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คํานํา 

 
 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชีเลมนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือใชเปนแนวทางในการ

ดําเนินงานการเงินและบัญชีขององคการบริหารสวนตําบลหนองบัว เพ่ือเปนแนวทางใหบุคลากร ในหนวยงานท่ีมี

หนาท่ีปฏิบัติงานการเงินและบัญชีใชเปนแนวทางปฏิบัติงานหรือผูท่ีสนใจในการเพ่ิมพูนความรู ผูจัดทําหวังเปน

อยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ จะเปนประโยชนตอผูท่ีสนใจไมมากก็นอย 

 
 

งานการเงินและบัญชี 

องคการบริหารสวนตําบลหนองบัว
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- การเบิกจายเงิน - ตรวจสอบการรับเงิน 

- การรับเงิน - จัดทําใบสรุปใบนําสง 

- การจัดทํางบการจายเช็ค - ตรวจสอบรายการเงินรายได 

- การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกา - รายรับเงินและตรวจสอบภาษีจัดสรร 

- งานจัดทำเช็คตรวจสอบผูม ีสิทธ์ิรับเงิน - งานตรวจสอบรายรับ – รายจาย 

- งานจัดเช ็ค - งานตรวจสอบรายร ับ – รายจาย 

- งานเขียนเช็ค - งานนําเช็คฝากธนาคารรวมก ับกรรมการร ับสงเง ิน 

- งานลงทะเบียนท่ีเกี่ยวของ - งานรายงานขอมูลทางการเงิน 

- งานอ ื่นๆ - งานอ ื่นๆ 
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การเบิกจาย  1. ผูกํากับดูแล  2. สสจ./สํานัก/กอง  3. ผูบริหาร 
  
 กระบวนการ/ข ัน้ตอน และระยะเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. การจายเงินหรือกอหนี้ผ ูกพ ันจะกระทำได แตเฉพาะท่ีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือหนังสือสั่ง        

การท่ีกระทรวงมหาดไทยกําหนดไวเทานั้น 

2. กองคลังองคการบริหารสวนตําบลหนองบัว ตองวางแผนการเบิกจายเงินตามงบประมาณรายจาย 

ประจำป โดยใหวางแผนทุก 3 เดือน (ไตรมาส ) ตามแผนการใชจายเงินท่ีกรมสงเสริมการปกครองท องถ่ิน กําหนด

สงใหกองคลังกอนวันเริ่มตนของแตละไตรมาสอยางนอย 20 วันซ่ึงกองคลังจะตองบูรณาการแผนของหนวยงานให

เปนแผนการใชจ ายเงินรวมประจําไตรมาสเพ ื่อใหแผนการใชจายเงินรวมม ีความสัมพันธกับเงินสดท่ีหมุนเวียน และ

ท่ีจะไดรับเงินในแตละชวงเวลา 

3. การเงินจากหนวยงานคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตามงบประมาณรายจายประจําป 

งบประมาณใด ใหเบิกไดแตเฉพาะในปงบประมาณนั้น รวมท้ังเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลใหองคกรปกครองสวน ทองถ่ิน 

โดยระบุวัตถุประสงค เวนแต 

- เปนเงินงบประมาณรายจายท่ียังมีไดก อหนี้ผ ูกพ ันในปงบประมาณนั้น และไดรับอน ุมัติใหกันเงินไวต อ    

ผูมีอํานาจตามระเบียบ 

- เปนเงินงบประมาณรายจายท่ีไดก อหนี้ผ ูกพ ันไว กอนสิ้นปงบประมาณ และไดรับอน ุมัติจากผูบริหาร 

ทองถ่ินใหกันเงินไปจายในปงบประมาณถัดไป 

- กรณีมีเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินโดยระบุวัตถุประสงคซ่ึงเบิกจายไมทัน ภายใน

สิน้ปงบประมาณท ี่ผานมาและไดบันท ึกบัญชีไวแลว 

4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตองจัดทําทะเบียนคุมฎกีาการเบิกจายเงิน และรายงานการจัดทำเช็ค 

รายจายตามงบประมาณ 

เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ/ 

อุดหนุระบุวัตถุประสงค 

หนวยงานผูเบิก

จัดทําฎีกาและขอ

เบิกเงินกับ

หนวยงานคลัง 

ผอ.กองคลังตรวจสอบ 

- ซ้ือ/จาง วางฎีกา ไมเกิน 3 วัน 

- เงินเดือน วางฎีกาภายในวันที่ 25 

จายเงินใหแกเจาหนาที่

และผูมีสิทธิ ์
จัดทํา

เช็ค 

ตรวจ

รับฎีกา 

ผูบริหาร

ทองถ่ิน 
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5. การเบิกเงินขององคกรปกครองสวนท องถ่ิน ใหหนวยงานผูเบิกขอเบิกก ับหนวยงานคลังโดยให หัวหนา

หนวยงานผูเบิกเปนผูลงลายมือชื่อเบิกเงินและใหวางฎีกาตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน กําหนด 

6. ตรวจสอบความถูกต องครบถวน ของหนาฎ ีกาเบิกเงิน เชน การลงรายการงบประมาณคงเหลือ เลขท่ี

ฎีกา ผูขอเบิก ผูตรวจฎ ีกาผูอนุมัติฎ ีกา ผูรับเงินและผู จายเงินลงลายมือชื อครบถวนหรือไมละเอกสาร ประกอบฎีกา

วาครบถวนหรือไม โดยตรวจสอบยอดท่ีจายตามหนาฎีกากับแยกตามหมวดรายจายและหลักฐาน การเบิกหากเปน

ภาพถายหรือสําเนาใหผูเบิกรับรองความถูกตองดวย 

7. กรณีการซ้ือ เช าทรัพยสิน หรือจางทำของใหหนวยงานผูเบิกวางฎีกาอย างชาไมเก ิน 3 วัน นับจาก      

วันตรวจวับทรัพยสินหรือตรวจรับงาน 

8. การจายเงินใหจายเปนเช ็ค ยกเวนกรณีท ี่ไม อาจายเช ็คได ใหจัดทำใบถอนเงินฝากธนาคารเพ่ือให 

ธนาคารออกตั๋วแลกเงิน หรือโอนเงิน ผานธนาคาร 

9. ยอดเงินจายท่ีบัญชีเงินสดจายชองเครดิตธนาคาร กับ BANK STETMENT และตนข้ัวเช็คท่ีจายตอง 

ตรงกัน 

10. หลักฐานการจาย ไดแก ใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงินท่ีใชประกอบฎีกาเบิกเงินผูจายเงินตอง 

ลงลายมือชื่อรับรองการจาย พรอมท้ังม ี ช ื่อ-สกุลตัวบรรจงกำกับไวในหลักฐานการจายเง ินใหแกเจาหนี้หร ือผูรับเงิน 

และหัวหนาหนวยงานคลังตองลงความถูกตองกํากับไวดวย 

11.เงินท่ีเบิกถาไมไดจ ายหร ือจายไมหมดใหหนวยงานผูเบิกนำสงคืนหนวยงานคลังภายใน 15 วันนับ จาก

วันท่ีไดรับเงินจากหนวยงานคลัง 

12.การจัดเก็บฎีกา ใหเจาหน าท่ีผูรับผ ิดชอบจ ัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทำเช็ค 
 

ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บ 

รักษาเงิน และการตรวจเงิน ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 4)        

พ.ศ. 2561 
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การจา่ยเงนิยมื 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การยมืเงนิงบประมาณ 

กระบวนการ/ข ัน้ตอน และยะเวลา 

ผูกํากับ

ดูแล 

สํานัก/

กอง 
ผูบริหาร 

รายจายตามงบประมาณ 
- โครงการตางๆ 

- เดินทางไปราชการ 

ผูบริหารอนุมัติ 

ทะเบียนคุมลกูหนี ้
- ยืมตองไมมีเงินยืมคางชําระ 

- หนวยงานคลังตรวจสอบ  

  ทะเบียนคุมลูกหน้ี 

สงใชเงินยืมภายในกําหนดเวลา 

- 30 วันนับจากวันท่ีไดรับเงิน กรณีไปประจําตางสํานักงาน, กลบัภูมิลําเนา, และปฏิบัติราชการอ่ืน, โครงการ 

- 15 วันนับจากวันกลับมาถึง กรณีเดินทางไปราชการ 

สัญญายืมเงิน 
- ผูยืมทาํสัญญายืมตอ  

  หนวยงานคลังกอนเริมดําเนิน 

  โครงการ 

ฎีกาเงินยืม  

หนวยงานคลังวางฎีกา

เสนอผูบริหาร 

จัดทําเช็ค 

- หนวยงานคลังเช็ค 

ภายใน 3 
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1. ตองมีงบประมาณเพ ื่อการนั้น 

2. ผูยืมทําสัญญายืมเงินตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด และรับรองวาจะปฏิบัติ ตาระเบียบ 

ขอบังคับท่ีไดกําหนดไวและจะนําใบสําคัญคูจายท่ีถูกตองรวมท้ังเงินเหลือจายสงคืน ถาไมสงตามกำหนดก็จะชดใชเงิน

หร ือยินยอมให องคการบริหารสวนตำบลกุดแห หักเงินเพ ื่อ ชดใชเงินยืมนั้น 

3. กรณีท ี่ผูยืมไมม ีเงินใดๆอ ันจะพ ึงไดรับจากองค การบริหารส วนตําบลหนองบัว ท่ีหักสงใชเง ินยืมได ให องค การ

บริหารสวนตําบลหนองบัว กําหนดใหผ ูยืมหาหล ักทร ัพยมาวางประกัน หรือหาบุคคลท่ีมี หลักฐานมาคํ้าสัญญาคํ้า

ประกันไวตอองคการบริหารสวนตําบลหนองบัวดวย 

4. ผูยืมตองไมมีเงินยืมคงคางชําระ และใหยืมไดเฉพาะผูมีหนาท่ีตองปฏิบัติงานนั้น ๆ หามยืมแทนกัน 

5. ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบ ตองไดรับการอนุมัติใหจายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดย ผูบริหารทองถ่ิน

เปนผูอนุมัติ 

6. การบันทึกรายการยืม และรายการสงใชเงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้ง โดยใหผูยืม - ผูส งใช ลง ชื่อในทะเบียน

เงินยืมสําหรับรายการนั้นๆดวย 

7. กรณีครบกำหนดการสงใชเงินยืมแลว ผ ูยืมยังไมชดใชเงินยืม ใหผ ูบริหารทองถ่ินมีอำนาจสั่งการให ผูคางชําระเง ิน

ย ืมสงใชเงินยืม ภายในกำหนดเวลาตามท่ีเห็นสมควร อยางชาไมเก ิน 30 ว ัน 

8. การสงใชใบสําคัญและเงินเหลือจาย (ถามี) ใหสงใชภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

9. กรณีการสงใชเงินยืม และมีเง ินสดเหลือจาย ตองออกใบเสร ็จรับเงินใหแก ผูยืมไวเปนหลักฐานดวย 
 
 

ระเบียบและขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บ 

รักษาเงิน และการตรวจเงิน ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ตามหนังสือสั่ง การท่ี

เก ี่ยวข อง 
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   ใหทันตอเหตุการณ 
 

การใชจายเงินสะสม 

กระบวนการ/ขั้นตอนและระยะเวลา 
ผูกํากับ

ดูแล 

สํานัก/

กอง 
ผูบริหาร 

หากไม

ดําเนินการ

ภายใน 1 ป 

ถัดไปเงิน

สะสมพนไป 

กอหน้ีภายใน 

1 ป  

- อยูในอํานาจหนาที่

บําบดัความเดือดรอนของ

ประชาชน 

- อยูในแผนพัฒน อบต. 

- บริการชมุชนและสงัคม 

- เพ่ิมพูนรายไดของ อบต. 

สภาทองถ่ิน

อนุมัติ 

กรณี 1 และ 2 ใหถือเปนรายจายใน

ปน้ัน 

กรณี 3 ตามความจําเปน ตามฐานะ

การคลัง 

1. รับโอน เลื่อนระดับ 

2. เบิกเงินตามสทิธิ์ในระหวาง

ปงบประมาณ 

3. กรณีฉุกเฉินมีสาธารณภัย 

ผูบริหารทองถ่ิน

อนุมัติ 
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1. ทุกวันสิ้นปงบประมาณ เม่ือองคกรปกครองสวนทองถ่ินไดปดบัญชีรายรับ รายจายแลว ใหกันยอดเงินสะสม

ประจําปไวรอยละยี่สิบหาของทุกปเพ่ือเปนทุนสํารองเงินสะสมโดยท่ีทุนสํารองเงินสะสมนี้ให เพ ิ่มข ึ้นร อยละยี่สิบหา

ของทุกป 

2. องคกรปกครองสวนทองถ่ินบางแหงไมทราบวามียอดเงินสะสมคงเหลือเทาใด เนื่องจากไมมีการปดบัญชีเม่ือสิ้น

ปงบประมาณ หรือจัดทําบัญชีไมเปนปจจุบันดังนั้นกอนการใชจายเงินสะสมตองตรวจสอบยอดเงิน สะสมคงเหลือให

ถูกตองกอนการอนุมัติ 

3. การใชจายจากเงินสะสมตองเปนไปตามเง่ือนไข ดังตอไปนี้-กรณีสภาทองถ่ินอนุมิติ เม่ือองคกรปกครองสวน

ทองถ่ินมีความจําเปน และไมสามารถโอนเงินงบประมาณรายจาย เนื่องจากม ีงบประมาณม ีไม เพียงพอ องคกร

ปกครองสวนทองถ่ินสามารถใชจายเงินสะสมได ซ่ึงตองเปนกิจการ 

(1) เปนกิจการตามอํานาจหนาท่ี ซ่ึงเก่ียวกับตานบริการชุมชนและสังคม 

(2) กิจการท่ีเปนการเพ ิ มพ ูนรายได 

(3) หรือกิจการท่ีจัดทําเพ่ือบําบัดความเดือดรอนของประชาชน 

(4) ตองเปนไปตามแผนพ ัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือตามท่ีกฎหมายกำหนด 

(5) ไดสงเงินสมทบกองทุนสงเสริมก ิจการขององค กรปกครองสวนทองถ่ินแตละประเภทตามระเบียบแลว 

(6) เม่ือไดรับการอนุมัติใหจายขาดเงินสะสมแลว องคกรปกครองสวนทองถ่ินตองดําเนินการกอหนี้ผูกพ ันและ

เบิกจายใหเสร็จภายในระยะเวลาไมเกินหนึ่งป ีถัดไปหากไมดําเนินการให การจายขาดเงินสะสมนั้นเปนอันพับไป 

ขอสังเกต/ขอระวัง/แนวทางแกไข 

- กรณีผูริหารทองถ่ินอนุมัติ ใหใชจายจากเงินสะสมไดดังตอไปนี้ 

(1) รับโอน เลื่อนระดับ เล ื่อนข้ันเงินเดือนพน ักงานสวนทองถ่ิน 

(2) สิทธิประโยชนของพนักงาน ลูกจางและผูบริหาร ฯลฯ 

(3) กรณีฉุกเฉินท่ีมีสาธารณภ ัยเกิดข ึ้น ใหผูบริหารท องถ่ินอนุมัติใหจายขาดเงินสะสมไดตาม ความจําเปนขณะนั้น 

โดยใหคํานึงถึงฐานะการเงิน การคลังขององคการบริหารสวนตําบลสบ เมย 

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงินการเก็บรักษา

เงินและการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมและหนังสือสั่งการท่ี เก่ียวของ 
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                          การเบิกจายคาเชาบาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                            อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเบิกคาเชาบาน 

กระบวนการข้ันตอน 

ผูบริหาร

ทองถิ่น 

ขาราชการ

สวนทองถิ่น 

ขาราชการสวนทองถิ่น 

ผูมีสิทธิเบิกคาเชาบาน 

ย่ืนแบบขอรับ 

คาเชาบาน  

(แบบ 6005) 

พรอมหลักฐานท่ี

ี่   

ผูมีอํานาจรับรอง

การมีสิทธิ 

เสนอตอผูมี

อํานาจอนุมัติให

เบิกคาเชาบาน 

แตงตั้ง

คณะกรรมการ

ตรวจสอบ

ขอเท็จจริงไม

     

รายงานผล

ตรวจสอบ

ขอเท็จจริง 

ย่ืนแบบขอรับคา

เชาบาน พรอม

หลักฐาน 

กองคลังตรวจ

เอกสาร

หลักฐาน 

เสนอตอผูมี

อํานาจอนมัุติ

เบิกจายเงิน 

เบิกจายใหผูมี

สิทธิ 

ผูไมมีสิทธิเบิกคาเชาบาน 

- บรรจุครั้งแรก/กลับเขารับราชการ 

- อปท.จัดท่ีพักอาศัยให 

- มีบานเปนกรรมสิทธิ์ของตนเอง/คูสมรส 
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   1. ขาราชการสวนทองถ่ินท่ีบรรจ ุครั้งแรกและกลับเขารับราชการใหมไม มีสิทธิ์ไดรับคาเชาบาน 

   2. ตองเปนการเชาบาน/ซ้ือบาน/ปลูกสรางบาน เพ ื ออยู อาศัย และได อาศัยอยูจริง 

        3. การเชาบานบิดา มารดา ตองเชาจริงอยูจริง หากขอเท็จจริงเปนการอยูอาศัยแตทํานิติกรรมอํา พรางวาเปน 

            การเชา ยอมไมมีสิทธิไดรับคาเชาบาน 

   4. ไมสามารถแตงตั้งฝายการเมืองเปนคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง 

   5. กรณีมีคูสมรสรับราชการในทองท่ีเดียวกันและมีสิทธิไดรับคาเชาบานท้ังสองคน เบิกไดคนเดียว 

    6. การนําบานซ่ึงอยูตางทองท่ีก ับท่ีปฏิบัติราชการซ่ึงไมเคยใชส ิทธิเบ ิกค าเชาซ้ือมาใชสิทธิโดยอางคำ   

       พิพากษาศาลปกครองไมสามารถเบิกจายได 

    7. การจายเงินคาเชาบานตองจายในวันสิ้นเดือนหรือตนเดือนของเดือนถัดไปและหากมีการ โอนยาย  

       ระหว างเด ือนให จายเงินคาเชาบานตามจำนวนวัน จะจายเต็มเด ือนไมได 
 

สาระสําคัญเพ่ิมเตมิของกระบวนการงาน 

1. ขาราชการสวนทองถ่ินผูมีสิทธิไดรับคาเชาบาน 

1.1 ไดรับคําสั่งใหเดินทางไปประจําสํานักงานในตางทองท่ี 

1.2 องคกรปกครองสวนทองถ่ินไมจัดท่ีพักอาศัยใหอยู 

1.3   ไมมีเคหสถานอันเปนกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคูสมรสในทองท่ีไปประจําสํานักงานใหม 

2. การเบิกเงินคาเชาบาน มี 3 ประเภท ไดแก 

2.1 เชาบาน 

2.2 เชาซ้ือบาน 

2.3 ผอนชําระเงินกูเพ่ือชําระราคาบาน (ซ้ือบาน/ปลูกสรางบาน) 

3. การใชสิทธิเบิกเงินคาเชาบาน ตองเปนการเชาบานเพ่ือใชเปนท่ีอยูอาศัยและไดอาศัยอยูจริงในบานนั้นและ ใหเบิก 

คาเชาบานไดเทาท่ีจายจริงตามท่ีสมควรแกสภาพบานแตอยางสูงไมเกินจํานวนเงินท่ีกําหนดไวตาม บัญชีอัตราคาเชา 

บานทายระเบียบ 

4. กรณีเชาซ้ือหรือผอนชําระเงินกูเพ่ือชําระราคาบาน 

4.1 เปนการผอนชําระคาเชาซ้ือหรือผอนชําระเงินกูเพ่ือชําระราคาบาน ในทองท่ีท่ีไปประจําสํานักงาน  

ใหมหรือ นําหลักฐานการชําระคาเชาซ้ือหรือผอนชําระเงินกูเพ่ือชําระราคาบานในทองท่ีเดิมมา เบิกคาเชา 

บานใน ทองท่ีใหม 

4.2 ตนเองหรือคูสมรสเชาซ้ือบานหรือผอนชําระเงินกู เพ่ือชําระราคาบานในทองท่ีนั้น จะเบิกจายได  

เฉพาะบานหลังแรกเทานั้นเวนแตบานหลังท่ีเคยใชสิทธิถูกทําลายหรือเสียหายเนื่องจากภัยพิบัติ จนไมสามารถ 

อาศัยอยูได 

4.3 กรณีเชาซ้ือหรือผอนชําระเงินกูเพ่ือชําระราคาบานรวมกับบุคคลอ่ืนท่ีไมใชคูสมรสจะเบิกไดตาม สัดสวน

กรรมสิทธิ์ท่ี ตนมี 
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4.4 ตองเชาซ้ือหรือผอนชําระเงินกูกับสถาบันการเงินท่ีกระทรวงมหาดไทยกําหนด 

4.5 ตองไมเคยใชสิทธินําหลักฐานการชําระคาเชาซ้ือหรือคาผอนชําระเงินกูสําหรับบานหลังหนึ่งหลังใด  

ในทองท่ีนั้นมาแลวหรือขณะท่ียายมารับราชการในทองท่ีนั้นบานท่ีเคยใชสิทธิ์ไดโอนกรรมสิทธิ์ไป แลว 

4.6 หากเงินกูเพ่ือชําระราคาบานสูงกวาราคาบาน จะเบิกไดเทากับราคาบานเทานั้นและหากมีการ  

ขยายวงเงินกูหรือเวลาการผอนชําระหรือเปลี่ยนสถาบันการเงินเพ่ือชําระหนี้เงินกูใหกับสถาบันการเงินเดิม 

จะเบิกไดภายในวงเงินและระยะเวลาท่ีเหลืออยู ตามสัญญากูเงินฉบับแรก 
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5. ผูรับรองการมีสิทธิ 

5.1 หัวหนาหนวยงานซ่ึงดํารงตําแหนงไมต่ํากวาประเภทท่ัวไประดับชํานาญงานข้ึนไปประเภทวิชาการ  

ระดับชํานาญการข้ึนไปเปนผูรับรองการมีสิทธิของขาราชการสวนทองถ่ินในหนวยงานนั้น 

5.2 ผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปหนึ่งระดับเปนผูรับรองการมีสิทธิของบุคคลตามขอ 

5.3 ขาราชการสวนทองถ่ินประเภทท่ัวไประดับอาวุโส ประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษข้ึนไป  

ประเภทอํานวยการระดับกลางข้ึนไปประเภทบริหารทองถ่ินเปนผูรับรองการมีสิทธิของตนเอง 

6. ใหผูมีอํานาจอนุมัติการเบิกคาเชาบานแตงตั้งขาราชการสวนทองถ่ินไมนอยกวา 3 คน เปนคณะกรรมการ  

ตรวจสอบ ขอเท็จจริง 

6.1 กรณีเชาบานใหตรวจสอบวาไดเชาบานและพักอาศัยอยูจริง ระยะเวลาเริ่มตนของการเชาบานและ  

การเขาพักอาศัยจํานวนคนท่ีพักอาศัย ความจําเปนตองเชาบาน ตลอดจนความเหมาะสมของ อัตราคา 

เชาบานกับสภาพบาน ฯลฯ 

6.2 กรณีเชาซ้ือหรือกูเงินเพ่ือชําระราคาบาน ใหตรวจสอบสัญญาเชาซ้ือบาน หรือสัญญาเงินกูเพ่ือ  

ชําระราคาบาน วงเงินเชาซ้ือหรือวงเงินกูเอกสารหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของและวันเริ่มตนการเขาพัก อาศัย  

อยูจริงในบาน ฯลฯ 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาเชาบานของขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548 แกไขเพ ิ่มเติมถึง  

(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2559 

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 5862 ลงวันท่ี 12 ตุลาคม 2559เรื่อง หลักเกณฑและ  

วิธีการเก ี่ยวกับการเบ ิกจายเง ินคาเชาบานของขาราชการสวนทองถ่ิน 

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

หลักเกณฑ และวิธีปฏิบัติในการจัดขาราชการสวนทองถ่ินเขาพักอาศัยในท่ีพักขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

4. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ท่ี มท0808.2/ว 1583 ลงวันท่ี 30พฤษภาคม 2561  

เรื่อง การใชใบเสร็จรับเงินจากช องทางการใหบร ิการดานอ ิเล็กทรอนิกสเปนหล ักฐานในการประกอบการเบ ิก 

ค าเชาบาน 
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                       การเบิกคาตอบแทนศึกษาบุตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ตรวจสอบฎีกาการเบิกจายเงินและใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตรวามีเอกสารประกอบถูกตอง  

และครบถวนในสาระสําคัญหรือไมตรวจสอบรายละเอียดในใบเสร็จรับเงินท่ีสถานศึกษาออกใหวาตรงกับชื่อของบุตร

พนักงานสวนทองถ่ินหรือไม โดยรายละเอ ียดท่ีผูม ีสิทธิกรอกในใบเบ ิกเง ินสวัสดิการ เก่ียวกับการศ ึกษา บุตรจะตอง 

ถูกตองตรงกันกับทะเบียนคุมสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษา 

2. ตรวจสอบวาเปนผูมีสิทธิหรือไม ผูมีสิทธิ หมายความวา 

**ผูบริหารทองถ่ิน พนักงานสวนทองถ่ิน และถ ูกจางประจำขององค กรปกครองสวนทองถ่ินซ่ึงไดรับเงิน ค าจาง  

ประจําตามอัตราท่ีกําหนดไวในงบประมาณรายจาย 

** ผูไดรับบํานาญตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน 

3. มีสิทธิรับรองของผูดํารงตําแหนงหัวหนาหนวยงาน กรณีขาราชการตั้งแตระดับ 3 หรือเทียบเทาข้ึนไป 

มีสิทธ ิรับรองตนเอง ถูกตองหรือไม 

4. จํานวนท่ีขอเบิก ไมเกินประเภทและอัตราท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

 

 

 

 

 

การเบิกคาตอบแทนศึกษาบตุร 

กระบวนการขั้นตอน 

ขาราชการสวนทองถ่ิน ผูมีสิทธิ

เบิกคาตอบแทนศึกษาบตุร 
แบบ 7223 

ใบเสร็จรบั 

เงินของบุตร 

ประกาศของโรงเรยีน 

และมหาวิทยาลัย 

จัดทําฎีกาคา

ศึกษาบุตร 

ผอ.กอง

ตรวจสอบ 

ผูบริหาร

อนุมัติ 

ผูก้าํกบั
ดูแล 

สาํนกั 
กอง ผูบ้รหิาร 
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กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ ท่ีเก่ียวของ 
๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศกึษาของบุตรพนักงานสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๑ แกไขเพ่ิมเตมิ 

๒. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษา ของบุตรพนักงานสวนทองถ่ิน  

ประกาศ ณ ๑๒ เมษายน ๒๕๔๒ 

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

สวัสดิการของผูบรหิารทองถ่ิน 

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

และคาเลาเรียน 

5. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ดวนท่ีสุด ท่ี มท ㆍ ๘0๓.๓/ว ๑๗๒ ลงวันท่ี ๑๘ มกราคม๒๕๖๑ เรื่อง ประเภทและอ ัตรา 

เงินคาเลาเรียนในสถานศึกษาของเอกชนประเภทอาชีวศึกษา 
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