงาน 0 2241 9000 ตอ 1522 – 1524  เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0 2241 9000 ตอ 1522 

ชองทางการติดตอ/รองเรียน สวนการจดัสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ   อาคาร 4  ช้ัน 5  
สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน   กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เว็บไซต www.dla.go.th “สายตรง สถ.” เบอรโทรสํานักงาน 0 2241 9000 ตอ 1522 – 1524
“สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน” เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0 2241 9000 ตอ 1522

ศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคนรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี 

ทางเว็บไซต สถ. www.dla.go.th หมวด “หนวยงานภายใน” เมนู “สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”
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กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

การจัดทํางบประมาณรายจายประจาํป                
ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรของ อปท. (e-LAAS)

อปท. ผูกํากับดูแล 

1. การรางเทศบัญญัต/ิขอบัญญัติ มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังน้ี
1) รางประมาณการรายรับ ใหบันทึกรางประมาณการรายรบั ซ่ึงประกอบดวย รายไดจัดเกบ็เอง ไดแก หมวดภาษีอากร หมวดคาธรรมเนียม 

คาปรับและใบอนุญาต หมวดรายไดจากทรัพยสิน หมวดรายไดจากสาธารณูปโภคและการพาณิชย หมวดรายไดเบ็ดเตล็ด และหมวดรายไดจากทุน
รายไดท่ีรัฐบาลเก็บแลวจัดสรรใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น และรายไดท่ีรัฐบาลอุดหนุนใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>
รางเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ>รางประมาณการรายรับ

2) รางประมาณการรายจาย ใหบันทึกรางประมาณการรายจาย ซ่ึงประกอบดวย งบกลาง งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน
และงบรายจายอื่น ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>รางเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ>รางประมาณการรายจาย

3) รางประมาณการงบเฉพาะกิจการ ใหบันทึกรางประมาณการของงบเฉพาะกิจการ ซ่ึงสามารถรางประมาณการรายรับ และรางประมาณการ
รายจาย ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>รางประมาณการงบเฉพาะกิจการ

4) จัดทําคําแถลง เพ่ือบันทึกขอมูลสถานะการคลัง หลักการและแนวนโยบายการดําเนินงานในปงบประมาณน้ัน ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>
จัดทําคําแถลง

5) บันทึกหลักการและเหตุผล บันทึกหลักการและเหตุผลในการเสนอรางเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติเพ่ือนําเสนอตอสภาทองถิ่น 
ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>บันทึกหลักการและเหตุผล

2. พิมพเทศบัญญัต/ิขอบัญญัติ
เม่ือรางเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ เรียบรอยแลว องคกรปกครองสวนทองถิ่นสามารถพิมพเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติจากระบบ เพ่ือนําเขาสภา

ทองถิ่นและเสนอผูวาราชการจังหวัด/นายอําเภอ ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>รายงาน>พิมพเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ

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

4. อนุมัติเทศบัญญัต/ิขอบัญญัติ 
เม่ือเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ ผานการพิจารณาของสภาทองถิ่น และไดรับอนุมัติจากผูวาราชการจังหวัด หรือนายอําเภอ และมีการประกาศใช

แลว ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นอนุมัติเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติในระบบ ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>อนุมัติเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ โดยระบบจะนํา
ขอมูลไปบันทึกในทะเบียนเงินรายรับและทะเบียนรายจายเพ่ือรับเงิน-เบิกจายเงินในระบบได

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

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อมูลและการแกไขขอมูลของเจาหนาท่ี 
ท้ังนี้ รหัสผูใชงานใหถือเปนความลับ เจาของรหัสผูใชงานตองรับผิดชอบผลเสียหายอันเกิดจากการใชงานของรหัสผูใชงานนั้นๆ เวนแตจะ
พิสูจนไดวาผลเสียหายนั้นเกิดจากการกระทําของผูอื่น

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

ราง                      
เทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ

นําเขาสภาทองถิ่น และ                   
เสนอผูวาราชการจังหวัด/

นายอําเภอ เห็นชอบ/อนุมัติ 
เทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ

พิมพ                    
เทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ

อนุมัติ                  
เทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ

ในระบบ
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รายละเอียดเพิ่มเติม 

สามารถสืบค้น คู่มือการปฏิบัติงานในระบบ กฎหมาย ระเบียบ หนังสือส่ังการที่เก่ียวข้อง และสอบถามปัญหาผ่าน
เว็บบอร์ด ได้ที่  

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินสามารถเข้าใช้งานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (e-LAAS) ได้ที ่
www.laas.go.th 

ระบบคลังความรู้ของระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ : http://km.laas.go.th/laaskm/  

ผู้จัดท า นางสาวสรัญญา  แปะทอง  ผู้อ านวยการส่วนพัฒนาระบบบัญชีท้องถ่ิน 

ผู้รับรอง  นางวิภา  ธูสรานนท์  ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถ่ิน 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ      
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

ส่วนพัฒนาระบบบัญชีท้องถิ่น  ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
เบอร์โทรส านักงาน : 02 2419000 ต่อ 1601-1611 
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 02 2419000 ต่อ 1601-1611 

ช่องทางการให้บริการ 

 ส่วนพัฒนาระบบบัญชีท้องถิ่น ส านักบริหารการคลัง
ท้องถิ่น อาคาร 4 ชั้น 6  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

       เบอร์โทรส านักงาน : 02 2419000 ต่อ 1601-1611 
 Call center : 02-2066300 

 เว็บไซต์ www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “ส านักบริหารการคลัง
ท้องถิ่น” 

 ศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
 เว็บบอร์ดระบบคลังความรู้ (KM e-LAAS) 

http://km.laas.go.th/laaskm/  

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 
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กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

รับเงิน จัดทําใบนําสงเงิน

การรับเงิน    
ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรของ อปท. (e-LAAS)

อปท. ผูกํากับดูแล 

ออกใบเสร็จรับเงิน
จดัทําใบสาํคัญ       
สรุปในนําสงเงิน

สมุดเงินสดรับ/
ทะเบียนเงินรายรับ

1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น มีประเภทการรับเงิน ดังนี้
1) การรับเงินท่ีเปนรายรบั ไดแก เงินรายไดท่ีจัดเก็บเอง เชน หมวดภาษีอากร หมวดคาธรรมเนียม คาปรับ และใบอนุญาต 

หมวดรายไดจากทรพัยสิน หมวดรายไดจากสาธารณปูโภคและการพาณชิย หมวดรายไดเบ็ดเตล็ด และหมวดรายไดจากทุน รายได   
ท่ีรัฐบาลเก็บแลวจัดสรรใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน รายไดท่ีรัฐบาลอุดหนุนใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน

2) การรับเงินท่ีไมเปนรายรบั ไดแก การรับคืนเงินรายจาย การรับคืนเงินตามสัญญาการยืมเงิน การรับเงินประเภทเงินรับฝาก 
และการรับชําระเงินจากลูกหน้ี 

3) การรับเงินกู ไดแก การรับเงินกูจากสถาบันการเงิน การรับเงินกูจาก ก.ส.อ./ก.ส.ท.
4) การรับเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค/เฉพาะกิจ และเงินอุดหนุนท่ัวไประบุวัตถุประสงค  

2. ออกใบเสร็จรับเงิน 
เมื่อรับเงินในระบบตามประเภทตางๆ ตามขอ 1 แลว เจาหนาท่ีจะตองดําเนินการออกใบเสร็จรับเงินแตละรายการตามท่ีไดรบัเงิน 

ท่ีเมนู ระบบขอมูลรายรบั>การรับเงินท่ีเปนรายรับ/การรบัเงินท่ีไมเปนรายรับ

3. การจัดทําใบนําสงเงิน เมื่อสิ้นสุดการทํางานในแตละวันเจาหนาท่ีแตละคนจะตองจัดทําใบนําสงเงินและนําสงเงินใหกับเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบ ท่ีเมนู ระบบขอมูลรายรับ>จัดทําใบนําสงเงิน 

4. การจัดทําใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน เมื่อเจาหนาท่ีสงใบนําสงแลว เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะตองจัดทําใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน
เพ่ือสรุปการรับเงินประจําวัน และนําเงินฝากธนาคาร ท่ีเมนู ระบบขอมูลรายรับ>จดัทําใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน

5. สมุดเงินสดรับ/ทะเบียนตางๆ 
เมื่อจัดทํากระบวนการรับเงินในระบบเรียบรอยแลว ระบบจะบันทึกบัญชีในสมุดเงินสดรับ และทะเบียนเงินรายรับ และเรียกดูไดท่ี    

เมนู ระบบขอมูลรายรับ>สมุดเงินสดรับ/ทะเบียนตางๆ

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

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อมูลและการแกไขขอมูลของเจาหนาท่ี 
ท้ังนี้ รหัสผูใชงานใหถือเปนความลับ เจาของรหัสผูใชงานตองรับผิดชอบผลเสียหายอันเกิดจากการใชงานของรหัสผูใชงานนั้นๆ เวนแตจะ
พิสูจนไดวาผลเสียหายนั้นเกิดจากการกระทําของผูอื่น

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข
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รายละเอียดเพ่ิมเติม

สามารถสืบคน คูมือการปฏิบัติงานในระบบ กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ และสอบถามปญหาผาน
เว็บบอรด ไดท่ี 

องคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถเขาใชงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-LAAS) ไดท่ี
www.laas.go.th

ระบบคลังความรูของระบบบัญชีคอมพิวเตอร : http://km.laas.go.th/laaskm/ 

ผูจัดทํา นางสาวสรัญญา แปะทอง  ผูอํานวยการสวนพัฒนาระบบบัญชีทองถิ่น
ผูรับรอง  นางวิภา  ธูสรานนท  ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถิ่น

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ      
องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

 ประกาศกระทรวงมหาดไทย เร่ือง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และรายงานการเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ

สวนพัฒนาระบบบัญชีทองถิ่น  สํานักบริหารการคลังทองถิ่น  กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น
เบอรโทรสํานักงาน : 02 2419000 ตอ 1601-1611
เบอรโทรผูรับผิดชอบ : 02 2419000 ตอ 1601-1611

ชองทางการใหบริการ

 สวนพัฒนาระบบบัญชีทองถิ่น สํานักบริหารการคลัง
ทองถิ่น อาคาร 4 ชั้น 6  กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น
เบอรโทรสํานักงาน : 02 2419000 ตอ 1601-1611

 Call center : 02-2066300

 เว็บไซต www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “สํานักบริหารการคลัง
ทองถิ่น”

 ศูนยดํารงธรรมทองถิ่น กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น
 เว็บบอรดระบบคลังความรู (KM e-LAAS) 

http://km.laas.go.th/laaskm/ 

ชองทางการติดตอ/รองเรียน
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กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

การเบิกจายเงิน    
ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรของ อปท. (e-LAAS)

อปท. ผูกํากับดูแล 

1 การเบิกจายเงิน มี 2 กรณี ไดแก
1) กรณีมีการจัดซ้ือจัดจาง  

1.1) จัดซ้ือจัดจางท่ีไดรับการยกเวนไมตองดําเนินการบนระบบ e-GP เชน คานํ้ามันเชื้อเพลิง เปนตน ใหบันทึกการจัดซ้ือจัดจาง หรือการจัดทํา
เอกสารแนบทายสัญญา/ขอตกลง ในระบบท่ีเมนู ระบบขอมูลรายจาย>จัดซ้ือจัดจาง ใหเรียบรอยกอน จึงจะสามารถวางฎีกาเพ่ือเบิกจายเงินได 

1.2) บันทึกจัดซ้ือจัดจางบนระบบ e-GP เม่ือดําเนินการจัดซ้ือจัดจางบนระบบ e-GP แลวใหบันทึกการจัดซ้ือจัดจาง ท่ีเมนู ระบบขอมูลรายจาย>
จัดซ้ือจัดจางจากระบบ e-GP

2) กรณีไมมีการจัดซ้ือจัดจาง เชน การเบิกเงินเดือน และการเบิกคาสาธารณูปโภค เปนตน องคกรปกครองสวนทองถิ่น ไมตอง ดําเนินการ
จัดซ้ือจัดจาง หรือการจัดทําเอกสารแนบทายสัญญา/ขอตกลงในระบบ สามารถจัดทําฎีกาในระบบไดเลย
2. การจัดทําฎีกา

1) การจัดทําฎีกากรณีมีการจัดซ้ือจัดจาง เม่ือดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง หรือการจัดทําเอกสารแนบทายสัญญา/ขอตกลง ในระบบเรียบรอย
แลว ใหจัดทําฎีกาท่ีเมนู ระบบขอมูลรายจาย>จัดทําฎีกา

2) การจัดทําฎีกากรณีไมมีการจัดซ้ือจัดจาง สามารถจัดทําฎีกาในระบบไดเลย ท่ีเมนู ระบบขอมูลรายจาย>จัดทําฎีกา
3. การตรวจรับฎีกาและเอกสาร

เม่ือตรวจสอบฎีกาท่ีดําเนินการบนระบบ และมีเอกสารประกอบการเบิกจายครบถวนถูกตองแลวใหตรวจรับฎีกาและเอกสาร ท่ีเมนู ระบบ
ขอมูลรายจาย>จัดทําฎีกา>ตรวจรับฎีกาและเอกสาร
4. การจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน และอนุมัติรายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน 

เม่ือเจาหนาท่ีไดทําการตรวจรับฎีกาและเอกสารเรียบรอยแลว ใหจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เพ่ือเสนอผูบริหารลงนามในรายงาน
การจัดทําเช็ค/ใบถอน ท่ีเมนู ระบบขอมูลรายจาย>การจัดทําเช็ค>การจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน 

เม่ือผูบริหารลงนามในรายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เรียบรอยแลว ใหอนุมัติรายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน ท่ีเมนู ระบบขอมูลรายจาย>การ
จัดทําเช็ค>อนุมัติรายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน 
5. สมุดเงินสดจายและทะเบียนตาง ๆ 

เม่ือจัดทํากระบวนการเบิกจายเงินในระบบเรยีบรอยแลว ระบบจะบันทึกบัญชีในสมุดเงินสดจาย และทะเบียนรายจาย และทะเบียนท่ีเกี่ยวของ

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

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อมูลและการแกไขขอมูลของเจาหนาท่ี 
ท้ังนี้ รหัสผูใชงานใหถือเปนความลับ เจาของรหัสผูใชงานตองรับผิดชอบผลเสียหายอันเกิดจากการใชงานของรหัสผูใชงานนั้นๆ เวนแตจะ
พิสูจนไดวาผลเสียหายนั้นเกิดจากการกระทําของผูอื่น

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

กรณีไมมี      
การจัดซ้ือจัดจาง

จัดทํารายงานการจัดทําเช็ค/

ใบถอน และอนุมัติรายงาน
การจัดทําเช็ค/ใบถอน 

จัดทําฎีกา สมุดเงินสดจาย/
ทะเบียนรายจาย

กรณีมีการ   
จัดซ้ือจัดจาง

*ใหดําเนินการจัดซ้ือจัดจางกอน

ตรวจรับฎีกา       
และเอกสาร
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รายละเอียดเพ่ิมเติม

สามารถสืบคน คูมือการปฏิบัติงานในระบบ กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ และสอบถามปญหาผาน
เว็บบอรด ไดท่ี 

องคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถเขาใชงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-LAAS) ไดท่ี
www.laas.go.th

ระบบคลังความรูของระบบบัญชีคอมพิวเตอร : http://km.laas.go.th/laaskm/ 

ผูจัดทํา นางสาวสรัญญา แปะทอง  ผูอํานวยการสวนพัฒนาระบบบัญชีทองถ่ิน
ผูรับรอง  นางวิภา  ธูสรานนท  ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ      
องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

 ประกาศกระทรวงมหาดไทย เร่ือง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และรายงานการเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ

สวนพัฒนาระบบบัญชีทองถิ่น  สํานักบริหารการคลังทองถิ่น  กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น
เบอรโทรสํานักงาน : 02 2419000 ตอ 1601-1611
เบอรโทรผูรับผิดชอบ : 02 2419000 ตอ 1601-1611

ชองทางการใหบริการ

 สวนพัฒนาระบบบัญชีทองถิ่น สํานักบริหารการคลัง
ทองถิ่น อาคาร 4 ชั้น 6  กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น
เบอรโทรสํานักงาน : 02 2419000 ตอ 1601-1611

 Call center : 02-2066300

 เว็บไซต www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “สํานักบริหารการคลัง
ทองถิ่น”

 ศูนยดํารงธรรมทองถิ่น กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น
 เว็บบอรดระบบคลังความรู (KM e-LAAS) 

http://km.laas.go.th/laaskm/ 

ชองทางการติดตอ/รองเรียน
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กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

การจัดทํารายงานการเงิน
ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรของ อปท. (e-LAAS)

อปท. ผูกํากับดูแล 

เม่ือไดดําเนินการรับเงิน-เบิกจายเงิน ในระบบเรียบรอยแลว ระบบจะบันทึกบัญชีและจัดทํารายงานการเงินใหอัตโนมัติ องคกรปกครองสวนทองถิ่น
สามารถเรียกดูรายงานงบการเงินในระบบได ดังน้ี
1. รายงานประจําวัน ไดแก   รายงานสถานะการเงินประจําวัน
2. รายงานประจําเดือน   ไดแก 

 รายงาน รับ-จายเงิน 
 งบทดลอง 
 รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
 กระดาษทําการกระทบยอดรายจายตามงบประมาณ (จายจากรายรับ) 
 กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินสะสม) 
 กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินทุนสํารองเงินสะสม)
 กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินกู) 
 กระดาษทําการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ 
 กระดาษทําการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจาย 

3. รายงานประจําป  ไดแก 
 รายงานรายจายในการดําเนินงานที่จายจากเงินรายรับตามแผนงาน 
 รายงานรายจายในการดําเนินงานที่จายจากเงินรายรับตามแผนงานรวม 
 งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับ 
 รายงานรายจายในการดําเนินงานจายจากเงินสะสม 
 รายงานรายจายในการดําเนินงานจายจากเงินทุนสํารองเงินสะสม 
 รายงานรายจายในการดําเนินงานที่จายจากเงินกู 
 งบแสดงฐานะการเงิน หมายเหตุประกอบงบแสดงฐานะการเงิน 
 งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับ 
 งบแสดงผลการดําเนินงานรวมจายจากเงินรายรับและเงินสะสม 
 งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับเงินสะสมและเงินทุนสาํรองเงนิสะสม
 งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับเงินสะสม เงินทุนสํารองเงินสะสมและเงนิกู

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

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อมูลและการแกไขขอมูลของเจาหนาท่ี 
ท้ังนี้ รหัสผูใชงานใหถือเปนความลับ เจาของรหัสผูใชงานตองรับผิดชอบผลเสียหายอันเกิดจากการใชงานของรหัสผูใชงานนั้นๆ เวนแตจะ
พิสูจนไดวาผลเสียหายนั้นเกิดจากการกระทําของผูอื่น

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

รับเงิน
สมุดเงินสดรับ/

ทะเบียนเงินรายรับ

เบิกจายเงิน
สมุดเงินสดจาย/
ทะเบียนรายจาย

บัญชีแยก
ประเภท

รายงานสถานะการเงินประจําวัน

รายงานประจําเดือน
 งบทดลอง
 รายงานรบั - จายเงิน

รายงานประจําป 
 งบแสดงฐานะการเงิน 
 รายงานผลการดาํเนินงาน
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รายละเอียดเพ่ิมเติม

สามารถสืบคน คูมือการปฏิบัติงานในระบบ กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ และสอบถามปญหาผาน
เว็บบอรด ไดท่ี 

องคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถเขาใชงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-LAAS) ไดท่ี

www.laas.go.th

ระบบคลังความรูของระบบบัญชีคอมพิวเตอร : http://km.laas.go.th/laaskm/ 

ผูจัดทํา นางสาวสรัญญา แปะทอง  ผูอํานวยการสวนพัฒนาระบบบัญชีทองถิ่น
ผูรับรอง  นางวิภา  ธูสรานนท  ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ      
องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

 ประกาศกระทรวงมหาดไทย เร่ือง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และรายงานการเงินของ 
องคกรปกครองสวนทองถิ่น และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ

สวนพัฒนาระบบบัญชีทองถิ่น  สํานักบริหารการคลังทองถิ่น  กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น
เบอรโทรสํานักงาน : 02 2419000 ตอ 1601-1611
เบอรโทรผูรับผิดชอบ : 02 2419000 ตอ 1601-1611

ชองทางการใหบริการ

 สวนพัฒนาระบบบัญชีทองถิ่น สํานักบริหารการคลัง
ทองถิ่น อาคาร 4 ชั้น 6  กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น
เบอรโทรสํานักงาน : 02 2419000 ตอ 1601-1611

 Call center : 02-2066300

 เว็บไซต www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “สํานักบริหารการคลัง
ทองถิ่น”

 ศูนยดํารงธรรมทองถิ่น กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น
 เว็บบอรดระบบคลังความรู (KM e-LAAS) 

http://km.laas.go.th/laaskm/ 

ชองทางการติดตอ/รองเรียน
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การต้ังงบประมาณรายจ่ายและการเบิกจ่ายเงินเพ่ือส่งเงินสมทบ
กองทุนกองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น อปท. ผู้กํากับดูแล สถจ.

กองทุนบาํเหนจ็บํานาญข้าราชการส่วนทอ้งถ่ินกองทุนบาํเหนจ็บํานาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน

1. วิธีการคํานวณเพ่ือจัดทําประมาณการรายจ่าย

1.1 งบประมาณรายจ่ายประจําปี 1.2 งบประมาณรายจ่าย เพิ่มเติม 1.3 งบประมาณรายจ่าย เฉพาะการ 

- คํานวณจากประมาณการรายรับ
ของงบประมาณรายจ่ายประจําปี
ทกุหมวดรายรับ
- หกัด้วย ประมาณการรายรบั
หมวดเงินอุดหนนุ และรายได้

- คํานวณจากประมาณการ
รายรบัของงบประมาณรายจ่าย
เพิ่มเติม 
- หกัด้วย ประมาณการรายรบั
หมวดเงนิอุดหนนุ และรายได้

- คํานวณจากประมาณการรายรับ
ของงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ 
- หักด้วยงบประมาณทีไ่ด้รบัอุดหนนุ
จากงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
- คูณอัตราท่ีกฎหมายกําหนด

ประเภทเงินอุทิศ หรือหากมี
รายการประเภทพันธบัตร เงินกู้ 
ให้นาํมาหักออกด้วย 
- คูณอัตราท่ีกฎหมายกําหนด
  อบจ. รอ้ยละ 1

้

ประเภทเงินอุทิศ หรอืหากมี
รายการประเภทพันธบัตร เงินกู้ 
ให้นาํมาหักออกด้วย 
- คณูอัตราท่ีกฎหมายกําหนด
  อบจ. ร้อยละ 1

้

 อบจ. รอ้ยละ 1
  ทน. ทม. ทต. รอ้ยละ 2  
  อบต. รอ้ยละ 1

  ทน. ทม. ทต. ร้อยละ 2  
  อบต. รอ้ยละ 1

  ทน. ทม. ทต. ร้อยละ 2
  อบต. ร้อยละ 1

2. นาํรายจ่ายท่ีคํานวณได้ เข้าสู่กระบวนการวิธีจัดทําการงบประมาณ โดยต้ังจ่ายไว้ในรายจ่ายงบกลาง ประเภท
รายจ่ายตามขอ้ผูกพนัหรือหมวดรายจ่ายอ่ืน ชื่อ “เงินสมทบกองทนุบาํเหน็จบาํนาญข้าราชการส่วนทอ้งถ่ิน”

4 ให้ตรวจสอบรายจ่ายท่ี
3. เม่ืองบประมาณรายจ่าย
ประจําปี งบประมาณรายจ่าย
เพิ่มเติม และงบประมาณ
รายจ่ายเฉพาะการ (ถ้ามี) ได้รับ
อนมัุตใิห้ประกาศใช้แล้ว

4. ใหตรวจสอบรายจายท
จําเปน็ต้องจ่ายในปีงบประมาณ 
และมีคําสั่งให้จ่ายแล้ว ว่าเปน็
จํานวนเท่าใด แล้วนํามาหักออก  
จากรายการท่ีตั้งจ่ายเพื่อสมทบ
กองทนฯ ส่วนที่เหลอืเท่าใด

5. โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
- เป็นเงินสมทบของ อปท. ใด
- ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ใด
- งบประมาณต้ังจ่ายเท่าใด
- รายงานให้จังหวัดทราบกองทุนฯ สวนทเหลอเทาใด         

ให้นาํส่งกองทนุบําเหน็จบํานาญฯ 
ภายในเดือนธนัวาคมของทุก
ปีงบประมาณ 
   

  ทุกครั้ง
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ขอ้สังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข
1. การส่งเงินสมทบกองทุนไม่ถูกต้อง 
2. การต้ังงบประมาณไม่ถูกต้อง 

่

- 2 -

ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง

ั ั ิ ํ ็ ํ ้ ่ ้ ิ ่ ั ี่ ้ไ ิ่ ิ

3. ไม่ตรวจสอบความถูกต้องก่อนเบิกจ่ายเพื่อนําส่งเงินสมทบกองทุน

- พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถิน พ.ศ. 2500 (ฉบับที 7) พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิมเติม มาตรา 6
- กฎกระทรวง ฉบับท่ี 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญติับําเหน็จบํานาญขา้ราชการส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2500
-      ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินบาํเหน็จบํานาญขา้ราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2546  ขอ้ 8 
- ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2541 
       ขอ้ 10 ข้อ 17 และขอ้ 21 

ชอ่งทางการให้บริการ
สถานท่ี: สาํนักงานกองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน ชัน้ 3
           กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
           เบอรโ์ทรสํานักงาน: 02-241-9069 ต่อ 212 - 217
           เบอรโ์ทรผู้รับผิดชอบ: 02-241-9069 ต่อ 213

ช่องทางการติดต่อ/รอ้งเรียน
       1.  สาํนักงานกองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน ชัน้ 2
           กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น

2. เว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th “สายตรง สถ.”
“สํานักงานกองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ

           เบอรโ์ทรสํานักงาน: 02-241-9069 ต่อ 212 - 217
           เบอรโ์ทรผู้รับผิดชอบ: 02-241-9069 ต่อ 213

ส่วนท้องถ่ิน”
3. ศูนยดํ์ารงธรรมท้องถิ่น

รายละเอียดเพิ่มเติม

่ ่
ทางเว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th หมวด “หน่วยงานภายใน” เมนู “สาํนักกองทนุบําเหน็จบาํนาญ
ข้าราชการส่วนท้องถ่ิน หนังสอืราชการ” 

สามารถสืบคน้รายละเอยีดเพ่ิมเติมได้ที่ 

ผู้จัดทํา  นางสารี มาลา ผู้อํานวยการส่วนบําเหน็จบํานาญและสวัสดิการ 
ผู้รับรอง นางวิภา ธูสรานนท์ ผู้อํานวยการสํานักบริหารการคลังท้องถิ่น
สังกัด     สํานักบริหารการคลังท้องถิ่น
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กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

การขอรับบําเหน็จบํานาญ

อปท. กบท. ผูรับบําเหน็จบํานาญสถจ.

สถจ.อปท. 15 วัน 21 วัน
• ผูมีสิทธิ/ทายาทยื่นเรื่องขอรบั
โดยใชแบบตามสิทธิ

• รวบรวม/ตรวจสอบเอกสารท่ีเก่ียวของ 
คํานวณการจายบําเหน็จบํานาญ
สงจังหวัด ภายใน 15 วัน

• เบิกจายเงินหลังจากไดรับคําสั่งจายฯ/  
จัดทําทะเบียนคุม

• รายจายผลการเบิกจายตามแบบ รง.บน.     
ทุกสิ้นไตรมาส (เฉพาะตําแหนงครู)

• รับเรื่องจาก อปท. ตรวจสอบการคํานวณ 
และเอกสารท่ีเก่ียวของ ใหถูกตอง   
ครบถวน เสนอ ผวจ. ออกคําสั่งจาย 
ภายใน 21 วัน 

• จัดสงคําสั่งจายให อปท. ดําเนินการ  
เบิกจาย และสงให กบท.ตรวจสอบ

• จัดทําทะเบียนผูรับบํานาญแตละ อปท.
• รวบรวมรายงานผลการเบิกจาย สงกรมฯ 

กบท.
• ไดรับเรื่องจากจังหวัด ตรวจสอบ
ความถูกตองของเอกสาร คําสั่งจาย 
ใหเปนไปตามระเบียบ ภายใน 3-7 วัน

• จัดทําทะเบียนผูรับบํานาญ แยกเปน
ตําแหนงครู ตําแหนงอ่ืน 

• จัดสรรเงินอุดหนุน (เฉพาะตําแหนงครู) 
• ขออนุมตัิโอนเงิน กบท. 

กองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่น

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ
1. พระราชบัญญัติบําเหน็จบาํนาญขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2500 และที่แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2556
2. กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติบําเหน็จบาํนาญขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2500
3. กฎกระทรวงกําหนดอัตราและวธิีการรับบําเหน็จดํารงชีพ พ.ศ. 2548
4. กฎกระทรวงกําหนดอัตราและวธิีการรับบําเหน็จดํารงชีพ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินบําเหนจ็บาํนาญขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2546
6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินชวยคาครองชีพผูรับบํานาญของราชการสวนทองถิน่ พ.ศ. 2522 (ฉบับแรกจนถึงฉบบัปจจุบนั 

(ฉบับที่ 16)  พ.ศ. 2558)
7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิน่ พ.ศ. 2542 (แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2555)

ชองทางการใหบริการ
สํานักงานกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน ชั้น 3
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
เบอรโทรสํานักงาน: 02 241 9069 ตอ 301 - 310
เบอรโทรผูรับผิดชอบ: 02 241 9069 ตอ 301 – 310
เบอรโทรสาร: 02 241 8509 
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2 

ผูจัดทํา นางสารี มาลา ผูอํานวยการสวนบําเหน็จบํานาญและสวัสดิการ 
ผูรับรอง นางวิภา ธูสรานนท ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถ่ิน
สังกัด สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

รายละเอียดเพ่ิมเติม

เว็บไซต สถ. www.dla.go.th หนวยงานภายใน “สํานักงานกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน”

สามารถสืบคนรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี 

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สํานักงานกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน ชั้น 3
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
เบอรโทรสํานักงาน: 02 241 9069 ตอ 301 - 310
เบอรโทรผูรับผิดชอบ: 02 241 9069 ตอ 301 – 310
เบอรโทรสาร: 02 241 8509

เว็บไซต www.dla.go.th. “สายตรง สถ.” 
“สํานักงานกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน”

“ศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน” กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
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ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
1. พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2556

2. กฎกระทรวง ฉบับท่ี 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500

3. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ พ.ศ. 2548

4. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552

5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2546

6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับบ านาญของราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2522 (ฉบับแรกจนถึง 
ฉบับปัจจุบัน (ฉบับท่ี 16) พ.ศ. 2558)

การขอโอนเงินกองทุนบ าเหน็จบ านาญฯ เพ่ือจ่าย
เป็นเงินบ าเหน็จบ านาญให้กับข้าราชการส่วนท้องถิน่ อปท. กบท. สถจ.

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

สถจ.อปท.
• อปท. ท าหนังสือแจ้งจังหวัดเพ่ือรายงานการ
ขอโอนเงินกองทุนฯ กรณี
- อปท. มีเงินงบประมาณสมทบกองทุน 
ไม่พอจ่ายบ าเหน็จบ านาญฯ
- มีรายจ่ายเกิดขึ้นใหม่หลังจากที่ส่งเงิน
สมทบกองทุนฯ เรียบร้อยแล้ว 
- เอกสารแนบประกอบด้วยส าเนาใบเสร็จ
รับเงินกรณีส่งเงินสมทบแล้ว ส าเนา
ประมาณการรายรับกรณีหักเงินสมทบ
ไว้จ่าย ค าส่ังจ่ายรายที่ขอโอนและรายที่
หักไว้จ่าย ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารที่ของ อปท. ที่เปิดรองรับไว้

• รับเร่ืองขอโอนเงินกองทุนฯ จาก 
อปท. ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารขอโอนเงิน จัดท าหนังสือแจ้ง
ไปยังกองทุนบ าเหน็จบ านาญฯ 
พร้อมกับส าเนาหนังสือของ อปท. 

และส าเนาเอกสารประกอบท่ี
เกี่ยวข้อง 

กบท.
• เมื่อ กบท. ได้รับเร่ืองขอโอนเงิน
จากจังหวัด จะตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการหักไว้จ่าย และ
รายการขอโอนเงิน กับทะเบียนผู้รับ
บ านาญ เม่ือถูกต้องแล้ว ขออนุมัติ
โอนเงินต่อผู้มีอ านาจ หลังจากได้รับ
อนุมัติแล้ว ด าเนินการโอนเงินให้กับ 
อปท. ตามความจ าเป็นที่ต้องจ่าย
จริง เป็นรายเดือน

กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น
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รายละเอียดเพ่ิมเติม

ทางเว็บไซต สถ. www.dla.go.th หมวด “หนวยงานภายใน” เมนู “สํานักงานกองทุนบําเหน็จบํานาญ
ขาราชการสวนทองถ่ิน

สามารถสืบคนรายละเอียดเพ่ิมเติมไดที่ 

ผูจัดทํา นางสารี มาลา ผูอํานวยการสวนบําเหน็จบํานาญและสวัสดิการ 
ผูรับรอง นางวิภา ธูสรานนท ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถ่ิน
สังกัด สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

2 

ชองทางการใหบริการ
สถานท่ี: สํานักงานกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่น ชัน้ 3

กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น
เบอรโทรสํานักงาน: 02-241-9069 ตอ 212 - 217
เบอรโทรผูรับผิดชอบ: 02-241-9069 ตอ 213

ชองทางการติดตอ/รองเรียน
1.  สํานักงานกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่น ชั้น 2

กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น
เบอรโทรสํานักงาน: 02-241-9069 ตอ 212 - 217
เบอรโทรผูรับผิดชอบ: 02-241-9069 ตอ 213

2. เว็บไซต สถ. www.dla.go.th “สายตรง สถ.”
“สํานักงานกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ
สวนทองถิ่น”

3. ศูนยดํารงธรรมทองถิ่น 
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การเปล่ียนแปลงสถานท่ีรับบ านาญ

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

อปท. ผู้ก ากับดูแล ข้าราชการบ านาญสถจ
.

อ ป ท .  ไ ด้ รั บ ค ำ ร้ อ ง ข อ
เปลี่ยนแปลงสถำนที่รับบ ำนำญ 
รวบรวมเอกสำรพร้อมจัดท ำ
แบบ บท.13 จัดส่งให้ สถจ.

อสถ. ในฐานะผู้รับมอบอ านาจจาก ปมท. 

พิจารณาอนุมั ติและแจ้งผลให้ทราบ 
เพื่อให้  อปท .  เ ดิมจ าหน่ายออกจาก
ทะเบียน และให้ อปท. ใหม่ขึ้นทะเบียน
ผู้รับบ านาญ

7 วัน

7 วัน

ข้ ำ ร ำ ช ก ำ ร ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น
ผู้ รั บบ ำ น ำญ ย่ื นค ำ ร้ อ ง ข อ
เปลี่ยนแปลงสถำนที่รับบ ำนำญ
และรูปถ่ ำยขนำด  1-2  น้ิ ว 
จ ำนวน 3 รูป ณ อปท. เดิม

สถจ . ตรวจสอบเอกสาร
และเสนอ ผวจ. เพื่อจัดส่ง
เรื่องให้ สถ.

อป ท .  ที่ รั บ ค า ร้ อ ง แจ้ ง ผ ล
การพิจารณาให้ ข้าราชการ
ส่วนท้องถิ่นผู้รับบ านาญทราบ

ข้ า ร า ช ก า ร ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น
ผู้ รั บบ า น าญ ทร า บผ ลก า ร
เปลี่ยนแปลงสถานท่ีรับบ านาญ

10 วัน7 วัน

กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำอนุมัติเปลี่ยนแปลงสถำนที่รับบ ำนำญไม่ครบถ้วน 
ไม่ถูกต้องตำมท่ีระเบียบ/กฎหมำยก ำหนด ซึ่งท ำให้เกิดควำมล่ำช้ำในกำรเสนอขออนุมัติ

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง

- พระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (มำตรำ 7 และ มำตรำ 10)
- ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยเงินบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำรส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2546 (ข้อ 38)
- ค ำสั่ง กระทรวงมหำดไทย ที่ 49/2555 ลงวันที่ 23 ม.ค. 2555 เรื่องกำรมอบอ ำนำจกำรอนุมัติให้แก่

อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นส าหรับการอนุมัติให้ผู้รับบ านาญที่ย้ายภูมิล าเนาและประสงค์จะโอนการรับบ านาญ
ไปรับทางราชการส่วนท้องถิ่นรูปแบบเดียวกันในท้องที่ที่ย้ายไปอยู่ใหม่
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ผู้จัดท ำ นำงสำรี มำลำ ผู้อ ำนวยกำรส่วนบ ำเหน็จบ ำนำญและสวัสดิกำร 
ผู้รับรอง นำงวิภำ ธูสรำนนท์ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำรกำรคลังท้องถิ่น
สังกัด ส ำนักบริหำรกำรคลังท้องถิ่น

รายละเอียดเพิ่มเติม

เว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th หน่วยงำนภำยใน “ส ำนักงำนกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำรส่วนท้องถิ่น”

สำมำรถสืบค้นรำยละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ 

2 

ช่องทางการให้บริการ

ส ำนักงำนกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำรส่วนท้องถ่ิน ชั้น 3
กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น
เบอร์โทรส ำนักงำน: 02 241 9069 ต่อ 301 - 310
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ: 02 241 9069 ต่อ 301 - 310
เบอร์โทรสำร: 02 241 8509 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

ส ำนักงำนกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำรส่วนท้องถิ่น ชั้น 3
กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น
เบอร์โทรส ำนักงำน: 02 241 9069 ต่อ 301 - 310
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ: 02 241 9069 ต่อ 301 – 310
เบอร์โทรสำร: 02 241 8509

เว็บไซต์ www.dla.go.th. “สำยตรง สถ.” 
“ส ำนักงำนกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำรส่วนท้องถิ่น”

“ศูนย์ด ำรงธรรมท้องถิ่น” กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น



59คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

ส่งเอกสารใบสมัคร
พร้อมเอกสารหลักฐาน
ตามที่ก าหนด พร้อมเงิน

ค่าสมัคร

ค่าสมัครสมาชิกตามช่วงอายุ

กระบวนงานการรับสมคัรสมาชิก

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

เจ้าหน้าที่ ก.ฌ. 
ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐาน

น าเสนอนายทะเบยีน 
เพื่อพิจารณาอนุมัติ

จัดท าทะเบียนสมาชิก เจ้าหน้าที่จดัส่ง
ใบต้อนรับให้แก่

สมาชิกใหม่

15 วัน 15 วัน 12 วัน

➢ อายุต้ังแต่ 18- 29 ปี   คนละ 370 บาท
➢ อายุต้ังแต่ 30 - 39 ปี   คนละ 390 บาท
➢ อายุต้ังแต่ 40 - 49 ปี   คนละ 410 บาท
➢ อายุต้ังแต่ 50 - 60 ปี บริบูรณ์   คนละ 430 บาท

เอกสารประกอบการสมัคร

1. ใบสมัคร 
2. หนังสือยินยอมให้หักเงิน
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน ของผู้สมัคร 
4. ส าเนาทะเบียนบ้าน ของทายาทผู้รับเงิน
5. ใบรับรองแพทย์    
6. เงินค่าสมัครตามช่วงอายุของผู้สมัคร

ใบต้อนรับ 
ก.ฌ.

วิธีด าเนินการ

ประชาสัมพันธ์เก่ียวกับข้อมูลเพื่อสร้างความเขา้ใจเร่ืองการฌาปนกิจสงเคราะห์

ส่งเอกสารการสมัครไม่ครบถ้วน

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิน่

ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง
1. ระเบียบกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ว่าด้วยการฌาปนกจิสงเคราะห์ขา้ราชการและบุคลากรท้องถิ่น พ.ศ. 2554
2. ระเบียบกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ว่าด้วยการฌาปนกจิสงเคราะห์ขา้ราชการและบุคลากรท้องถิ่น (ฉบับที่2) 2559



60 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

รายละเอียดเพ่ิมเติม
www.facebook.com/cremation.dla
www.cremation-dla.com
Line Id : @obr4315j

ผู้จัดท า นางสารี มาลา ผู้อ านวยการส่วนบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการ 
ผู้รับรอง นางวิภา ธูสรานนท์ ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถ่ิน
สังกัด ส านักบริหารการคลังท้องถ่ิน

กระบวนงานการรับสมคัรสมาชิก

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิน่

ช่องทางการให้บริการ ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถ่ิน
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ  ชั้น 3
เบอร์โทร. 02-2418036
เบอร์โทร. 02-02-2419069 ต่อ 401- 409
เบอร์โทรสาร : 02-2418036
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ 02-2418036 ต่อ 401- 409

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถ่ิน
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ  ชั้น 3
โทร. 02-2418036 ต่อ 401- 409
โทร. 02-02-2419069 ต่อ 401- 409
โทรสาร : 02-2418036
เว็บไซต์ www.dla.go.th. “สายตรง สถ.” 
“ส านักงานกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน”

ศูนย์ด ารงธรรมท้องถ่ิน



61คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

ต้นสงักดั/สมาชิก สง่เงิน
สงเคราะห์ประจ าเดือน

ค่าธรรมเนียม/ค่าใช้จ่าย

กระบวนงานการส่งเงินสงเคราะห์ของสมาชิก

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

ตรวจเช็ครับยอดเงิน
สงเคราะห์

ลงทะเบียนรับเงิน
สงเคราะห์ให้กบั

สมาชิกเป็นรายบคุคล

ออกใบเสร็จ 
เพ่ือจดัสง่ให้แก่

สมาชิกเป็นรายบคุคล

ตอบรับเงินสงเคราะห์
พร้อมจดัสง่ใบเสร็จ 
กลบัไปให้ต้นสงักดั
เพ่ือแจกแก่สมาชิก

เอกสารประกอบการส่งเงินสงเคราะห์

1. หนงัสือน าสง่สงเคราะห์
2. แบบน าสง่เงินสงเคราะห์
3. เช็ค ดราร์ฟ ธนาณติั  เงินสด 

คา่ธรรมเนียมในการซือ้ตัว๋แลกเงินธนาคาร แคชเชียร์เช็ค หรือ
ไปรษณีย์ธนาณติั  ให้หน่วยงานต้นสงักดัของสมาชิกหกัคา่ธรรมเนียม
ดงักลา่วออกจากเงินท่ีน าสง่

วิธีด าเนินการ

1. อปท. บางแห่งหักเงินสงเคราะห์จากเงินได้รายเดอืนของสมาชิกส่งให้ ก.ฌ. ล่าช้า
2. เช็ค/ดราฟท์/ธนาณัติ ช ารุดสูญหายระหว่างการน าส่ง

1. แจ้งยอดเรียกเก็บเงินสงเคราะห์ รายตัวผ่านสื่อออนไลน์/เว็บไซต์/เฟซบุ๊ก/ไลน์
2. เพ่ิมช่องทางในการส่งเงิน โดยวิธีการหักผ่านบัญชีเงินฝากของสมาชิก

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิน่

ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง
ระเบียบกรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน วา่ด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน พ.ศ. 2554



62 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

รายละเอียดเพ่ิมเติม
www.facebook.com/cremation.dla
www.cremation-dla.com
Line Id : @obr4315j

ผู้จัดท า นางสารี มาลา ผู้อ านวยการส่วนบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการ 
ผู้รับรอง นางวิภา ธูสรานนท์ ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถิ่น
สังกัด ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น

กระบวนงานการส่งเงินสงเคราะห์ของสมาชิก

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิน่

ช่องทางการให้บริการ ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถ่ิน
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ  ชั้น 3
เบอร์โทร. 02-2418036
เบอร์โทร. 02-02-2419069 ต่อ 401- 409
เบอร์โทรสาร : 02-2418036
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ 02-2418036 ต่อ 401- 409

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถ่ิน
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ  ชั้น 3
โทร. 02-2418036 ต่อ 401- 409
โทร. 02-02-2419069 ต่อ 401- 409
โทรสาร : 02-2418036
เว็บไซต์ www.dla.go.th. “สายตรง สถ.” 
“ส านักงานกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน”

ศูนย์ด ารงธรรมท้องถ่ิน



63คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

ต้นสงักดั/สมาชิก
แจ้งความประสงค์
เปลี่ยนแปลง
ข้อมลูสมาชิก

กระบวนงานการเปลี่ยนแปลงข้อมูลสมาชิก

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

ตรวจสอบความ
ถกูต้องของเอกสาร 

ประกอบการ
เปลี่ยนแปลง

เปลี่ยนแปลงข้อมลู
สมาชิก ในทะเบียน
ให้เป็นปัจจบุนั

สง่หนงัสือตอบรับการ
เปลี่ยนแปลง กลบัไป
ยงัต้นสงักดั/สมาชิก

เอกสารประกอบการเปล่ียนแปลงข้อมูลสมาชิก
1. หนงัสือแจ้งความประสงค์
2. แบบการแจ้งย้ายสมาชิก (ก.ฌ. 7)
3. แบบเปลี่ยนแปลงทายาท (ก.ฌ. 8)
4. เอกสารประกอบการเปลี่ยนค าน าหน้านาม ช่ือตวั-ช่ือสกลุ
5. ส าเนาบตัรประชาชน/ทะเบยีนบ้าน 

วิธีด าเนินการ

แจ้งวิธีการ/เอกสารท่ีใช้ประกอบการเปลี่ยนแปลงทายาทผ่านสื่อออนไลน์/เว็บไซต์/เฟซบุ๊ก/ไลน์

1. เอกสารประกอบการเปล่ียนแปลงไม่ครบถ้วน
2. ผู้มีอ านาจลงนามในแบบค าขอเปล่ียนแปลง ลงนามไม่ครบถ้วน
3. ทายาทที่ระบุไม่เป็นไปตามระเบียบ/กฎหมาย

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิน่

ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง

ระเบียบกรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน วา่ด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน พ.ศ. 2554



64 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

รายละเอียดเพ่ิมเติม
www.facebook.com/cremation.dla
www.cremation-dla.com
Line Id : @obr4315j

ผู้จัดท า นางสารี มาลา ผู้อ านวยการส่วนบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการ 
ผู้รับรอง นางวิภา ธูสรานนท์ ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถ่ิน
สังกัด ส านักบริหารการคลังท้องถ่ิน

กระบวนงานการเปลี่ยนแปลงข้อมูลสมาชิก

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิน่

ช่องทางการให้บริการ ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ  ชั้น 3
เบอร์โทร. 02-2418036
เบอร์โทร. 02-02-2419069 ต่อ 401- 409
เบอร์โทรสาร : 02-2418036
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ 02-2418036 ต่อ 401- 409

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ  ชั้น 3
โทร. 02-2418036 ต่อ 401- 409
โทร. 02-02-2419069 ต่อ 401- 409
โทรสาร : 02-2418036
เว็บไซต์ www.dla.go.th. “สายตรง สถ.” 
“ส านักงานกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน”

ศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น



65คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

ต้นสงักดั/ทายาท 
สมาชิกท่ีเสียชีวิต 

สง่เอกสารการเสียชีวิต
ของสมาชิก

กระบวนงานการแจ้งสมาชิกถงึแก่กรรม

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

เจ้าหน้าที่ ก.ฌ. 
ตรวจสอบเอกสาร

หลกัฐาน

น าเสนอนายทะเบียน
เพ่ือพิจารณา

เอกสารประกอบการเสียชีวิต
1. ใบรายงานขอรับเงินสงเคราะห์ (ก.ฌ. 3)
2. ใบมรณบตัรของสมาชิก
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบบัจ าหน่ายตาย)
4. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน ของทายาท

*** ถ้ามีการเปล่ียนค าน าหน้านาม ช่ือตวั-สกลุ ส่งเอกสารประกอบ       

ประกาศรายชื่อท่ี
เสียชีวิตทางเว็ปไซต์

ตดัรายชื่อสมาชิก
ท่ีเสียชีวิตออกจาก
ทะเบียนสมาชิก

10 วนั 10 วนั 10 วนั

วิธีด าเนินการ

แจ้งข้อมลูผ่านส่ือออนไลน์ให้หลากหลายรูปแบบ

- ต้นสงักดั/ทายาท สง่เอกสารไมค่รบถ้วน
- ต้นสงักดั/ทายาท  แจ้งการเสียชีวิตของสมาชิกลา่ช้า

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิน่

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
ระเบียบกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น วา่ด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถิ่น พ.ศ. 2554



66 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

รายละเอียดเพ่ิมเติม
www.facebook.com/cremation.dla
www.cremation-dla.com
Line Id : @obr4315j

ผู้จัดท า นางสารี มาลา ผู้อ านวยการส่วนบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการ 
ผู้รับรอง นางวิภา ธูสรานนท์ ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถิ่น
สังกัด ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น

กระบวนงานการแจ้งสมาชิกถงึแก่กรรม

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิน่

ช่องทางการให้บริการ ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ  ชั้น 3
เบอร์โทร. 02-2418036
เบอร์โทร. 02-02-2419069 ต่อ 401- 409
เบอร์โทรสาร : 02-2418036
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ 02-2418036 ต่อ 401- 409

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ  ชั้น 3
โทร. 02-2418036 ต่อ 401- 409
โทร. 02-02-2419069 ต่อ 401- 409
โทรสาร : 02-2418036
เว็บไซต์ www.dla.go.th. “สายตรง สถ.” 
“ส านักงานกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น”

ศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น



67คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

ต้นสงักดัเบิกจา่ยเงิน
ให้แก่ทายาท  พร้อมสง่
ใบส าคญัรับเงินกลบัมา
ยงัส านกังาน ก.ฌ.

ค่าธรรมเนียม/ค่าใช้จ่าย

กระบวนงานการจ่ายเงินสงเคราะห์ให้แก่ทายาท

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

เสนอขออนมุตัิ
จา่ยเงินสงเคราะห์
ให้แก่ทายาท

เบิกจา่ยเงิน
สงเคราะห์หลงัจากมี
มติอนมุตัิให้จา่ย

ท าแคชเชียร์เช็ค 
สัง่จา่ยต้นสงักดัเพื่อ
เบิกจา่ยให้กบัทายาท

จดัสง่แคชเชียร์เช็คให้
ต้นสงักดั เพ่ือเบิกจา่ย

ให้ทายาท

เอกสารประกอบการจ่ายเงินสงเคราะห์

1. หนงัสือการจา่ยเงิน
2. แคชเชียร์เช็ค
3. ใบส าคญัรับเงิน 

ในการจา่ยเงินสงเคราะห์ให้แกท่ายาท  ก.ฌ. 
จะหกัเงินไว้เป็นคา่ใช้จา่ยไมเ่กินอนัตราร้อยละ 4

ของจ านวนเงินสงเคราะห์ท่ีเรียกเก็บได้

วิธีด าเนินการ

1. อปท.ต้นสังกัดของสมาชิกผู้ถึงแก่กรรมส่งเอกสารประกอบการขอรับเงินไม่ ครบถ้วน/ล่าช้า
2. ทายาทของสมาชิกผู้ถึงแก่กรรมได้รับเงิน ล่าช้า เน่ืองจาก อปท. ต้นสังกัดต้องจัดท าบันทึกขอถอนเงินจ่ายให้แก่ทายาท

1. แจ้งวิธีการ/เอกสารท่ีใช้ประกอบขอรับเงินสงเคราะห์ ผ่านส่ือ ออนไลน์/เว็บไซต/์เฟซบุก๊/ไลน์
2. โอนเงินเข้าบัญชีของทายาทสมาชิกผู้ถึงแก่กรรมโดยตรง

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิน่

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
ระเบียบกรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน วา่ด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน พ.ศ. 2554

15 วนั 90 วนั16 วนั
5 วนั



68 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

รายละเอียดเพิ่มเติม
www.facebook.com/cremation.dla
www.cremation-dla.com
Line Id : @obr4315j

ผู้จัดท า นางสารี มาลา ผู้อ านวยการส่วนบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการ 
ผู้รับรอง นางวิภา ธูสรานนท์ ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถิ่น
สังกัด ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น

กระบวนงานการจ่ายเงินสงเคราะห์ให้แก่ทายาท

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิน่

ช่องทางการให้บริการ ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ  ชั้น 3
เบอร์โทร. 02-2418036
เบอร์โทร. 02-02-2419069 ต่อ 401- 409
เบอร์โทรสาร : 02-2418036
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ 02-2418036 ต่อ 401- 409

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ  ชั้น 3
โทร. 02-2418036 ต่อ 401- 409
โทร. 02-02-2419069 ต่อ 401- 409
โทรสาร : 02-2418036
เว็บไซต์ www.dla.go.th. “สายตรง สถ.” 
“ส านักงานกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น”

ศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น



69คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

ต้นสงักดั/สมาชิก
แจ้งความประสงค์
ขอลาออกจาก
การเป็นสมาชิก

กระบวนงานการลาออกจากการเป็นสมาชิก

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

ตรวจสอบความ
ถกูต้องของเอกสาร

แจ้งที่ประชมุเพ่ือ
ทราบ และขออนมุติั
จา่ยเงินสงเคราะห์

ลว่งหน้าคืนแกส่มาชกิ

ท าธนาณติัสัง่จา่ยเงิน
สงเคราะห์ลว่งหน้า 
พร้อมจดัสง่คืนแก่

สมาชิก

เอกสารประกอบการขอลาออกจากการเป็นสมาชิก

หนงัสือแจ้งการขอลาออกจากการเป็นสมาชิก

ระเบียบกรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน วา่ด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน พ.ศ. 2554

ตดัรายชื่อสมาชิกที่
ประสงค์ลาออก  ออก
จากทะเบียนสมาชิก

ชีแ้จงเก่ียวกบัข้อมลูเพ่ือสร้างความเข้าใจเร่ืองการฌาปนกิจสงเคราะห์

วิธีด าเนินการ

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิน่

ช่องทางการให้บริการ ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ  ชั้น 3
เบอร์โทร. 02-2418036
เบอร์โทร. 02-02-2419069 ต่อ 401- 409
เบอร์โทรสาร : 02-2418036
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ 02-2418036 ต่อ 401- 409

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ  ชั้น 3
โทร. 02-2418036 ต่อ 401- 409
โทร. 02-02-2419069 ต่อ 401- 409
โทรสาร : 02-2418036
เว็บไซต์ www.dla.go.th. “สายตรง สถ.” 
“ส านักงานกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น”

ศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น



70 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

รายละเอียดเพิ่มเติม
www.facebook.com/cremation.dla
www.cremation-dla.com
Line Id : @obr4315j

ผู้จัดท า นางสารี มาลา ผู้อ านวยการส่วนบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการ 
ผู้รับรอง นางวิภา ธูสรานนท์ ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถิ่น
สังกัด ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น

กระบวนงานการลาออกจากการเป็นสมาชิก

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิน่



71คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

กระบวนงานการจ าหน่ายสมาชิกขาดส่ง

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

ตรวจสอบยอดคงค้าง
เกิน 60 วนั

เสนอท่ีประชมุเพ่ือขอ
อนมุติัจ าหน่าย

สมาชิก

ท าหนงัสือแจ้งการ
จ าหน่ายออกจาก

การเป็นสมาชิก สง่ไป
ยงัต้นสงักดั/สมาชิก

เอกสารประกอบการจ าหน่ายสมาชิก

ตดัรายชื่อสมาชิกท่ี
ขาดสง่เกิน 60 วนั
ออกจากทะเบียน

เพ่ิมชอ่งทางในการสง่เงิน โดยวิธีการหกัผ่านบญัชีเงินฝากของสมาชิก

วิธีด าเนินการ

หนงัสือแจ้งการจ าหน่ายสมาชิกขาดสง่เกิน 60 วนั

- สมาชิกขาดสง่เงินอาจท าให้สิน้สดุการเป็นสมาชิก
- เจ้าหน้าท่ีน าสง่เงินให้สมาชิกลา่ช้า

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิน่

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง
ระเบียบกรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน วา่ด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน พ.ศ. 2554



72 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

รายละเอียดเพ่ิมเติม
www.facebook.com/cremation.dla
www.cremation-dla.com
Line Id : @obr4315j

ผู้จัดท า นางสารี มาลา ผู้อ านวยการส่วนบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการ 
ผู้รับรอง นางวิภา ธูสรานนท์ ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถ่ิน
สังกัด ส านักบริหารการคลังท้องถ่ิน

กระบวนงานการจ าหนา่ยสมาชิกขาดส่ง

การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิน่

ช่องทางการให้บริการ ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ  ชั้น 3
เบอร์โทร. 02-2418036
เบอร์โทร. 02-02-2419069 ต่อ 401- 409
เบอร์โทรสาร : 02-2418036
เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ 02-2418036 ต่อ 401- 409

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ  ชั้น 3
โทร. 02-2418036 ต่อ 401- 409
โทร. 02-02-2419069 ต่อ 401- 409
โทรสาร : 02-2418036
เว็บไซต์ www.dla.go.th. “สายตรง สถ.” 
“ส านักงานกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น”

ศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น



73คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

 

กา

คู่มือการต
การ

คู่มือ

ารบัญชี แ

 

ตรวจสอบด้านก
รคลังของ อปท

2. ติดตา
ตามข้อสัง

1. สถ. สง่รา
ให้จังหวัดเพื

ดําเนินก
และข้อเสน

นบัจา

อ/แนวทางกา

การตรว
 และการพั

การเงิน 
ท. 

มผลการดําเนนิ
เกตและข้อเสน

ยงานผลการตร
พ่ือแจ้ง อปท. ใ
การตามข้อสังเ

นอแนะภายใน ๔
ากวันท่ีได้รับแจ้

รปฏิบัตงิานข

จสอบกา
พัสดุของอ

รา
ด้านก

นการ 
นอแนะ 

รวจสอบ  
ในพ้ืนท่ี
เกต 
๔๕ วัน 
จง้ 

ของ อปท. 

รคลัง กา
องค์กรปก

 

ายงานผลการต
การคลัง การบั
และการพัสดุ

ารเงิน  
กครองส่วน

ตรวจสอบ 
ัญชี การเงิน 
 อปท. 

จังหวัดได้รับร
และแจ้ง อป
ตามข้อสัง

อปท.ดําเ
และข้อเสนอ

จังหวัดราย

ช่อง
กอง
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