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คํานํา 

 
 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชีเลมนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือใชเปนแนวทางในการ

ดําเนินงานการเงินและบัญชีขององคการบริหารสวนตําบลหนองบัว เพ่ือเปนแนวทางใหบุคลากร ในหนวยงานท่ีมี

หนาท่ีปฏิบัติงานการเงินและบัญชีใชเปนแนวทางปฏิบัติงานหรือผูท่ีสนใจในการเพ่ิมพูนความรู ผูจัดทําหวังเปน

อยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ จะเปนประโยชนตอผูท่ีสนใจไมมากก็นอย 

 
 

งานการเงินและบัญชี 

องคการบริหารสวนตําบลหนองบัว
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- การเบิกจายเงิน - ตรวจสอบการรับเงิน 

- การรับเงิน - จัดทําใบสรุปใบนําสง 

- การจัดทํางบการจายเช็ค - ตรวจสอบรายการเงินรายได 

- การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกา - รายรับเงินและตรวจสอบภาษีจัดสรร 

- งานจัดทำเช็คตรวจสอบผูม ีสิทธ์ิรับเงิน - งานตรวจสอบรายรับ – รายจาย 

- งานจัดเช ็ค - งานตรวจสอบรายร ับ – รายจาย 

- งานเขียนเช็ค - งานนําเช็คฝากธนาคารรวมก ับกรรมการร ับสงเง ิน 

- งานลงทะเบียนท่ีเกี่ยวของ - งานรายงานขอมูลทางการเงิน 

- งานอ ื่นๆ - งานอ ื่นๆ 
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การเบิกจาย  1. ผูกํากับดูแล  2. สสจ./สํานัก/กอง  3. ผูบริหาร 
  
 กระบวนการ/ข ัน้ตอน และระยะเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. การจายเงินหรือกอหนี้ผ ูกพ ันจะกระทำได แตเฉพาะท่ีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือหนังสือสั่ง        

การท่ีกระทรวงมหาดไทยกําหนดไวเทานั้น 

2. กองคลังองคการบริหารสวนตําบลหนองบัว ตองวางแผนการเบิกจายเงินตามงบประมาณรายจาย 

ประจำป โดยใหวางแผนทุก 3 เดือน (ไตรมาส ) ตามแผนการใชจายเงินท่ีกรมสงเสริมการปกครองท องถ่ิน กําหนด

สงใหกองคลังกอนวันเริ่มตนของแตละไตรมาสอยางนอย 20 วันซ่ึงกองคลังจะตองบูรณาการแผนของหนวยงานให

เปนแผนการใชจ ายเงินรวมประจําไตรมาสเพ ื่อใหแผนการใชจายเงินรวมม ีความสัมพันธกับเงินสดท่ีหมุนเวียน และ

ท่ีจะไดรับเงินในแตละชวงเวลา 

3. การเงินจากหนวยงานคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตามงบประมาณรายจายประจําป 

งบประมาณใด ใหเบิกไดแตเฉพาะในปงบประมาณนั้น รวมท้ังเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลใหองคกรปกครองสวน ทองถ่ิน 

โดยระบุวัตถุประสงค เวนแต 

- เปนเงินงบประมาณรายจายท่ียังมีไดก อหนี้ผ ูกพ ันในปงบประมาณนั้น และไดรับอน ุมัติใหกันเงินไวต อ    

ผูมีอํานาจตามระเบียบ 

- เปนเงินงบประมาณรายจายท่ีไดก อหนี้ผ ูกพ ันไว กอนสิ้นปงบประมาณ และไดรับอน ุมัติจากผูบริหาร 

ทองถ่ินใหกันเงินไปจายในปงบประมาณถัดไป 

- กรณีมีเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินโดยระบุวัตถุประสงคซ่ึงเบิกจายไมทัน ภายใน

สิน้ปงบประมาณท ี่ผานมาและไดบันท ึกบัญชีไวแลว 

4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตองจัดทําทะเบียนคุมฎกีาการเบิกจายเงิน และรายงานการจัดทำเช็ค 

รายจายตามงบประมาณ 

เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ/ 

อุดหนุระบุวัตถุประสงค 

หนวยงานผูเบิก

จัดทําฎีกาและขอ

เบิกเงินกับ

หนวยงานคลัง 

ผอ.กองคลังตรวจสอบ 

- ซ้ือ/จาง วางฎีกา ไมเกิน 3 วัน 

- เงินเดือน วางฎีกาภายในวันที่ 25 

จายเงินใหแกเจาหนาที่

และผูมีสิทธิ ์
จัดทํา

เช็ค 

ตรวจ

รับฎีกา 

ผูบริหาร

ทองถ่ิน 



 

6 

5. การเบิกเงินขององคกรปกครองสวนท องถ่ิน ใหหนวยงานผูเบิกขอเบิกก ับหนวยงานคลังโดยให หัวหนา

หนวยงานผูเบิกเปนผูลงลายมือชื่อเบิกเงินและใหวางฎีกาตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน กําหนด 

6. ตรวจสอบความถูกต องครบถวน ของหนาฎ ีกาเบิกเงิน เชน การลงรายการงบประมาณคงเหลือ เลขท่ี

ฎีกา ผูขอเบิก ผูตรวจฎ ีกาผูอนุมัติฎ ีกา ผูรับเงินและผู จายเงินลงลายมือชื อครบถวนหรือไมละเอกสาร ประกอบฎีกา

วาครบถวนหรือไม โดยตรวจสอบยอดท่ีจายตามหนาฎีกากับแยกตามหมวดรายจายและหลักฐาน การเบิกหากเปน

ภาพถายหรือสําเนาใหผูเบิกรับรองความถูกตองดวย 

7. กรณีการซ้ือ เช าทรัพยสิน หรือจางทำของใหหนวยงานผูเบิกวางฎีกาอย างชาไมเก ิน 3 วัน นับจาก      

วันตรวจวับทรัพยสินหรือตรวจรับงาน 

8. การจายเงินใหจายเปนเช ็ค ยกเวนกรณีท ี่ไม อาจายเช ็คได ใหจัดทำใบถอนเงินฝากธนาคารเพ่ือให 

ธนาคารออกตั๋วแลกเงิน หรือโอนเงิน ผานธนาคาร 

9. ยอดเงินจายท่ีบัญชีเงินสดจายชองเครดิตธนาคาร กับ BANK STETMENT และตนข้ัวเช็คท่ีจายตอง 

ตรงกัน 

10. หลักฐานการจาย ไดแก ใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงินท่ีใชประกอบฎีกาเบิกเงินผูจายเงินตอง 

ลงลายมือชื่อรับรองการจาย พรอมท้ังม ี ช ื่อ-สกุลตัวบรรจงกำกับไวในหลักฐานการจายเง ินใหแกเจาหนี้หร ือผูรับเงิน 

และหัวหนาหนวยงานคลังตองลงความถูกตองกํากับไวดวย 

11.เงินท่ีเบิกถาไมไดจ ายหร ือจายไมหมดใหหนวยงานผูเบิกนำสงคืนหนวยงานคลังภายใน 15 วันนับ จาก

วันท่ีไดรับเงินจากหนวยงานคลัง 

12.การจัดเก็บฎีกา ใหเจาหน าท่ีผูรับผ ิดชอบจ ัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทำเช็ค 
 

ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บ 

รักษาเงิน และการตรวจเงิน ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 4)        

พ.ศ. 2561 
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การจา่ยเงนิยมื 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การยมืเงนิงบประมาณ 

กระบวนการ/ข ัน้ตอน และยะเวลา 

ผูกํากับ

ดูแล 

สํานัก/

กอง 
ผูบริหาร 

รายจายตามงบประมาณ 
- โครงการตางๆ 

- เดินทางไปราชการ 

ผูบริหารอนุมัติ 

ทะเบียนคุมลกูหนี ้
- ยืมตองไมมีเงินยืมคางชําระ 

- หนวยงานคลังตรวจสอบ  

  ทะเบียนคุมลูกหน้ี 

สงใชเงินยืมภายในกําหนดเวลา 

- 30 วันนับจากวันท่ีไดรับเงิน กรณีไปประจําตางสํานักงาน, กลบัภูมิลําเนา, และปฏิบัติราชการอ่ืน, โครงการ 

- 15 วันนับจากวันกลับมาถึง กรณีเดินทางไปราชการ 

สัญญายืมเงิน 
- ผูยืมทาํสัญญายืมตอ  

  หนวยงานคลังกอนเริมดําเนิน 

  โครงการ 

ฎีกาเงินยืม  

หนวยงานคลังวางฎีกา

เสนอผูบริหาร 

จัดทําเช็ค 

- หนวยงานคลังเช็ค 

ภายใน 3 
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1. ตองมีงบประมาณเพ ื่อการนั้น 

2. ผูยืมทําสัญญายืมเงินตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด และรับรองวาจะปฏิบัติ ตาระเบียบ 

ขอบังคับท่ีไดกําหนดไวและจะนําใบสําคัญคูจายท่ีถูกตองรวมท้ังเงินเหลือจายสงคืน ถาไมสงตามกำหนดก็จะชดใชเงิน

หร ือยินยอมให องคการบริหารสวนตำบลกุดแห หักเงินเพ ื่อ ชดใชเงินยืมนั้น 

3. กรณีท ี่ผูยืมไมม ีเงินใดๆอ ันจะพ ึงไดรับจากองค การบริหารส วนตําบลหนองบัว ท่ีหักสงใชเง ินยืมได ให องค การ

บริหารสวนตําบลหนองบัว กําหนดใหผ ูยืมหาหล ักทร ัพยมาวางประกัน หรือหาบุคคลท่ีมี หลักฐานมาคํ้าสัญญาคํ้า

ประกันไวตอองคการบริหารสวนตําบลหนองบัวดวย 

4. ผูยืมตองไมมีเงินยืมคงคางชําระ และใหยืมไดเฉพาะผูมีหนาท่ีตองปฏิบัติงานนั้น ๆ หามยืมแทนกัน 

5. ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบ ตองไดรับการอนุมัติใหจายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดย ผูบริหารทองถ่ิน

เปนผูอนุมัติ 

6. การบันทึกรายการยืม และรายการสงใชเงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้ง โดยใหผูยืม - ผูส งใช ลง ชื่อในทะเบียน

เงินยืมสําหรับรายการนั้นๆดวย 

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

ย ืมสงใชเงินยืม ภายในกำหนดเวลาตามท่ีเห็นสมควร อยางชาไมเก ิน 30 ว ัน 

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

9. กรณีการสงใชเงินยืม และมีเง ินสดเหลือจาย ตองออกใบเสร ็จรับเงินใหแก ผูยืมไวเปนหลักฐานดวย 
 
 

ระเบียบและขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บ 

รักษาเงิน และการตรวจเงิน ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ตามหนังสือสั่ง การท่ี

เก ี่ยวข อง 
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   ใหทันตอเหตุการณ 
 

การใชจายเงินสะสม 

กระบวนการ/ขั้นตอนและระยะเวลา 
ผูกํากับ

ดูแล 

สํานัก/

กอง 
ผูบริหาร 

หากไม

ดําเนินการ

ภายใน 1 ป 

ถัดไปเงิน

สะสมพนไป 

กอหน้ีภายใน 

1 ป  

- อยูในอํานาจหนาที่

บําบดัความเดือดรอนของ

ประชาชน 

- อยูในแผนพัฒน อบต. 

- บริการชมุชนและสงัคม 

- เพ่ิมพูนรายไดของ อบต. 

สภาทองถ่ิน

อนุมัติ 

กรณี 1 และ 2 ใหถือเปนรายจายใน

ปน้ัน 

กรณี 3 ตามความจําเปน ตามฐานะ

การคลัง 

1. รับโอน เลื่อนระดับ 

2. เบิกเงินตามสทิธิ์ในระหวาง

ปงบประมาณ 

3. กรณีฉุกเฉินมีสาธารณภัย 

ผูบริหารทองถ่ิน

อนุมัติ 
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1. ทุกวันสิ้นปงบประมาณ เม่ือองคกรปกครองสวนทองถ่ินไดปดบัญชีรายรับ รายจายแลว ใหกันยอดเงินสะสม

ประจําปไวรอยละยี่สิบหาของทุกปเพ่ือเปนทุนสํารองเงินสะสมโดยท่ีทุนสํารองเงินสะสมนี้ให เพ ิ่มข ึ้นร อยละยี่สิบหา

ของทุกป 

2. องคกรปกครองสวนทองถ่ินบางแหงไมทราบวามียอดเงินสะสมคงเหลือเทาใด เนื่องจากไมมีการปดบัญชีเม่ือสิ้น

ปงบประมาณ หรือจัดทําบัญชีไมเปนปจจุบันดังนั้นกอนการใชจายเงินสะสมตองตรวจสอบยอดเงิน สะสมคงเหลือให

ถูกตองกอนการอนุมัติ 

3. การใชจายจากเงินสะสมตองเปนไปตามเง่ือนไข ดังตอไปนี้-กรณีสภาทองถ่ินอนุมิติ เม่ือองคกรปกครองสวน

ทองถ่ินมีความจําเปน และไมสามารถโอนเงินงบประมาณรายจาย เนื่องจากม ีงบประมาณม ีไม เพียงพอ องคกร

ปกครองสวนทองถ่ินสามารถใชจายเงินสะสมได ซ่ึงตองเปนกิจการ 

(1) เปนกิจการตามอํานาจหนาท่ี ซ่ึงเก่ียวกับตานบริการชุมชนและสังคม 

(2) กิจการท่ีเปนการเพ ิ มพ ูนรายได 

(3) หรือกิจการท่ีจัดทําเพ่ือบําบัดความเดือดรอนของประชาชน 

(4) ตองเปนไปตามแผนพ ัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือตามท่ีกฎหมายกำหนด 

(5) ไดสงเงินสมทบกองทุนสงเสริมก ิจการขององค กรปกครองสวนทองถ่ินแตละประเภทตามระเบียบแลว 

(6) เม่ือไดรับการอนุมัติใหจายขาดเงินสะสมแลว องคกรปกครองสวนทองถ่ินตองดําเนินการกอหนี้ผูกพ ันและ

เบิกจายใหเสร็จภายในระยะเวลาไมเกินหนึ่งป ีถัดไปหากไมดําเนินการให การจายขาดเงินสะสมนั้นเปนอันพับไป 

ขอสังเกต/ขอระวัง/แนวทางแกไข 

- กรณีผูริหารทองถ่ินอนุมัติ ใหใชจายจากเงินสะสมไดดังตอไปนี้ 

(1) รับโอน เลื่อนระดับ เล ื่อนข้ันเงินเดือนพน ักงานสวนทองถ่ิน 

(2) สิทธิประโยชนของพนักงาน ลูกจางและผูบริหาร ฯลฯ 

(3) กรณีฉุกเฉินท่ีมีสาธารณภ ัยเกิดข ึ้น ใหผูบริหารท องถ่ินอนุมัติใหจายขาดเงินสะสมไดตาม ความจําเปนขณะนั้น 

โดยใหคํานึงถึงฐานะการเงิน การคลังขององคการบริหารสวนตําบลสบ เมย 

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงินการเก็บรักษา

เงินและการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมและหนังสือสั่งการท่ี เก่ียวของ 
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                          การเบิกจายคาเชาบาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                            อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเบิกคาเชาบาน 

กระบวนการข้ันตอน 

ผูบริหาร

ทองถิ่น 

ขาราชการ

สวนทองถิ่น 

ขาราชการสวนทองถิ่น 

ผูมีสิทธิเบิกคาเชาบาน 

ย่ืนแบบขอรับ 

คาเชาบาน  

(แบบ 6005) 

พรอมหลักฐานท่ี

ี่   

ผูมีอํานาจรับรอง

การมีสิทธิ 

เสนอตอผูมี

อํานาจอนุมัติให

เบิกคาเชาบาน 

แตงตั้ง

คณะกรรมการ

ตรวจสอบ

ขอเท็จจริงไม

     

รายงานผล

ตรวจสอบ

ขอเท็จจริง 

ย่ืนแบบขอรับคา

เชาบาน พรอม

หลักฐาน 

กองคลังตรวจ

เอกสาร

หลักฐาน 

เสนอตอผูมี

อํานาจอนมัุติ

เบิกจายเงิน 

เบิกจายใหผูมี

สิทธิ 

ผูไมมีสิทธิเบิกคาเชาบาน 

- บรรจุครั้งแรก/กลับเขารับราชการ 

- อปท.จัดท่ีพักอาศัยให 

- มีบานเปนกรรมสิทธิ์ของตนเอง/คูสมรส 
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   1. ขาราชการสวนทองถ่ินท่ีบรรจ ุครั้งแรกและกลับเขารับราชการใหมไม มีสิทธิ์ไดรับคาเชาบาน 

   2. ตองเปนการเชาบาน/ซ้ือบาน/ปลูกสรางบาน เพ ื ออยู อาศัย และได อาศัยอยูจริง 

        3. การเชาบานบิดา มารดา ตองเชาจริงอยูจริง หากขอเท็จจริงเปนการอยูอาศัยแตทํานิติกรรมอํา พรางวาเปน 

            การเชา ยอมไมมีสิทธิไดรับคาเชาบาน 

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

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

    6. การนําบานซ่ึงอยูตางทองท่ีก ับท่ีปฏิบัติราชการซ่ึงไมเคยใชส ิทธิเบ ิกค าเชาซ้ือมาใชสิทธิโดยอางคำ   

       พิพากษาศาลปกครองไมสามารถเบิกจายได 

    7. การจายเงินคาเชาบานตองจายในวันสิ้นเดือนหรือตนเดือนของเดือนถัดไปและหากมีการ โอนยาย  

       ระหว างเด ือนให จายเงินคาเชาบานตามจำนวนวัน จะจายเต็มเด ือนไมได 
 

สาระสําคัญเพ่ิมเตมิของกระบวนการงาน 

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

1.1 ไดรับคําสั่งใหเดินทางไปประจําสํานักงานในตางทองท่ี 

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

1.3   ไมมีเคหสถานอันเปนกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคูสมรสในทองท่ีไปประจําสํานักงานใหม 

2. การเบิกเงินคาเชาบาน มี 3 ประเภท ไดแก 

2.1 เชาบาน 

2.2 เชาซ้ือบาน 

2.3 ผอนชําระเงินกูเพ่ือชําระราคาบาน (ซ้ือบาน/ปลูกสรางบาน) 

3. การใชสิทธิเบิกเงินคาเชาบาน ตองเปนการเชาบานเพ่ือใชเปนท่ีอยูอาศัยและไดอาศัยอยูจริงในบานนั้นและ ใหเบิก 

คาเชาบานไดเทาท่ีจายจริงตามท่ีสมควรแกสภาพบานแตอยางสูงไมเกินจํานวนเงินท่ีกําหนดไวตาม บัญชีอัตราคาเชา 

บานทายระเบียบ 

4. กรณีเชาซ้ือหรือผอนชําระเงินกูเพ่ือชําระราคาบาน 

4.1 เปนการผอนชําระคาเชาซ้ือหรือผอนชําระเงินกูเพ่ือชําระราคาบาน ในทองท่ีท่ีไปประจําสํานักงาน  

ใหมหรือ นําหลักฐานการชําระคาเชาซ้ือหรือผอนชําระเงินกูเพ่ือชําระราคาบานในทองท่ีเดิมมา เบิกคาเชา 

บานใน ทองท่ีใหม 

4.2 ตนเองหรือคูสมรสเชาซ้ือบานหรือผอนชําระเงินกู เพ่ือชําระราคาบานในทองท่ีนั้น จะเบิกจายได  

เฉพาะบานหลังแรกเทานั้นเวนแตบานหลังท่ีเคยใชสิทธิถูกทําลายหรือเสียหายเนื่องจากภัยพิบัติ จนไมสามารถ 

อาศัยอยูได 

4.3 กรณีเชาซ้ือหรือผอนชําระเงินกูเพ่ือชําระราคาบานรวมกับบุคคลอ่ืนท่ีไมใชคูสมรสจะเบิกไดตาม สัดสวน

กรรมสิทธิ์ท่ี ตนมี 
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4.4 ตองเชาซ้ือหรือผอนชําระเงินกูกับสถาบันการเงินท่ีกระทรวงมหาดไทยกําหนด 

4.5 ตองไมเคยใชสิทธินําหลักฐานการชําระคาเชาซ้ือหรือคาผอนชําระเงินกูสําหรับบานหลังหนึ่งหลังใด  

ในทองท่ีนั้นมาแลวหรือขณะท่ียายมารับราชการในทองท่ีนั้นบานท่ีเคยใชสิทธิ์ไดโอนกรรมสิทธิ์ไป แลว 

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

ขยายวงเงินกูหรือเวลาการผอนชําระหรือเปลี่ยนสถาบันการเงินเพ่ือชําระหนี้เงินกูใหกับสถาบันการเงินเดิม 

จะเบิกไดภายในวงเงินและระยะเวลาท่ีเหลืออยู ตามสัญญากูเงินฉบับแรก 
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5. ผูรับรองการมีสิทธิ 

5.1 หัวหนาหนวยงานซ่ึงดํารงตําแหนงไมต่ํากวาประเภทท่ัวไประดับชํานาญงานข้ึนไปประเภทวิชาการ  

ระดับชํานาญการข้ึนไปเปนผูรับรองการมีสิทธิของขาราชการสวนทองถ่ินในหนวยงานนั้น 

5.2 ผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปหนึ่งระดับเปนผูรับรองการมีสิทธิของบุคคลตามขอ 

5.3 ขาราชการสวนทองถ่ินประเภทท่ัวไประดับอาวุโส ประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษข้ึนไป  

ประเภทอํานวยการระดับกลางข้ึนไปประเภทบริหารทองถ่ินเปนผูรับรองการมีสิทธิของตนเอง 

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

ตรวจสอบ ขอเท็จจริง 

6.1 กรณีเชาบานใหตรวจสอบวาไดเชาบานและพักอาศัยอยูจริง ระยะเวลาเริ่มตนของการเชาบานและ  

การเขาพักอาศัยจํานวนคนท่ีพักอาศัย ความจําเปนตองเชาบาน ตลอดจนความเหมาะสมของ อัตราคา 

เชาบานกับสภาพบาน ฯลฯ 

6.2 กรณีเชาซ้ือหรือกูเงินเพ่ือชําระราคาบาน ใหตรวจสอบสัญญาเชาซ้ือบาน หรือสัญญาเงินกูเพ่ือ  

ชําระราคาบาน วงเงินเชาซ้ือหรือวงเงินกูเอกสารหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของและวันเริ่มตนการเขาพัก อาศัย  

อยูจริงในบาน ฯลฯ 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาเชาบานของขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548 แกไขเพ ิ่มเติมถึง  

(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2559 

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

วิธีการเก ี่ยวกับการเบ ิกจายเง ินคาเชาบานของขาราชการสวนทองถ่ิน 

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 0679 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ 2561 เรื่อง 

หลักเกณฑ และวิธีปฏิบัติในการจัดขาราชการสวนทองถ่ินเขาพักอาศัยในท่ีพักขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

4. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ท่ี มท0808.2/ว 1583 ลงวันท่ี 30พฤษภาคม 2561  

เรื่อง การใชใบเสร็จรับเงินจากช องทางการใหบร ิการดานอ ิเล็กทรอนิกสเปนหล ักฐานในการประกอบการเบ ิก 

ค าเชาบาน 
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                       การเบิกคาตอบแทนศึกษาบุตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ตรวจสอบฎีกาการเบิกจายเงินและใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตรวามีเอกสารประกอบถูกตอง  

และครบถวนในสาระสําคัญหรือไมตรวจสอบรายละเอียดในใบเสร็จรับเงินท่ีสถานศึกษาออกใหวาตรงกับชื่อของบุตร

พนักงานสวนทองถ่ินหรือไม โดยรายละเอ ียดท่ีผูม ีสิทธิกรอกในใบเบ ิกเง ินสวัสดิการ เก่ียวกับการศ ึกษา บุตรจะตอง 

ถูกตองตรงกันกับทะเบียนคุมสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษา 

2. ตรวจสอบวาเปนผูมีสิทธิหรือไม ผูมีสิทธิ หมายความวา 

**ผูบริหารทองถ่ิน พนักงานสวนทองถ่ิน และถ ูกจางประจำขององค กรปกครองสวนทองถ่ินซ่ึงไดรับเงิน ค าจาง  

ประจําตามอัตราท่ีกําหนดไวในงบประมาณรายจาย 

** ผูไดรับบํานาญตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน 

3. มีสิทธิรับรองของผูดํารงตําแหนงหัวหนาหนวยงาน กรณีขาราชการตั้งแตระดับ 3 หรือเทียบเทาข้ึนไป 

มีสิทธ ิรับรองตนเอง ถูกตองหรือไม 

4. จํานวนท่ีขอเบิก ไมเกินประเภทและอัตราท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

 

 

 

 

 

การเบิกคาตอบแทนศึกษาบตุร 

กระบวนการขั้นตอน 

ขาราชการสวนทองถ่ิน ผูมีสิทธิ

เบิกคาตอบแทนศึกษาบตุร 
แบบ 7223 

ใบเสร็จรบั 

เงินของบุตร 

ประกาศของโรงเรยีน 

และมหาวิทยาลัย 

จัดทําฎีกาคา

ศึกษาบุตร 

ผอ.กอง

ตรวจสอบ 

ผูบริหาร

อนุมัติ 

ผูก้าํกบั
ดูแล 

สาํนกั 
กอง ผูบ้รหิาร 
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กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ท่ีเก่ียวของ 
๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศกึษาของบุตรพนักงานสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๑ แกไขเพ่ิมเตมิ 

๒. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษา ของบุตรพนักงานสวนทองถ่ิน  

ประกาศ ณ ๑๒ เมษายน ๒๕๔๒ 

๓. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท ๑๔๐๘.๗/ว ๔๑๘๘ ลงวันท่ี ๙ ธันวาคม ๒๕๔๘ เรื่องแนวทาง ปฏิบัติเก่ียวกับสิทธิการเบิกเงิน 

สวัสดิการของผูบรหิารทองถ่ิน 

๔. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท -๘๐๙.๓/ว ๔๕๒๒ ลงวันท่ี ๙ สิงหาคม ๒๕๕๘ เรื่องประเภท และอัตราเงินบํารุงการศึกษา 

และคาเลาเรียน 

5. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ดวนท่ีสุด ท่ี มท ㆍ ๘0๓.๓/ว ๑๗๒ ลงวันท่ี ๑๘ มกราคม๒๕๖๑ เรื่อง ประเภทและอ ัตรา 

เงินคาเลาเรียนในสถานศึกษาของเอกชนประเภทอาชีวศึกษา 
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