
14 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ

ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ

ชองทางการใหบริการ ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 

อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน 

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรโทรสํานักงาน 0-2241-9000 ตอ 1522 - 1524

เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0-2241-9000 ตอ 1524 1528

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 

อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน 

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรสํานักงาน 0-2241-9000 ตอ 1522 - 1524

เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0-2241-9000 ตอ 1524 1528

- เว็บไซด www.dla.go.th “สายตรง สถ.”

“สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”

- ศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

ผูจัดทํา  นายพงษศักดิ์  กวีนันทชัย  ผูอํานวยการสวนการจดัสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ

ผูรับรอง นางวิภา  ธูสรานนท ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

สังกัด  สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

รายละเอียดเพ่ิมเติม

ทางเว็บไซต สถ. www.dla.go.th หมวด “หนวยงานภายใน” เมนู “สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคนรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี 



15คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

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

สภาท้องถิ่น
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
เป็นรายจา่ยในปีน้ัน 

 1. รับโอน เลื่อนระดับ 
2. เบิกเงินตามสิทธิใน
ระหว่างปีงบประมาณ 
3. กรณีฉุกเฉินมีสาธารณภัย 
 

ผู้บริหารท้องถิ่น
อนุมัติ 

1. ทุกวันสิ้นปีงบประมาณ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ปดิบัญชีรายรับ รายจ่ายแล้ว ให้กันยอดเงินสะสมประจ าปไีว้ร้อยละ
ยี่สิบห้าของทุกปี เพ่ือเป็นทุนส ารองเงินสะสมโดยที่ทุนส ารองเงินสะสมนี้ให้เพิ่มขึ้นร้อยละยีส่ิบห้าของทุกปี 
2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบางแห่งไม่ทราบว่ามียอดเงินสะสมคงเหลือเท่าใด เนื่องจากไม่มีการปิดบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ หรือ
จัดท าบญัชีไม่เป็นปัจจุบนั ดังนั้น ก่อนการใช้จ่ายเงินสะสมต้องตรวจสอบยอดเงินสะสมคงเหลือให้ถกูต้องก่อนการอนุมัติ 
3. การใช้จ่ายจากเงินสะสม ต้องเป็นไปตามเง่ือนไขดังต่อไปนี ้
    - กรณีสภาท้องถิ่นอนุมตัิ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความจ าเป็น และไม่สามารถโอนเงินงบประมาณรายจ่าย เนือ่งจาก
งบประมาณมไีม่เพียงพอ 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
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ผูจัดทํา  นายพงษศักดิ์  กวีนันทชัย  ผูอํานวยการสวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ

ผูรับรอง นางวิภา  ธูสรานนท ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

สังกัด  สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ

ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

- กรณีผูบริหารทองถ่ินอนุมัต ิใหใชจายจากเงินสะสมไดดังตอไปน้ี

(1) รับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนทองถ่ิน

(2) สิทธิประโยชนของพนักงาน ลูกจางและผูบริหาร ฯลฯ

(3) กรณีฉุกเฉินท่ีมีสาธารณภัยเกิดข้ึน ใหผูบริหารทองถ่ินอนุมัติใหจายขาดเงินสะสมไดตามความจําเปนนขณะน้ัน 

โดยใหคํานึงถึงฐานะการเงิน การคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ินน้ัน

ชองทางการใหบริการ ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 

อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน 

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรโทรสํานักงาน 0-2241-9000 ตอ 1522 - 1524

เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0-2241-9000 ตอ 1524 1528

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 

อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน 

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรสํานักงาน 0-2241-9000 ตอ 1522 - 1524

เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0-2241-9000 ตอ 1524 1528

- เว็บไซด www.dla.go.th “สายตรง สถ.”

“สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”

- ศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

รายละเอียดเพ่ิมเติม

ทางเว็บไซต สถ. www.dla.go.th หมวด “หนวยงานภายใน” เมนู “สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคนรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี 



17คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

(การช่วยเหลือประชาชน)

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
(อปท.)

คณะกรรมการ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ด าเนินการให้ความช่วยเหลือ

ประชาชนตามประกาศ

องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นตรวจสอบ

ข้อเท็จจริงหรือความ
เสียหายของประชาชน 
เพื่อเสนอคณะกรรมการ

พิจารณา

คณะกรรมการของ องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด เทศบาล และ องค์การ

บริหารส่วนต าบลประกอบด้วย 
นายกเป็นประธานผู้แทนส่วน
ราชการ ผู้แทนประชาคม เป็น
กรรมการ และมีปลัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเป็น

เลขานุการ มีหน้าที่พิจารณา
ช่วยเหลือประชาชนที่ได้รับความ
เดือนร้อนตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด

ประกาศให้ประชาชนทราบ
ไม่น้อยกว่า 15 วันไม่น้อยกว่า 15 วัน

ประชาชนได้รับความช่วยเหลือเป็นเงินหรือสิ่งของ 
หรือการจัดบริการสาธารณะ

ประชาชน

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

- กรณีเยียวยาและฟื้นฟูหลังเกิดภัยเสนอ
คณะกรรมการให้ความเห็นชอบก่อน น าเข้า
แผนพัฒนาท้องถิ่น จัดท าโครงการและ
ต้ังงบประมาณตามหมวดรายจ่าย

ด้านสาธารณภัย 

ด้านการป้องกัน
และระงับโรคติดต่อ

ด้านส่งเสริมและ
พัฒนาคุณภาพชีวิต ประชาชนยื่นลงทะเบียนขอรับความ

ช่วยเหลือ

เสนอคณะกรรมการให้ความเห็นชอบก่อน 
น าเข้าแผนพัฒนาท้องถิ่น จัดท าโครงการและ
ต้ังงบประมาณตามหมวดรายจ่าย

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข

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



18 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

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

ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง/ระเบียบ

1. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยเพื่อช่วยเหลือประชำชนตำมอ ำนำจหน้ำที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2560
2. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยเงินทดรองรำชกำรเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556
3. ประกำศกรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนศูนย์ปฏิบัติกำรร่วมในกำรช่วยเหลือประชำชน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลงวันที่ 11 ตุลำคม 2560
4. หลักเกณฑ์กำรใช้จ่ำยเงินทดรองจ่ำยเพื่อกำรช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556
5. หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติปลีกย่อยเก่ียวกับกำรให้ควำมช่วยเหลือด้ำนกำรเกษตรผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556
6. หลักเกณฑ์ของกระทรวงสำธำรณสุข
7. หลักเกณฑ์ของกระทรวงกำรพัฒนำสังคมและควำมมั่นคงของมนุษย์

ศูนย์ด ำรงธรรมท้องถิ่น กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น

ส่วนกำรจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนำระบบงบประมำณ
อำคำร 4 ช้ัน 5 ส ำนักบริหำรกำรคลังท้องถิ่น
กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น
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

สำมำรถสืบค้นรำยละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ 

ผู้จัดท ำ     นำยพงษ์ศักดิ์  กวนัีนทชัย  ผู้อ ำนวยกำรจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนำระบบงบประมำณ 
ผู้รับรอง    นำงวิภำ  ธูสรำนนท์  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำรคลังท้องถิ่น  
สังกัด       ส ำนักบริหำรกำรคลังท้องถิ่น
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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. ผู้ขอรับเงินอุดหนุนจะต้องแสดงรายละเอียดประมาณการคา่ใช้จ่ายของโครงการ
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นห้ามจ่ายขาดเงินสะสม ทุนส ารองเงินสะสม เงินกู้
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ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

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

รายละเอียดเพิ่มเติม

สามารถสืบค้นรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่

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 

ข้าราชการส่วนท้องถิน่ 
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 านาจอนมุัติ 
เบิกจ่ายเงิน 

 

เบิกจ่ายเงิน 
ให้ผู้มีสิทธิ 
โดยโอน 
เข้าบัญชี 

อนุมัติ 

1. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นที่บรรจุคร้ังแรกและกลับเข้ารับราชการใหม่ไม่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบา้น 
2. ต้องเป็นการเช่าบา้น/ซื้อบา้น/ปลูกสร้างบ้าน เพื่ออยู่อาศัย 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/คูส่มรส 

สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 

1. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผูม้ีสิทธิได้รับค่าเช่าบา้น 
     1.1 ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านกังานในตา่งท้องที่ 
     1.2 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่จัดที่พักอาศัยให้อยู่ 
     1.3 ไม่มีเคหสถานอันเปน็กรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรสในท้องที่ไปประจ 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/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

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 การใช้ใบเสร็จรับเงินจากชอ่งทางการ 
    ให้บริการด้านอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานในการประกอบการเบิกค่าเช่าบ้าน 

สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน (ต่อ) 

2. การเบิกเงินค่าเช่าบ้าน มี 3 ประเภท ได้แก่ 
    2.1 เช่าบ้าน  
    2.2 เช่าซื้อบ้าน 
    2.3 ผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบา้น (ซื้อบ้าน/ปลูกสร้างบา้น) 
3. การใช้สิทธิเบิกเงินค่าเช่าบา้น ต้องเป็นการเช่าบา้นเพื่อใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงในบา้นนัน้  
   และให้เบิกค่าเช่าบ้านได้เท่าที่จ่ายจริงตามที่สมควรแก่สภาพบา้น แต่อย่างสูงไม่เกินจ านวนเงินที่ก าหนดไว้ 
   ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านท้ายระเบียบ 
4. กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบา้น 
    4.1 เป็นการผ่อนช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้าน ในท้องที่ที่ไปประจ าส านักงานใหม่ หรือน า 
         หลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบา้นในท้องที่เดิมมาเบกิค่าเช่าบา้นในท้องที่ใหม่ 
    4.2 ตนเองหรือคู่สมรสเช่าซื้อบ้านหรือผ่อนช าระเงนิกู้ เพื่อช าระราคาบ้านในท้องที่นัน้ จะเบิกจ่ายได้เฉพาะบา้น 
         หลังแรกเท่านั้น เว้นแต่บ้านหลังที่เคยใช้สิทธถิูกท าลายหรือเสียหายเนือ่งจากภัยพิบัติจนไม่สามารถอาศัยอยู่ได้ 
    4.3 กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงิน กู้เพื่อช าระราคาบ้านร่วมกับบุคคลอื่นที่ไม่ใช่คู่สมรสจะเบิกได้ตามสัดส่วนกรรมสิทธิ์ที่ตนมี 
    4.4 ต้องเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกูก้ับสถาบนัการเงินที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
    4.5 ต้องไม่เคยใช้สิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงนิกูส้ าหรับบา้นหลังหนึง่หลังใดในท้องที่นั้น 
         มาแล้วหรือขณะที่ย้ายมารับราชการในท้องที่นัน้บา้นที่เคยใช้สิทธิได้โอนกรรมสิทธิ์ไปแล้ว 
   4.6 หากเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้านสูงกวา่ราคาบา้น จะเบิกได้เท่ากับราคาบา้นเท่านัน้และหากมีการขยายวงเงินกู ้
        หรือเวลาการผ่อนช าระหรือเปลี่ยนสถาบนัการเงินเพื่อช าระหนี้เงนิกู้ให้กับสถาบนัการเงินเดิม จะเบิกได้ภายใน 
        วงเงินและระยะเวลาที่เหลืออยู่ ตามสัญญากู้เงินฉบบัแรก 
5. ผู้รับรองการมีสิทธิ  
    5.1 หัวหน้าหน่วยงานซึ่งด 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 กรณีเช่าซื้อหรือกู้เงินเพื่อช าระราคาบ้าน ให้ตรวจสอบสัญญาเช่าซื้อบ้าน หรือสัญญาเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้าน  
        วงเงินเช่าซื้อหรือวงเงินกู้ 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 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 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการสว่นท้องถิ่น พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2559 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 5862 ลงวันท่ี 12 ตุลาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิก 
   จ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 0679 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ์ 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัด 
    ข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัยในท่ีพักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท0808.2/ว 1583 ลงวันท่ี 30 พฤษภาคม 2561 เรื่อง การใช้ใบเสร็จรับเงิน 
    จากช่องทางการให้บริการด้านอิเล็กทรอนิกสเ์ป็นหลักฐานในการประกอบการเบิกค่าเช่าบ้าน 
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กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

ขออนุมัติ
โครงการต่อ
ผู้บริหาร
ท้องถิ่น 

กรณีจัดท าโครงการ
ฝึกอบรม 
- ต้องเป็นเรื่องอยู่ 
  ในอ านาจหน้าที่ 
- พัฒนาบุคล 
- เพิ่มประสิทธภิาพ 
  ในการปฏิบัติงาน 

 
 

ด าเนินการ 
จัดฝึกอบรม 

 
 
 

  (การฝึกอบรม) 

อปท.  ผู้บริหารท้องถิ่น 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

รวบรวมเอกสาร
หลักฐานเพื่อใช้เงิน

ยืม+เบิกเงิน 
 

กองคลังตรวจสอบ 
เอกสารหลักฐาน 

เสนอผู้มี 
อ านาจอนุมัติ 

อนุมัติเบิก
จ่ายเงิน 

1. โครงการต้องอยู่ในความหมายของ “การฝึกอบรม” 
2. ต้องเป็นเร่ืองที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ 
3. การฝึกอบรมแต่ละประเภทเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เท่ากัน 
4. ผู้เข้าร่วมโครงการต้องเป็นผู้ที่มีหน้าที่เก่ียวข้องหรือเป็นประโยชนต์่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
5. เบิกค่าใช้จ่ายได้เฉพาะรายการที่ก าหนดไวใ้นระเบยีบ 
6. เบิกค่าใช้จ่ายได้ตามลายมือชื่อผูเ้ข้าร่วมโครงการ 

   - จัดท าประมาณการ  
     ค่าใช้จ่าย 
   - ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
   - ยืมเงินทดรองราชการ 
     กรณีที่ไม่ต้องจัดซื้อจัดจา้ง 
   - ประสานวิทยากร 
 

ประเมินผล
โครงการ 

 
 

60 วัน 

 
 

การฝึกอบรม 
 
 

กรณีเข้ารับการ
ฝึกอบรมซึ่งจัด

โดยหน่วยงานอ่ืน 
ค่าลงทะเบียน 

หน่วยงานของรัฐ 

ไม่ใช่หน่วยงาน 
ของรัฐ เช่น มูลนิธิ 

สมาคม สโมสร 
ฯลฯ 

เท่าที่จ่ายจริง 

ไม่เกิน 400/ 
600 บาท/วัน 

รายงานผลการ
ฝึกอบรม 

60 วัน 
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1. กรณีเข้ารับการฝึกอบรม 
   1.1 ต้องเป็นภารกิจท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   1.2 หน่วยงานท่ีจัดฝึกอบรมอาจเป็นส่วนราชการ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน หน่วยงานอื่นของรัฐหรือเอกชน      
        ซ่ึงหากเป็นหน่วยงานเอกชนจะต้องมีการจัดตั้งขึ้นตามกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
   1.3 โครงการ/หลักสูตร ต้องอยู่ในความหมายของการฝึกอบรม และไม่ใช่หลักสูตรการเรียนการสอนท่ีมีการรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
         หรือปริญญาบัตร 
   1.4 ให้เบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น 
   1.5 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นค 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 ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์  
         2.1.6 ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
         2.1.7 ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
         2.1.8 ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
         2.1.9 ค่ากระเป๋าหรือสิ่งท่ีใช้บรรจุเอกสารส 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 ผูส้ังเกตการณ์ 
    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 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
         2.4.4 ค่าเช่าท่ีพัก 
    2.5 เมื่อจัดฝึกอบรมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ท าบันทึกส่งใช้เงินยืมและเบิกค่าใช้จ่ายพร้อมแนบเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ส าเนา  
        โครงการ ค าสั่งมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบโครงการ ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร  แบบรายงานการเดินทางของเจ้าหน้าท่ี 
        ท่ีรับผิดชอบโครงการ บัญชลีายมือชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งหนี/้ใบส าคัญรับเงิน ของผู้รับจ้าง ฯลฯ 
 

สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 
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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 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/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

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

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ
ผูเดินทางไปราชการ

ทําบันทกึขออนุมัติ
เดินทางไป

ราชการ

(การเดินทางไปราชการ)

บุคลากรของ อปท. นายก/ประธานสภา

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

รวบรวมเอกสาร+เขียนรายงาน

การเดินทางเพือ่เบกิคาใชจาย/

สงใชเงินยืม

ผวจ.

15 วัน

กองคลังตรวจสอบ

เอกสารหลักฐาน

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ

เบิกจายเงิน

จายเงินใหกบั

ผูขอยืม/ขอเบิก

1. การเดินทางไปราชการเปนหมูคณะตองเบิกคาเชาท่ีพักลักษณะเดียวกันท้ังคณะ

2. การเบิกคาเชาท่ีพักกรณีจายจรงิตองมีใบเสร็จรบัเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO)

3. กรณีพักบนยานพาหนะไมสามารถเบิกคาเชาท่ีพักได

ผวจ.                นายกฯ          ประธานสภา

- นายกฯ     - รองนายก    - สมาชิกสภา

- ประธานสภา    - ท่ีปรึกษา

- เลขานุการนายก

- ขาราชการ

- ลูกจาง/พนักงานจาง

- ทดรองจาย

- ทําสัญญายืมเงิน

1. เจาหนาท่ีทองถ่ินท่ีจะเดินทางไปราชการทําบันทึกขออนุมัติเดนิทางไปราชการเสนอตอผูมีอํานาจอนุมัติ โดยระบุรายละเอียด

เก่ียวกับวัน เวลา สถานท่ี เรื่องท่ีจะไปราชการ พรอมแนบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ เชน หนังสือเชิญประชุม อบรม สัมมนา 

2. ผูมีอํานาจอนุมัติใหเจาหนาท่ีทองถ่ินเดินทางไปราชการ 

2.1 ผูวาราชการจังหวัดเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของผูบรหิารทองถ่ินและประธานสภาทองถ่ิน 

2.2 ผูบริหารทองถ่ินเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของรองนายก ท่ีปรึกษา เลขานุการนายก ขาราชการ พนักงาน 

ลูกจางและพนักงานจาง

2.3 ประธานสภาเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภา โดยใหผูบริหารทองถ่ินรับรองวามีงบประมาณ

เพียงพอท่ีจะเบิกจายได

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน
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ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน (ตอ)

3. เมื่อไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการแลว ผูเดินทางสามารถดําเนินการได ดังน้ี

3.1 ทดรองเงินจาย

3.2 ทําสัญญายืมเงิน ใหผูเดินทางไปราชการจดัทําสัญญายืมเงินพรอมแนบประมาณการคาใชจายและเอกสารท่ีเก่ียวของ

เสนอกองคลัง

4. ใหผูเดินทางไปราชการยื่นแบบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708) พรอมแนบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ เพ่ือขอเบิกคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการ/สงใชเงินยืม ภายใน 15 วัน นับแตวันเดินทางกลับ 

5. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ ประกอบดวย

5.1 คาเบ้ียเลี้ยง

5.1.1 ใหเบิกในลักษณะเหมาจายตามอัตราบัญชีหมายเลข 1 ทายระเบียบ 

5.1.2 ใหเริ่มนับเวลาตั้งแตเริ่มออกเดินทางจากท่ีพักหรอืสถานท่ีปฏิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทางกลับถึงท่ีพัก

หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ 

5.1.3 กรณีพักแรมใหนับ 24 ชม. เปน 1 วัน สวนท่ีไมถึง 24 ชม. แตนับไดเกิน 12 ชม. ใหถือเปน 1 วัน 

กรณีไมพักแรมใหนับ 24 ชม. เปน 1 วัน สวนท่ีไมถึง 24 ชม. แตเกิน 12 ชม. ใหถือเปน 1 วัน ถาไมเกิน 12 ชม. แตเกิน 6 ชม. 

ใหเบิกเบ้ียเลี้ยงไดครึ่งวัน

5.1.4 กรณีการเดินทางไปฝกอบรม หากผูจัดอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหวางฝกอบรมใหหักเบ้ียเลีย้งท่ีคํานวณได

ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทางตอวัน

5.2 คาเชาท่ีพัก 

5.2.1 ใหเบิกในลักษณะเหมาจายหรอืจายจรงิก็ได ตามอัตราบัญชีหมายเลข 2 ทายระเบียบ 

5.2.2 การเบิกจายคาเชาท่ีพักในลักษณะจายจรงิ ใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO)

5.3 คาพาหนะ แบงเปน 3 ลักษณะ

5.3.1 พาหนะประจําทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจาํทาง เครื่องบิน เรือ และยานพาหนะอ่ืนท่ีใหบริการขนสง

แกบุคคลท่ัวไปเปนประจํามีเสนทางอัตราคาโดยสารและคาระวางท่ีแนนอน 

5.3.2 พาหนะรับจาง หมายถึง รถแท็กซี่ รถจักรยานยนตรบัจาง

5.3.3 พาหนะสวนตัว หมายถึง รถยนตสวนบุคคล หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคลท่ีมิใชของราชการ โดยการใช

พาหนะสวนตัวไปราชการตองไดอนุมัติจากผูบรหิารทองถ่ิน

5.4 คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจาย หมายถึง คาใชจายท่ีจําเปนตองจาย หากไมจายไมอาจถึงจุดหมายแตละชวงท่ีเดินทาง

ไปปฏิบัติราชการได เชน คาธรรมเนียมหนังสือเดินทาง คาปะยางรถยนต (รถสวนกลาง) 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2555 แกไขเพ่ิมเติมถึง 

(ฉบับท่ี 3) 

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 2709 ลงวันท่ี 19 พฤษภาคม 2560 เรื่อง หลักเกณฑและหลักฐานประกอบ

การเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ รวมท้ังวิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทางทําหลักฐานประกอบการเบิกจายสูญหาย    

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 1797 ลงวันท่ี 2 เมษายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑและแนวทางการเบิกคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการและการเขารับการฝกอบรมขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ
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ผูจัดทํา นายพงษศักดิ์  กวีนันทชัย ผูอํานวยการสวนการจดัสรรเงินอดุหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ

ผูรับรอง นางวิภา  ธูสรานนท ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถิ่น

สังกัด สํานักบริหารการคลังทองถิ่น

รายละเอียดเพ่ิมเติม

เว็บไซต สถ. www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคนรายละเอียดเพิ่มเติมไดท่ี 

ชองทางการใหบริการ ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ

อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน 

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรโทรสํานักงาน: 0 2241 9000 ตอ 1522 -1524

เบอรโทรผูรับผิดชอบ: 0 2241 9000 ตอ 1523

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

- สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ

อาคาร 4 ชั้น 5 สํานักบริหารการคลังทองถิ่น 

กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น

เบอรโทรสํานักงาน: 0 2241 9000 ตอ 1522 -1524

เบอรโทรผูรับผิดชอบ: 0 2241 9000 ตอ 1523

- เว็บไซต สถ. www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “สํานักบริหารการคลังทองถิ่น”

- ศูนยดํารงธรรมทองถิน่ กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น
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การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ       

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซ้ือจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
กฎกระทรวง

วิธีการจัดซ้ือจัดจาง

1. วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป

1.1 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e - bidding)

1.2 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e - market)

1.3 วิธีสอบราคา

2. วิธีคัดเลือก

3. วิธีเฉพาะเจาะจง
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สร้างความเชื่อมั่น
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 

การจัดซื้อจัดจ้าง
ด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ 
เพื่อการเปิดเผย

โปร่งใส 

หลักการและ
เหตุผล 
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กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

วิธี e - bidding

อปท. ผูกํากับดูแล สถจ./ สํานัก/กอง

1. จัดทํา

แผนจัดซ้ือจัดจาง

2. จัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป

รายการงานกอสราง

3. จัดทําเอกสาร

ซ้ือหรือจางดวย

วิธี e – bidding 

4. จัดทํารายงาน

ขอซ้ือหรือจาง

4.1 นํารางประกาศ/เอกสารเผยแพร

ลงเว็บไซตเพ่ือรับฟงความคิดเห็น

- กรณีมีผูแสดงความ

คิดเห็น ใหพิจารณา

วาควรปรับปรุงหรือไม 

แลวดําเนินการ

ปรับปรุง

- กรณีไมมีผูแสดง

ความคิดเห็น
4.2 ไมนํารางประกาศ/เอกสารเผยแพร 

ลงเว็บไซตเพ่ือรับฟงความคิดเห็น

5. เผยแพรประกาศและ

เอกสารประกวดราคา 

7. คณะกรรมการ  

พิจารณาผลฯ 

ดําเนินการพิจารณาผล 

6. ผูเสนอราคาเขาเสนอราคาผานระบบ 

e – GP โดยเสนอราคาไดเพียงคร้ังเดียว 

9. ประกาศผลผูไดรับการคัดเลือก

8. หัวหนาหนวยงาน

ของรัฐและผูมีอํานาจ

อนุมัติซ้ือหรือจาง/

เห็นชอบผลการพิจารณา

10. ลงนาม

ในสัญญา 

3 วันทําการ
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1. แผนจัดซื้อจัดจาง ใหลงประกาศเผยแพรแผนในระบบ e – GP และใหปดประกาศแผนจัดซื้อจดัจางประจาํปโดยเปดเผย 

ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงาน 

2. การนํารางขอบเขตของงานหรอืรายละเอียดคณุลักษณะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจางประกาศเพ่ือรับฟงความคิดเห็นพรอมกับ

รางประกาศและรางเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกสจากผูประกอบการกอนก็ได โดยมีหลักเกณฑ

ดังน้ี

(1) การซื้อหรือจางครั้งหน่ึง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แตไมเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ใหอยูในดุลพินิจของผูบริหาร

ทองถ่ินท่ีจะใหมีการเผยแพรเพ่ือรบัฟงความคิดเห็นจากผูประกอบการหรือไมก็ได

(2) การซื้อหรือจางครั้งหน่ึง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ใหหนวยงานนํารางประกาศและรางเอกสารซื้อหรอืจางดวย

วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเผยแพรเพ่ือรบัฟงความคิดเห็นจากผูประกอบการ

3. การเผยแพรประกาศและเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส มีหลักเกณฑ ดังน้ี

(1) การซื้อหรือจางครั้งหน่ึง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,000 บาท ไมนอยกวา 5 วันทําการ

(2) การซื้อหรือจางครั้งหน่ึง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท แตไมเกิน 10,000,000 บาท ไมนอยกวา  10 วันทําการ

(3) การซื้อหรือจางครั้งหน่ึง ซึ่งมีวงเงินเกิน 10,000,000 บาท แตไมเกิน 50,000,000 บาท ไมนอยกวา  12 วันทําการ

(4) การซื้อหรือจางครั้งหน่ึง ซึ่งมีวงเงินเกิน 50,000,000 บาท ข้ึนไป ไมนอยกวา 20 วันทําการ

4. การประกาศผลผูท่ีไดรบัการคัดเลอืก ใหประกาศในระบบ e – GP และของเว็บไซตของหนวยงาน และใหปดประกาศ

โดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานพรอมท้ังแจงใหผูเสนอราคาทุกรายทราบผานทาง e - mail ตามแบบ

ท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด

5. การลงนามในสัญญาจะกระทําได เมื่อพนระยะเวลาอุทธรณ 

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

กรณีท่ีตองดําเนินการดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) คือ การซื้อหรือจางครัง้หน่ึงซึ่งมีวงเงินเกิน 

500,000 บาท และเปนสินคาหรืองานบริการท่ีไมไดกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไวในระบบขอมูลสินคา 

(e - catalog)

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจดัจางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

3. กฎกระทรวงท่ีออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560


