


1 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน มีภารกิจในการสงเสริมการด�ำเนินงานขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน ท้ังดานการบริหารงาน การบริการสาธารณะ การเงิน การคลัง การงบประมาณ การ

บริหาร งานบุคคลและกิจการสภา ประกอบกับมีจ�ำนวนองคกรปกครองสวนทองถ่ินจ�ำนวนมาก

ในแตละแหง มีบริบทท่ีแตกตางกัน จึงเขาใจเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานท่ีแตกตางกันไปในแตละพ้ืนท่ี ท�ำ

ใหการปฏิบัติงาน ของเจาหนาท่ีมีเหตุขัดของและไมมีประสิทธิภาพเทาท่ีควร

กรมส ่งเสริมการปกครองทองถ่ินจึงไดจัดท�ำคู ่มือปฏิบัติงานน้ีข้ึนโดยรวมองคความรู จาก

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ มาน�ำเสนอใหครอบคลุมกระบวนงาน ข้ันตอน ระยะเวลา ในการ

ด�ำเนินงาน ตลอดถึงชองทางในการใหบริการหรือติดตอ เพ่ือเปนการสงเสริมใหองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินมีความเขมแข็งและมีประสิทธิภาพในการบริการประชาชน

(นายสุทธิพงษ จุลเจริญ)

อธิบดีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

2 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

การช�ำระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน
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การช�ำระภาษีบ�ำรุงทองท่ี
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การช�ำระภาษีปาย
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การจัดท�ำงบประมาณ
7

• การเบิกจายเงิน
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• การรับและสงเงิน
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• การยืมเงินงบประมาณ
13

• การใชจายเงินสะสม
15

• การชวยเหลือประชาชน
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• การอุดหนุนเงินใหหนวยงานอ่ืน
19

• การเบิกคาเชาบาน
21

• การฝกอบรม

• การเดินทางไปราชการ

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ • วิธี

ประกาศเชิญชวนท่ัวไป

• วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส(e-bidding)
32

• วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market) • วิธี
สอบราคา

• วิธีคัดเลือก

• วิธีเฉพาะเจาะจง

ระบบการจัดท�ำงบประมาณรายจายประจ�ำป ระบบ

การรับเงิน

ระบบการเบิกจายเงิน

ระบบการจัดท�ำรายงานการเงิน

3 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

หนา ช่ือกระบวนงาน

กองทุนบ�ำเหน็จบ�ำนาญขาราชการสวนทองถ่ิน

การต้ังงบประมาณรายจายและการเบิกจายเงิน
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เพ่ือสงเงินสมทบกองทุนบ�ำเหน็จบ�ำนาญ

• การขอรับบ�ำเหน็จบ�ำนาญ
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• การขอโอนเงินบ�ำเหน็จบ�ำนาญฯ เพ่ือจายเปน
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เงินบ�ำเหน็จบ�ำนาญใหกับขาราชการสวนทองถ่ิน •

การเปล่ียนแปลงสถานท่ีรับบ�ำนาญ
57



ฌาปนกิจสงเคราะหกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน •
กระบวนการการรับสมัครสมาชิก
59

• กระบวนการการสงเงินสงเคราะหของสมาชิก
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• กระบวนการการเปล่ียนแปลงขอมูลสมาชิก
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• กระบวนการการแจงสมาชิกถึงแกกรรม
65

• กระบวนการการจายเงินสงเคราะหใหแกทายาท
67

• กระบวนการการลาออกจากการเปนสมาชิก
69

• กระบวนการการจ�ำหนายสมาชิกขาดสง
71

การตรวจสอบการคลัง การเงิน การบัญชี และการพัสดุ
73

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน

• การติดตามผลการด�ำเนินการแกไขขอบกพรองจากการตรวจสอบ
74

องคกรปกครองสวนทองถ่ินตามขอเสนอแนะของส�ำนักงาน การ
ตรวจเงินแผนดิน

• การประชุมสภาทองถ่ิน
75

• การเลือกประธานสภา
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• การอภิปราย
77

• การต้ังกระทูถาม
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• การเสนอญัตติ
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หนา ช่ือกระบวนงาน

• การลงมติ
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• ข้ันตอนและวิธีการจัดท�ำ รางเทศบัญญัติ/ขอปฏิบัติงบประมาณ
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ของเทศบาล และ อบจ.

• ข้ันตอนและวิธีการจัดท�ำ รางขอบัญญัติงบประมาณของ อบต.
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• สาระส�ำคัญในการก�ำกับดูแลองคกรปกครองสวนทองถ่ิน :
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กรณีเทศบาล

• กระบวนงานพิจารณาอุทธรณค�ำส่ังทางปกครอง
84

• แนวทางการสอบขอเท็จจริง ความรับผิดทางละเมิด
85

ละเมิดตอรัฐ
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• กรณีเจาหนาท่ีของรัฐกระท�ำละเมิดตอหนวยงานของรัฐ
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• กรณีสงส�ำนวนใหกระทรวงการคลัง ตรวจสอบ 87
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ละเมิดตอบุคคล
ภายนอก

• กระบวนการด�ำเนินงาน (workflow) : การจัดท�ำแผนปฏิบัติ
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• การขอรับสนับสนุนงบกลาง
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• การเขาใชงานเบ้ืองตนของระบบสารสนเทศ
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ระบบขอมูลกลางองคกรปกครองสวนทองถ่ิน

กรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ิน

• ระบบ INFO (info.dla.go.th)
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• ระรบไปรษณียอิเล็กทรอนิกส(e-mail)
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กลุมตรวจสอบภายใน

• กระบวนการตรวจสอบดานการเงิน การปฏิบัติตามขอก�ำหนด การบริหาร
96

และการปฏิบัติงาน

• การลงทะเบียนและย่ืนค�ำขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ
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หนา ช่ือกระบวนงาน

• การกอสราง ปรับปรุง ซอมแซม และการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ
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• ศูนยชวยเหลือประชาชนองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
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ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน

• กระบวนการปองกันโรคพิษสุนัขบาของ อปท.
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และการขยายช้ันเรียนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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110
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ตรวจสอบคุณสมบัติและลักษณะตองหามของหนวยงาน
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หนา ช่ือกระบวนงาน

• การหารือเก่ียวกับพนักงานจาง
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• การหารือการรับโอนขาราชการทหาร
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• การขอรับเงินประโยชนตอบแทนอ่ืนเปนกรณีพิเศษ
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• การเล่ือนข้ันเงินเดือน
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• การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ
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• การประเมินวิทยฐานะครูช�ำนาญการ
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7 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

การช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน

ผูก ากับดูแล สถจ. อปท. ประชาชน

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

ข้ันเตรียมการ เตรียมแบบพิมพ

เอกสารตางๆ

แจงหนังสือ

ประชาสัมพันธ ใหทราบลวงหนา

ไมพอใจการประเมิน ย่ืนค า

รองอุทธรณ

(ภ.ร.ด.9) ภายใน 15 วัน

แจงใบประเมิน (ภ.ร.ด.8) ช า
ระภายใน 30 วัน

ประชุมคณะกรรมการพิจารณา

ค ารอง ขอใหพิจารณาการ

ประเมินใหม

ช าระเงิน

รับใบเสร็จ

(ภ.ร.ด.12)

เสนอผูบริหาร ทองถ่ิน เพ่ือ

พิจารณาค ารอง
แจงหนังสือ ค าวินิจฉัยช้ีขาด (ภ.
ร.ด. 11)

ช าระเงิน

รับใบเสร็จ (ภ.ร.ด.12)

รวบรวม

กรณีไมช าระ

รับแบบ ภ.ร.ด. 2

บันทึกรายการประเมิน

แจงหนังสือ เตือนคร้ังท่ี 1

แจงหนังสือ เตือนคร้ังท่ี 2

แจงหนังสือ เตือนคร้ังท่ี 3
เอกสาร

น าเสนองาน เรงรัดฯ เพ่ือ ด าเนิน

การ ตามข้ันตอน

ตรวจสอบ

ความถูกตอง ภายใน ก.พ.

คารายป คาภาษี เสนอ พนักงานเจาหนาท่ีลงนาม

ตอไป

(สงงานนิติ

การ) ช าระเงินพรอมเงินเพ่ิม รับใบเสร็จ (ภ.ร.ด.12)
ข้ันตอนเก่ียวของกับประชาชน

ข้ันตอนการปฏิบัติ

หนาท่ีของเจาหนาท่ี

อัตราภาษี/ คาปรับ/ เงินเพ่ิม

1. อัตราภาษี

1.1 กรณีมีการใหเชา ประเมินจากคาเชาในอัตรารอยละ 12.5 ของคารายป

1.2 กรณีคาเชาไมสมควรหรือหาคาเชาไมไดเน่ืองจากเจาของประกอบกิจการเอง ใหประเมินคารายปโดยเทียบเคียงกับคารายปของทรัพยสินในป ท่ี

ผานมา หรือเทียบเคียงกับคารายปของทรัพยสินในบริเวณใกลเคียงกันท่ีมีลักษณะของทรัพยสิน ขนาด พ้ืนท่ี ท าเล ท่ีต้ัง และบริการสาธารณะท่ี



ทรัพยสินน้ันไดรับประโยชนคลายคลึงกันในเขตทองถ่ินเดียวกัน

1.3 กรณีไมสามารถเทียบเคียงได อาจประเมินคารายปของทรัพยสินโดยใชมูลคาทรัพยสินมาประกอบการประเมินได 2. คาปรับ : กรณี

ย่ืนแบบ (ภ.ร.ด.2) เกินก าหนดเดือน ก.พ. ตองเสียคาปรับไมเกิน 200 บาท (เปนอ านาจพนักงานสอบสวนฝายปกครอง) 3. เงินเพ่ิม :

กรณีไมช าระภาษีภายในก าหนด 30 วัน นับแตวันถัดจากวันท่ีไดรับแจงแบบประเมิน (ภ.ร.ด.8) ตองเสียเงินเพ่ิม ดังน้ี 3.1 ไมเกิน 1

เดือน เสียเงินเพ่ิมรอยละ 2.5 ของภาษีคางช าระ

3.2 ไมเกิน 2 เดือน เสียเงินเพ่ิมรอยละ 5 ของภาษีคางช าระ

3.3 ไมเกิน 3 เดือน เสียเงินเพ่ิมรอยละ 7.5 ของภาษีคางช าระ

3.4 ไมเกิน 4 เดือน เสียเงินเพ่ิมรอยละ 10 ของภาษีคางช าระ

3.5 เกิน 4 เดือนข้ึนไป อปท. มีอ านาจส่ังยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพยสินโดยไมตองขอใหศาลออกค าส่ังบังคับคดี

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

1. ผูเสียภาษีตองย่ืนแบบ ภ.ร.ด.2 ภายในเดือน ก.พ. หากเกินก าหนดตองเสียคาปรับ

2. ผูเสียภาษีตองช าระภาษีภายในก าหนด 30 วัน นับแตวันถัดจากวันท่ีไดรับแจงการประเมิน หากเกินก าหนดตองเสียเงิน
เพ่ิม 3. กรณีไมช าระภาษีภายในก าหนดเกิน 4 เดือน อปท. มีอ านาจยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพยสิน

1 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

4. ตัวอยางแนวค าพิพากษา

4.1 หนังสือแจงการประเมินและแจงค าช้ีขาดเปนค าส่ังทางปกครองท่ีตองใหขอเท็จจริง ขอกฎหมายท่ีอางอิง ขอพิจารณา และขอสนับสนุน

ในการใชดุลพินิจ รวมถึงสิทธิของผูเสียภาษีไวดวย : ฎ.3542/2551, ฎ.2090/2553

4.2 การประเมินโรงเรือนท่ีติดต้ังสวนควบ โดยลดคารายปลงเหลือ 1 ใน 3 ตามมาตรา 13 จะตองลดจากคารายปของทรัพยสิน ของสวนควบ

รวมกัน มิใชเฉพาะคารายปของทรัพยสินน้ันเทาน้ัน : ฎ.5621/2536

4.3 การแจงการประเมินยอนหลังในกรณีท่ีผูรับประเมินยังไมย่ืนแบบพิมพ สามารถประเมินยอนหลังได 10 ป แตกรณีท่ีผูรับประเมิน ย่ืน

แบบพิมพแลวสามารถประเมินยอนหลังได 5 ป นับแตวันสุดทายของเดือน ก.พ. ของปภาษีท่ีผูรับประเมินย่ืนแบบพิมพ : ฎ.1901/2548 4.4
การพิจารณาอุทธรณควรพิจารณาโดยไมชักชา : ฎ.1550/2482

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ

1. พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475

2. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เร่ือง ก าหนดหลักเกณฑการประเมินคารายปของทรัพยสิน ประกาศ ณ วันท่ี 30 มีนาคม 2535 3. หนังสือ

กระทรวงมหาดไทย ดวนท่ีสุด ท่ี มท 0307/ว 2393 ลงวันท่ี 10 กันยายน 2536 เร่ือง ซักซอมแนวทางการจัดเก็บ ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน

และการด าเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี

4. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ท่ี มท 0808.3/ว 2417 ลงวันท่ี 27 พฤศจิกายน 2550 เร่ือง ซักซอมแนวทางการจัดเก็บ

ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน

5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.3/ว 3431 ลงวันท่ี 19 ตุลาคม 2552 เร่ือง แนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน

ชองทางการใหบริการ

สวนนโยบายการคลังและพัฒนารายได ส านักบริหารการคลัง

ทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน อาคาร 4ช้ัน 4

เบอรโทรส านักงาน: 0 2241 0755 , 022419000ตอ

1429-1431 เบอรโทรผูรับผิดชอบ: 0 2241 0755 , 0 2241
9000 ตอ 1430

รายละเอียดเพ่ิมเติม

สามารถสืบคนรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี
ชองทางการติดตอ/รองเรียน

1. สวนนโยบายการคลังและพัฒนารายได ส านักบริหารการคลัง
ทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน อาคาร 4 ช้ัน 4

เบอรโทรส านักงาน: 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ตอ



1429-1431 เบอรโทรผูรับผิดชอบ: 0 2241 0755 , 0 2241 9000

ตอ 1430 2. เว็บไซตwww.dla.go.th“สายตรง สถ.”ส านักบริหาร

การคลังทองถ่ิน 3. ศูนยด ารงธรรมทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครอง

ทองถ่ิน

ทางเว็บไซต สถ. www.dla.go.th หมวด “หนวยงานภายใน” หนวยงาน “ส านักบริหารการคลัง

ทองถ่ิน” หรือทาง QR CODE

ผูจัดท า นายชรินทรสัจจาม่ัน ผูอ านวยการสวนโยบายการคลังและพัฒนารายได

ผูรับรอง นางวิภา ธูสรานนท ผูอ านวยการส านักบริหารการคลังทองถ่ิน

สังกัด ส านักบริหารการคลังทองถ่ิน

2 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

การช าระภาษีบ ารุงทองท่ี

ผูก ากับดูแล สถจ. อปท. ประชาชน

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

ข้ันเตรียมการ

เตรียมแบบพิมพเอกสารตางๆ

ไมพอใจการประเมิน ย่ืนค ารอง

อุทธรณ (ภ.บ.ท. 12) ภายใน 30 วัน ช

าระเงินรับใบเสร็จ

เสนอ ผวจ. เพ่ือพิจารณา

แจงหนังสือวินิจฉัย

อุทธรณ (ภ.บ.ท. 13) ช าระเงินพรอมเงิน

เพ่ิม

แจงหนังสือ

ประชาสัมพันธ ให
ทราบลวงหนา

แจงใบประเมิน

(ภ.บ.ท.9 , ภ.บ.ท.10)

ช าระภายใน เม.ย.

(ภ.บ.ท.11)

กรณีไม

แจงเตือน

แจงเตือน

แจงเตือน

รับใบเสร็จ (ภ.บ.ท.

11) รวบรวม

รับแบบ (ภ.บ.ท.5)

ตรวจสอบความถูก

ตอง

บันทึกประเมิน

ช าระ

หนังสือคร้ังท่ี 1

หนังสือคร้ังท่ี 2

หนังสือคร้ังท่ี 3

เอกสารน าเสนอ งาน

เรงรัดฯ

เพ่ือด าเนินการ ตามข้ัน

ตอน

ตอไป

รายการคาภาษี เสนอ

พนง.ประเมิน ลงนาม ภายใน ม.ค.
ช าระเงินพรอมเงินเพ่ิม รับใบเสร็จ (ภ.บ.ท.11)
(สงงานนิติการ)

ข้ันตอนเก่ียวของกับประชาชน ข้ันตอนการปฏิบัติของเจาหนาท่ี

อัตราภาษี/ เงินเพ่ิม



1. อัตราภาษี

1.1 อัตราภาษีบ ารุงทองท่ีก าหนดไวในบัญชีทายพระราชบัญญัติ แบงเปน 34 อัตรา

1.2 ราคาปานกลางท่ีดินเกินไรละ 30,000 บาท ใหเสียภาษีดังน้ี ราคาปานกลางของท่ีดิน 30,000 บาทแรก เสียภาษี 70 บาท

สวนท่ีเกิน 30,000 บาท เสียภาษี 10,000 บาท ตอ 25 บาท

1.3 กรณีประกอบกสิกรรม ประเภทไมลมลุก

1.3.1 ไมไดท าดวยตนเอง เชน ใหเชา เสียก่ึงอัตรา

1.3.2 ท าดวยตนเอง ไมเกินไรละ 5 บาท

1.4 กรณีท่ีดินวางเปลา เสียเพ่ิม 1 เทา

2. เงินเพ่ิม

2.1 ไมย่ืนแบบแสดงรายการภาษีบ ารุงทองท่ีภายในเดือน ม.ค. หรือภายในเวลาท่ีก าหนด เสียเงินเพ่ิมรอยละ 10 ของคาภาษี 2.2

ย่ืนแบบแสดงรายการภาษีบ ารุงทองท่ีไมถูกตอง ท าใหคาภาษีนอยลง ตองเสียเงินเพ่ิมรอยละ 10 ของคาภาษีท่ีประเมินเพ่ิมเติม

2.3 ไมช าระภาษีภายในเดือน เม.ย. หรือภายในเวลาท่ีก าหนดเสียเงินเพ่ิมรอยละ 24 ตอปของคาภาษี

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

1. ผูเสียภาษีตองย่ืนแบบ ภ.บ.ท.5 ภายในเดือน ม.ค. หากเกินก าหนดตองเสียเงินเพ่ิม

2. ผูเสียภาษีตองช าระภาษีภายในเดือน เม.ย. หากเกินก าหนดตองเสียเงินเพ่ิม

3. กรณีไมช าระภาษีภายในก าหนด อปท. มีอ านาจยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพยสิน

3 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

4. ตัวอยางปญหาท่ีเกิด

4.1 หนังสือแจงการประเมินและแจงค าวินิจฉัยอุทธรณเปนค าส่ังทางปกครองท่ีตองใหขอเท็จจริง ขอกฎหมายท่ีอางอิง ขอพิจารณา และ

ขอสนับสนุนในการใชดุลพินิจ รวมถึงสิทธิของผูเสียภาษีไวดวย ตามแนวค าพิพากษา : ฎ.3542/2551, ฎ2090/2553 4.2 การแจงการ
ประเมินยอนหลังในกรณีท่ีเจาของท่ีดินไมไดย่ืนแบบพิมพจะตองกระท าภายใน 10 ป

4.3 ท่ีดินท่ีจะตองย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดิน (ภ.บ.ท.5) เพ่ือเสียภาษีบ ารุงทองท่ี ตองเปนท่ีดินท่ีมีเอกสารสิทธ์ิ และไมเปนท่ีดิน ในเขตปา

สงวนแหงชาติ หรือท่ีดินท่ีทางราชการสงวนไวเปนท่ีเล้ียงสัตว หรือท่ีดินสาธารณะประโยชนท่ีราษฎรใชประโยชนรวมกัน

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ

1. พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงทองท่ี พ.ศ. 2508

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการจัดเก็บภาษีบ ารุงทองท่ีนอกเขตเทศบาล (ฉบับท่ี 4 ) พ.ศ. 2516 3. หนังสือกระทรวง

มหาดไทย ดวนท่ีสุด ท่ี มท 0310.3/ว 1132 ลงวันท่ี 12 มีนาคม 2555 เร่ือง การบริหารจัดเก็บภาษีบ ารุงทองท่ี ตามพระราชบัญญัติภาษีบ
ารุงทองท่ี พ.ศ. 2508 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2543

4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0310.3/ว 4670 ลงวันท่ี 13 พฤศจิกายน 2556 เร่ือง ซักซอมแนวทางปฏิบัติการบริหารจัดเก็บ ภาษีบ

ารุงทองท่ีในเขตองคการบริหารสวนต าบล

5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.3/ว 3431 ลงวันท่ี 19 ตุลาคม 2552 เร่ือง แนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน

6. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนมาก ท่ี มท 0409/ว 315 ลงวันท่ี 25 กุมภาพันธ 2534 เร่ือง การส ารวจเน้ือท่ีดินเพ่ือเสียภาษีบ ารุงทองท่ี

7. หนังสือกรมการปกครอง ท่ี มท 0311.3/ว 403 ลงวันท่ี 14 กุมภาพันธ 2545 เร่ือง แนวทางการด าเนินการจัดเก็บภาษีบ ารุงทองท่ี ใน
เขตปาสงวนแหงชาติ

ชองทางการใหบริการ ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สวนนโยบายการคลังและพัฒนารายได ส านักบริหารการคลัง ทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน อาคาร 4ช้ัน 4



เบอรโทรส านักงาน : 0 2241 0755 , 022419000ตอ

1429-1431 เบอรโทรผูรับผิดชอบ : 0 2241 0755 , 0 2241
9000 ตอ 1430

รายละเอียดเพ่ิมเติม

สามารถสืบคนรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี

1. สวนนโยบายการคลังและพัฒนารายได ส านักบริหารการคลัง
ทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน อาคาร 4ช้ัน 4

เบอรโทรส านักงาน : 0 2241 0755 , 0 2241 9000ตอ

1429-1431 เบอรโทรผูรับผิดชอบ : 0 2241 0755 , 0 2241 9000

ตอ 1430 2. เว็บไซตwww.dla.go.th “สายตรง สถ.” ส านักบริหาร

การคลังทองถ่ิน 3. ศูนยด ารงธรรมทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครอง

ทองถ่ิน

ทางเว็บไซต สถ. www.dla.go.th หมวด “หนวยงานภายใน” หนวยงาน “ส านักบริหารการคลัง

ทองถ่ิน” หรือทาง QR CODE

ผูจัดท า นายชรินทรสัจจาม่ัน ผูอ านวยการสวนโยบายการคลังและพัฒนารายได ผู

รับรอง นางวิภา ธูสรานนท ผูอ านวยการส านักบริหารการคลังทองถ่ิน

สังกัด ส านักบริหารการคลังทองถ่ิน

4 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

การช าระภาษีปาย

ผูก ากับดูแล สถจ. อปท. ประชาชน

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

ข้ันเตรียมการ

เตรียมแบบพิมพเอกสารตางๆ

ไมพอใจการประเมิน ย่ืนคารอง

อุทธรณ (ภ.ป.4) ภายใน 30 วัน

ชาระเงินรับใบเสร็จ

เสนอ ผูบริหารทองถ่ิน เพ่ือพิจารณา

ภายใน 60 วัน

แจงคาวินิจฉัยอุทธรณ (ภ.ป.5) ชาระเงินพรอมเงินเพ่ิม

แจงหนังสือ

ประชาสัมพันธ ให

ทราบลวงหนา

แจงใบประเมิน

(ภ.ป..3) ชาระภายใน

15 วัน

(ภ.ป.7)

กรณี

แจงเตือน

แจงเตือน

แจงเตือน

รับใบเสร็จ (ภ.ป.7)

รวบรวม

รับแบบ (ภ.ป.1) จน

ท. ตรวจสอบ

บันทึกรายการปาย

ไมชาระ

หนังสือคร้ังท่ี 1

หนังสือคร้ังท่ี 2

หนังสือคร้ังท่ี 3

เอกสารนาเสนอ งาน

เรงรัดฯ

เพ่ือดาเนินการ ตามข้ัน

ตอน

ตอไป

ความถูกตอง
ประเมินคาภาษี เสนอ พนง.เจาหนาท่ี

ลงนาม
ชาระเงินพรอมเงินเพ่ิม รับใบเสร็จ (ภ.

ป.7)
(สงงานนิติการ)



ภายใน มี.ค.

อัตราภาษี/ เงินเพ่ิม

1. อัตราภาษี

ข้ันตอนเก่ียวของกับประชาชน ข้ันตอนการปฏิบัติของเจาหนาท่ี

1.1 ปายท่ีมีอักษรไทยลวนคิดอัตรา 3 บาทตอ 500 ตารางเซนติเมตร

1.2. ปายท่ีมีอักษรไทยปนกับอักษรตางประเทศหรือปนกับภาพและเคร่ืองหมายอ่ืน คิดอัตรา 20 บาท ตอ 500 ตารางเซนติเมตร
1.3 ปายดังตอไปน้ี คิดอัตรา 40 บาท ตอ 500 ตารางเซนติเมตร

1.3.1 ปายท่ีไมมีอักษรไทย ไมวาจะมีภาพหรือเคร่ืองหมายใดๆ หรือไม

1.3.2 ปายท่ีมีอักษรไทยบางสวน หรือท้ังหมด อยูใตหรือตากวาอักษรตางประเทศ

2. เงินเพ่ิม

2.1. ไมย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปายภายในเดือน มี.ค. หรือภายในเวลาท่ีกาหนด เสียเงินเพ่ิมรอยละ 10 ของคาภาษี 2.2 ย่ืนแบบ
แสดงรายการภาษีปายไมถูกตอง ทาใหคาภาษีนอยลง ตองเสียเงินเพ่ิมรอยละ 10 ของคาภาษีท่ีประเมินเพ่ิมเติม 2.3 ไมชาระภาษีภายใน

15 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงการประเมิน เสียเงินเพ่ิมรอยละ 2 ตอเดือนของคาภาษี เศษของเดือนใหนับเปน 1 เดือน

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

1. ผูเสียภาษีตองย่ืนแบบ ภ.ป.1 ภายในเดือน มี.ค. หากเกินกาหนดตองเสียเงินเพ่ิม

2. ผูเสียภาษีตองชาระภาษีภายในกาหนด 15 วัน หากเกินกาหนดตองเสียเงินเพ่ิม

3. กรณีไมชาระภาษีภายในกาหนด 15 วัน อปท. มีอานาจยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพยสิน

5 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

4. ตัวอยางปญหาท่ีเกิด

4.1 หนังสือแจงการประเมินและแจงคาวินิจฉัยอุทธรณเปนคาส่ังทางปกครองท่ีตองใหขอเท็จจริง ขอกฎหมายท่ีอางอิง ขอพิจารณา และ ขอ

สนับสนุนในการใชดุลพินิจ รวมถึงสิทธิของผูเสียภาษีไวดวย ตามแนวคาพิพากษา : ฎ.3542/2551, ฎ2090/2553 4.2 การแจงการประเมิน

ยอนหลังในกรณีท่ีผูรับประเมินย่ืนแบบพิมพแลวจะตองกระทาภายใน 5 ป

4.3 การพิจารณาอุทธรณควรพิจารณาใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน

4.4 การยกเวนภาษีปายสาหรับปายภายในอาคารจะตองพิจารณาพ้ืนท่ีในการติดต้ังปาย (โดยมีพ้ืนท่ีไมเกิน 3 ตร.ม.) 4.5 การยกเวนภาษี

ปายตองพิจารณาควบคูกับกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของดวย เชน การยกเวนภาษีปายสาหรับโรงเรียนเอกชน ตองเปนไปตาม กฎหมายวาดวย

โรงเรียนเอกชน และกฎหมายวาดวยสถาบันอุดมศึกษาเอกชน

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ

1. พระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

2. กฎกระทรวง ฉบับท่ี 5 (พ.ศ. 2535) เร่ือง อัตราภาษีปาย

3. กฎกระทรวง ฉบับท่ี 8 (พ.ศ. 2542) เร่ือง การยกเวนภาษีปายภายในอาคาร



4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.3/ว 3431 ลงวันท่ี 19 ตุลาคม 2552 เร่ือง แนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพ การจัด

เก็บรายไดขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน

ชองทางการใหบริการ

สวนนโยบายการคลังและพัฒนารายได สานักบริหารการคลัง

ทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน อาคาร 4ช้ัน 4

เบอรโทรสานักงาน: 02241 0755 , 022419000ตอ 1429-1431

เบอรโทรผูรับผิดชอบ: 02241 0755 , 02241 9000 ตอ 1430

รายละเอียดเพ่ิมเติม

สามารถสืบคนรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี
ชองทางการติดตอ/รองเรียน

1. สวนนโยบายการคลังและพัฒนารายได สานักบริหารการคลัง

ทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน อาคาร 4ช้ัน 4

เบอรโทรสานักงาน : 02241 0755 , 0 2241 9000ตอ 1429-1431

เบอรโทรผูรับผิดชอบ : 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ตอ 1430 2.

เว็บไซตwww.dla.go.th. “สายตรง สถ..” สานักบริหารการคลัง

ทองถ่ิน 3. ศูนยดารงธรรมทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

ทางเว็บไซต สถ. www.dla.go.th หมวด “หนวยงานภายใน” หนวยงาน “สานักบริหารการคลังทองถ่ิน”

หรือทาง QR CODE

ผูจัดท า นายชรินทรสัจจาม่ัน ผูอ านวยการสวนโยบายการคลังและพัฒนารายได

ผูรับรอง นางวิภา ธูสรานนท ผูอ านวยการส านักบริหารการคลังทองถ่ิน

สังกัด ส านักบริหารการคลังทองถ่ิน

6 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

การจัดท างบประมาณ

ผูก ากับดูแล อปท.
ผูบริหารทองถ่ิน

กระบวนการ/ข้ันตอน และ
ระยะเวลา

ผวจ./นอ.



อปท. จัดท าราง งบประมาณ

รายจาย ประจ าป

หนวยงานตาง ๆ จัดท า

งบประมาณ

รายรับ – รายจายให หัวหนา

หนวยงานคลัง ใชประกอบการ

ค านวณ ขอต้ังงบประมาณ

เสนอ ตอเจาหนาท่ีงบประมาณ

เจาหนาท่ี

งบประมาณ

ตรวจสอบ วิเคราะห

สงคืน/แกไข

เพ่ิมเติม

สงคืน/แกไข เพ่ิมเติม

ผูบริหารทองถ่ิน

พิจารณาอนุมัติและ

น าเสนอตอสภาทองถ่ิน

ภายใน 15

สิงหาคม

ประธานสภา

ทองถ่ิน

ผูบริหารทองถ่ิน

ประกาศใชขอบัญญัติ/

เทศบัญญัติงบประมาณ

รายจายประจ าป

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

ผูวาราชการจังหวัด/ เห็นชอบ นายอ าเภอพิจารณาให

ความเห็นชอบ

สภาทองถ่ิน

1. ตองเปนเร่ืองท่ีอยูในอ ำนำจหน้ำท่ีขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน 2. ตองเปนไปตำมรูปแบบจ ำแนกงบประมำณ

3. ตองเปนไปตำมกฎหมำย ระเบียบ หนังสือส่ังกำร

4. ตองเปนไปตำมบัญชีรำคำมำตรฐำนครุภัณฑ

5. กำรโอนงบประมำณจะตองพิจำรณำอ ำนำจสภำทองถ่ินหรืออ ำนำจผูบริหำรทองถ่ิน

7 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ/ระเบียบ

1. พระรำชบัญญัติองคกำรบริหำรสวนจังหวัด พ.ศ. 2540 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4 ) พ.ศ. 2552

2. พระรำชบัญญัติเทศบำล พ.ศ. 2596 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 13) พ.ศ. 2552

3. พระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองคกำรบริหำรสวนต ำบล พ.ศ. 2537 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 6) พ.ศ.

2552 4. พระรำชบัญญัติก ำหนดแผนและข้ันตอนกำรกระจำยอ ำนำจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.
2542 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2549



5. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำดวยกำรจัดท ำแผนพัฒนำขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.

2549 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี2) พ.ศ. 2559

6.ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำดวยวิธีกำรงบประมำณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.. 2541 แกไขเพ่ิมเติมถึง

(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2543

7. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำดวยกำรรับเงินกำรเบิกจ่ำยเงิน กำรฝ�กเงิน กำรเก็บรักษำเงินและกำรตรวจเงิน

ของ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2558

8. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำดวยกำรเบิกจ่ำยค่ำใชจ่ำยในกำรจัดงำน กำรจัดกำรแขงขันกี�และกำรสงนักกี�

เข้ำรวมกำรแขงขันกี�ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2559

9. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำดวยเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2559 10. ระเบียบ

กระทรวงมหำดไทยว่ำดวยค่ำใชจ่ำยเพ่ือชวยเหลือประชำชนตำมอ ำนำจหน้ำท่ีขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ. 2560

11. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำดวยกำรเบิกจ่ำยค่ำวัสดุเคร่ืองแตงกำยของเจ้ำหน้ำท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2560

ชองทางการใหบริการ

สวนกำรจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนำระบบงบป
ระมำณ อำคำร 4 ช้ัน 5 ส ำนักบริหำรกำรคลังทองถ่ิน
กรมสงเสริมกำรปกครองทองถ่ิน

เบอรโทรส ำนักงำน 0 2241 9000 ตอ

1522-1524 เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0 241 9000
ตอ 1528

รายละเอียดเพ่ิมเติม

สามารถสืบคนรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สวนกำรจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนำระบบงบประมำณ

อำคำร 4 ช้ัน 5 ส ำนักบริหำรกำรคลังทองถ่ิน

กรมสงเสริมกำรปกครองทองถ่ิน

เบอรโทรส ำนักงำน 0 2241 9000 ตอ

1522-1524 เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0 2241
9000 ตอ 1528 เว็บไซต www.dla.go.th “สำ
ยตรง สถ.” “ส ำนักบริหำรกำรคลังทองถ่ิน”

ศูนยด ำรงธรรมทองถ่ิน กรมสงเสริมกำรปกครองทองถ่ิน

ทางเว็บไซต สถ. www.dla.go.th หมวด “หนวยงานภายใน” เมนู “ส านักบริหารการคลังทองถ่ิน กรม

สงเสริม การปกครองทองถ่ิน”

หรือทาง QR CODE

ผูจัดท านายพงษศักด์ิ กวีนันทชัย ผูอ านวยสวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ

ผูรับรอง นางวิภา ธูสรานนท ผูอ านวยการส านักบริหารการคลังทองถ่ิน

สังกัดส านักบริหารการคลังทองถ่ิน

8 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

การเบิกจายเงิน

สถจ./ ส านัก/กอง อปท.

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา



ผูก ากับดูแล

รายจายตามงบประมาณ หนวยงานคลังตรวจสอบ

ผูบริหารทองถ่ิน

เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ/ อุดหนุนระบุ

วัตถุประสงค

หนวยงานผูเบิกจัดท าฎีกาและ ขอ

เบิกเงินกับหนวยงานคลัง

- ซ้ือ/จาง

วางฎีกา ไมเกิน 5 วัน - เงินเดือน

วางฎีกา ภายในวันท่ี 25

จายเงินใหแก

เจาหน้ี/ผูมีสิทธิ

อนุมัติ จัดท าเช็ค

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

1. การจายเงินหรือกอหน้ีผูกพันจะกระท าไดแตเฉพาะท่ีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือหนังสือส่ังการท่ีกระทรวงมหาดไทยก า

หนด ไวเทาน้ัน

2. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ตองวางแผนการเบิกจายเงินตามงบประมาณรายจายประจ าป โดยใหวางแผนทุก 3 เดือน (ไตรมาส)
ตามแผนการใชจายเงินท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินก าหนดสงใหกองคลังกอนวันเร่ิมตนของแตละไตรมาสอยางนอย 20 วัน ซ่ึง

กองคลังจะตองบูรณาการแผนของหนวยงานใหเปนแผนการใชจายเงินรวมประจ าไตรมาส เพ่ือใหแผนการใชจายเงินรวมมีความสัมพันธ

กับเงินสดท่ีหมุนเวียน และท่ีจะไดรับเงินในแตละชวงเวลา

3. การขอเบิกเงินจากหนวยงานคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตามงบประมาณรายจายประจ าปงบประมาณใด ใหเบิกไดแต
เฉพาะ ในปงบประมาณน้ัน รวมท้ังเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยระบุวัตถุประสงค เวนแต - เปนเงิน

งบประมาณรายจายท่ียังมิไดกอหน้ีผูกพันในปงบประมาณน้ัน และไดรับอนุมัติใหกันเงินไวตอผูมีอ านาจตามระเบียบแลว - เปนเงิน

งบประมาณรายจายท่ีไดกอหน้ีผูกพันไวกอนส้ินปงบประมาณ และไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถ่ินใหกันเงินไปจายใน ปงบประมาณถัด

ไป

- กรณีมีเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินโดยระบุวัตถุประสงคซ่ึงเบิกจายไมทันภายในส้ินปงบประมาณท่ีผานมา
และไดบันทึกบัญชีไวแลว

4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตองจัดท าทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจายเงิน และรายงานการจัดท าเช็ค

5. การเบิกเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหหนวยงานผูเบิกขอเบิกกับหนวยงานคลังโดยใหหัวหนาหนวยงานผูเบิกเปนผูลง
ลายมือช่ือ เบิกเงินและใหวางฎีกาตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินก าหนด

6. ตรวจสอบความถูกตองครบถวน ของหนาฎีกาเบิกเงิน เชน การลงรายการงบประมาณคงเหลือ เลขท่ีฎีกา ผูขอเบิก ผูตรวจฎีกา ผู
อนุมัติฎีกา ผูรับเงิน และผูจายเงิน ลงลายมือช่ือครบถวนหรือไม และเอกสารประกอบฎีกาวาครบถวนหรือไม โดยตรวจสอบยอดท่ีจาย

ตามหนาฎีกากับยอดเดบิตในสมุดเงินสดจาย แยกตามหมวดรายจาย และหลักฐานการเบิก หากเปนภาพถายหรือส าเนาใหผูเบิก

รับรอง ความถูกตองดวย

9 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข



7. กรณีการซ้ือ เชาทรัพยสิน หรือจางทําของใหหนวยงานผูเบิกวางฎีกาอยางชาไมเกิน 5 วัน นับจากวันตรวจรับทรัพยสินหรือตรวจรับ
งาน 8. การจายเงินใหจายเปนเช็ค ยกเวนกรณีท่ีไมอาจจายเช็คไดใหจัดทําใบถอนเงินฝากธนาคาร เพ่ือใหธนาคารออกต๋ัวแลกเงิน หรือ
โอนเงิน ผานธนาคาร

9. ยอดเงินจายท่ีบัญชีเงินสดจายชองเครดิตธนาคาร กับ Bank Statement และตนข้ัวเช็คท่ีจายตองตรงกัน 10. หลักฐานการจาย ได

แก ใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงินท่ีใชประกอบฎีกาเบิกเงินผูจายเงินตองลงลายมือช่ือรับรองการจาย พรอม ท้ังมี ช่ือ-สกุลตัวบรรจง
กํากับไวในหลักฐานการจายเงินใหแกเจาหน้ีหรือผูรับเงิน และหัวหนาหนวยงานคลังตองลงลายมือช่ือรับรอง ความถูกตองกํากับไวดวย

11. เงินท่ีเบิกถาไมไดจายหรือจายไมหมดใหหนวยงานผูเบิกนําสงคืนหนวยงานคลังภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีไดรับเงินจากหนวยงานค

ลัง 12. การจัดเก็บฎีกา ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทําเช็ค

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ

ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน

และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และหนังสือส่ังการท่ีเก่ียวข
อง

ชองทางการใหบริการ ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรโทรสํานักงาน 0-2241-9000 ตอ 1522 - 1524

เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0-2241-9000 ตอ 1524 1528

รายละเอียดเพ่ิมเติม

สามารถสืบคนรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี
สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ

อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน กรมสง
เสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรสํานักงาน 0-2241-9000 ตอ 1522 - 1524 เบอร

ติดตอผูรับผิดชอบ 0-2241-9000 ตอ 1524 1528 -
เว็บไซดwww.dla.go.th “สายตรง สถ.”

“สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”

- ศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทอง

ถ่ิน หรือทาง QR CODE

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

ผูจัดทํา นายพงษศักด์ิ กวีนันทชัย ผูอํานวยการสวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ ผู

รับรอง นางวิภา ธูสรานนท ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

สังกัด สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

10 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น



การรับและสงเงิน

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

รับเงินสด/เช็ค ออกใบเสร็จรับเงิน
จัดท าใบน าสง/สรุปใบน า

สง
ใหเจาหนาท่ีการเงิน

อปท.
ผูก ากับดูแล

สถจ./ ส านัก/กอง

ฝากธนาคารไมทัน

ภายในวันน้ัน

เจาหนาท่ีการเงิน

รวบรวมเงินท่ีไดรับ
สงกรรมการรับสงเงิน

กรรมการเก็บรักษาเงิน

ตรวจสอบจ านวนเงินเก็บเขาตูนิรภัย
พรอมบันทึกและลงนาม
ในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน

เสนอผูบริหารทราบ

เจาหนาท่ีจัดท ารายงาน
สถานะการเงินประจ าวัน
บันทึกบัญชีและทะเบียน

น าฝากธนาคาร

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

1. องคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดใหมีการตรวจสอบจ านวนเงินท่ีเจาหนาท่ีจัดเก็บและน าสงหลักฐานและ

รายการ ท่ีบันทึกในสมุดเงินสดวาถูกตองครบถวนหรือไม หรือผูท่ีไดรับการแตงต้ังปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 2. กรณีมีใบเสร็จรับเงินหลายฉบับท่ีใชจัดเก็บเงินในวันเดียวกันมีการรวมจ านวนเงินท่ีจัดเก็บไดใน
วันน้ันไวท่ีหลัง ส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทายครบถวนถูกตองหรือไม

3. เงินท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินไดรับไว ใหน าสงเปนเงินรายไดท้ังส้ิน ยกเวน มีผูอุทิศใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน

เปนการเฉพาะเจาะจงใหท าการใดอยางหน่ึง หรือกรณีองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดหารายไดเปนคร้ังคราว ใหตรวจสอบกับ
หลักฐานและรายการท่ีบันทึกไวในสมุดเงินสดวาถูกตองครบถวนหรือไม หากถูกตองใหผูตรวจรวมเงินท่ีจัดเก็บไดในวันเดียวกันไวท่ี
หลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทายและลงลายมือช่ือก ากับไว และผูรับเงิน ผูสงเงิน ตองลงลายมือช่ือในใบน าสงเงินและใบส
าคัญ สรุปใบน าสงเงินใหครบถวนดวย

4. เงินประจ าวัน หนวยงานคลังตองจัดใหมีการตรวจสอบจ านวนเงินท่ีเจาหนาท่ีจัดเก็บไดในวันน้ันและน

าสง 5. ในการน าสงเงินมีการจัดท าหลักฐานการจัดท าบันทึกรับสงเงินหรือไม

6. เม่ือมีการรับเงินรายได ใหน าฝากธนาคารท้ังจ านวนในวันน้ัน หากน าฝากไมทันใหสงมอบเงินใหคณะกรรมการเก็บรักษา

เงิน เพ่ือเก็บรักษาไวในตูนิรภัย และใหน าฝากธนาคารท้ังจ านวนในวันท าการถัดไป กรณีองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีมีพ้ืนท่ี
หางไกล การคมนาคมไมสะดวกไมสามารถน าฝากธนาคารไดเปนประจ าทุกวัน ใหน าฝากธนาคารในวันท าการสุดทายของ
สัปดาห



11 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ

ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน

และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และหนังสือส่ังการท่ีเก่ียวข

อง

ชองทางการใหบริการ ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ

อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรโทรสํานักงาน 0-2241-9000 ตอ 1522 - 1524

เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0-2241-9000 ตอ 1524 1528

รายละเอียดเพ่ิมเติม

สามารถสืบคนรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ

อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน กรมสง

เสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรสํานักงาน 0-2241-9000 ตอ 1522 - 1524 เบอร

ติดตอผูรับผิดชอบ 0-2241-9000 ตอ 1524 1528 -

เว็บไซดwww.dla.go.th “สายตรง สถ.”

“สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”

- ศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทอง

ถ่ิน หรือทาง QR CODE

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



ผูจัดทํา นายพงษศักด์ิ กวีนันทชัย ผูอํานวยการสวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ

ผูรับรอง นางวิภา ธูสรานนท ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

สังกัด สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

12 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

การยืมเงินงบประมาณ

สถจ./ สํานัก/กอง อปท.

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

ผูกํากับดูแล

รายจายตามงบประมาณ -

โครงการตาง ๆ

- เดินทางไปราชการ
สัญญายืมเงิน

- ผูยืมทําสัญญายืมย่ืนตอ หนว
ยงานคลังกอนเร่ิม

ดําเนินโครงการ

ทะเบียนคุมลูกหน้ี

- ผูยืมตองไมมีเงินยืมคางชําระ -
หนวยงานคลังตรวจสอบ

ทะเบียนคุมลูกหน้ี

ฎีกาเงินยืม

หนวยงานคลังวาง ฎีกาเสนอผู
บริหาร

สงใชเงินยืมภายในกําหนดเวลา

- 30 วันนับจากวันท่ีไดรับเงิน กรณีไปประ
จําตาง สํานักงาน,กลับภูมิลําเนา และ

ปฏิบัติราชการอ่ืน - 15 วันนับจากวันกลับ

มาถึง กรณีเดินทางไปราชการ

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทาง

การแกไข 1. ตองมีงบประมาณเพ่ือการ

น้ัน

จัดทําเช็ค

- หนวยงานคลังจาย

3 วัน เช็คภายใน 3 วัน

ผูบริหารอนุมัติ

3 วัน



2. ผูยืมตองทําสัญญายืมเงินตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด และรับรองวาจะปฏิบัติตามระเบียบ ขอบังคับ
หรือ คําส่ังท่ีไดกําหนดไว และจะนําใบสําคัญคูจายท่ีถูกตองรวมท้ังเงินเหลือจายสงคืน ถาไมสงตามกําหนดก็จะชดใชเงินหรือ

ยินยอมให องคกรปกครองสวนทองถ่ินหักเงินเพ่ือชดใชเงินยืมน้ัน

3. กรณีท่ีผูยืมไมมีเงินใด ๆ อันจะพึงไดรับจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีจะหักสงใชเงินยืมได ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
กําหนดใหผูยืมหาหลักทรัพยมาวางเปนประกัน หรือหาบุคคลท่ีมีหลักฐานมาทําสัญญาคํ้าประกันไวตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินด

วย 4. ผูยืมตองไมมีเงินยืมคงคางชําระ และใหยืมไดเฉพาะผูมีหนาท่ีตองปฏิบัติงานน้ัน ๆ หามยืมแทนกัน 5. ฎีกาเบิกเงินยืม และ

เอกสารประกอบ ตองไดรับการอนุมัติใหจายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยผูบริหารทองถ่ินเปนผูอนุมัติ 6. การบันทึกรายการยืม และ

รายการสงใชเงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกคร้ัง โดยใหผูยืม – ผูสงใช ลงช่ือในทะเบียนเงินยืมสําหรับ รายการน้ัน ๆ ดวย

7. กรณีครบกําหนดการสงใชเงินยืมแลว ผูยืมยังไมชดใชเงินยืม ใหผูบริหารทองถ่ินมีอํานาจส่ังการใหผูคางชําระเงินยืมสงใชเงิน
ยืม ภายในกําหนดเวลาตามท่ีเห็นสมควร อยางชาไมเกิน 30 วัน

8. การสงใชใบสําคัญและเงินเหลือจาย (ถามี) ใหสงใชภายในระยะเวลาท่ีกําหนด

9. กรณีการสงใชเงินยืม และมีเงินสดเหลือจาย ตองออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูยืมไวเปนหลักฐานดวย

13 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ

ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน

และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และหนังสือส่ังการท่ีเก่ียวข

อง

ชองทางการใหบริการ ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ

อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรโทรสํานักงาน 0-2241-9000 ตอ 1522 - 1524
เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0-2241-9000 ตอ 1524 1528 รายละเอียดเพ่ิมเติม

สามารถสืบคนรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี
สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ

อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน กรมสง



เสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรสํานักงาน 0-2241-9000 ตอ 1522 - 1524 เบอร

ติดตอผูรับผิดชอบ 0-2241-9000 ตอ 1524 1528 -

เว็บไซดwww.dla.go.th “สายตรง สถ.”

“สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”

- ศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

หรือทาง QR CODE

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

ผูจัดทํา นายพงษศักด์ิ กวีนันทชัย ผูอํานวยการสวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ

ผูรับรอง นางวิภา ธูสรานนท ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

สังกัด สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

14 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

การใชจายเงินสะสม

สถจ./ ส านัก/กอง อปท.

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

ผูก ากับดูแล

สภาทองถ่ิน

- อยูในอ านาจหนาท่ี

หากไมด าเนินการ

อนุมัติ กอหน้ีผูกพัน -บริการชุมชนและสังคม ภายใน 1 ป ถัดไปเงิน



ผูบริหารทองถ่ิน อนุมัติ

- เพ่ิมพูนรายไดของ อปท. - บ า

บัดความเดือดรอน ของประชาชน

- อยูในแผนพัฒนา อปท.

1. รับโอน เล่ือนระดับ 2. เบิกเงิน

ตามสิทธิใน ระหวางปงบประมาณ

3. กรณีฉุกเฉินมีสาธารณภัย

ภายใน 1 ป

ถัดไป

กรณี 1 และ 2 ใหถือ เปนรายจาย

ในปน้ัน

3. .... กรณี 3 ตามความ

จ าเปน ตามฐานะ การคลัง

สะสมพับไป

1 ปถัดไป

ใหทันตอ

เหตุการณ

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

1. ทุกวันส้ินปงบประมาณ เม่ือองคกรปกครองสวนทองถ่ินไดปดบัญชีรายรับ รายจายแลว ใหกันยอดเงินสะสมประจ าปไวรอยละ

ย่ีสิบหาของทุกป เพ่ือเปนทุนส ารองเงินสะสมโดยท่ีทุนส ารองเงินสะสมน้ีใหเพ่ิมข้ึนรอยละย่ีสิบหาของทุกป 2. องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินบางแหงไมทราบวามียอดเงินสะสมคงเหลือเทาใด เน่ืองจากไมมีการปดบัญชีเม่ือส้ินปงบประมาณ หรือ จัดท าบัญชีไม

เปนปจจุบัน ดังน้ัน กอนการใชจายเงินสะสมตองตรวจสอบยอดเงินสะสมคงเหลือใหถูกตองกอนการอนุมัติ 3. การใชจายจากเงิน

สะสม ตองเปนไปตามเง่ือนไขดังตอไปน้ี

- กรณีสภาทองถ่ินอนุมัติ เม่ือองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีความจ าเปน และไมสามารถโอนเงินงบประมาณรายจาย เน่ืองจาก
งบประมาณมีไมเพียงพอ องคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถใชจายเงินสะสมได ซ่ึงตองเปนกิจการ ดังตอไปน้ี (1) เปนกิจการ

ตามอ านาจหนาท่ี ซ่ึงเก่ียวกับดานบริการชุมชนและสังคม

(2) กิจการท่ีเปนการเพ่ิมพูนรายได

(3) หรือกิจการท่ีจัดท าเพ่ือบ าบัดความเดือดรอนของประชาชน

(4) ตองเปนไปตามแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือตามท่ีกฎหมายก าหนด

(5) ไดสงเงินสมทบกองทุนสงเสริมกิจการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน แตละประเภทตามระเบียบแลว (6) เม่ือไดรับ
การอนุมัติใหจายขาดเงินสะสมแลว องคกรปกครองสวนทองถ่ินตองด าเนินการกอหน้ีผูกพันและเบิกจาย ใหเสร็จภายใน

ระยะเวลาไมเกินหน่ึงปถัดไป หากไมด าเนินการใหการจายขาดเงินสะสมน้ันเปนอันพับไป

15 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

- กรณีผูบริหารทองถ่ินอนุมัติ ใหใชจายจากเงินสะสมไดดังตอไปน้ี

(1) รับโอน เล่ือนระดับ เล่ือนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนทองถ่ิน

(2) สิทธิประโยชนของพนักงาน ลูกจางและผูบริหาร ฯลฯ

(3) กรณีฉุกเฉินท่ีมีสาธารณภัยเกิดข้ึน ใหผูบริหารทองถ่ินอนุมัติใหจายขาดเงินสะสมไดตามความจําเปนนขณะน้ัน
โดยใหคํานึงถึงฐานะการเงิน การคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ินน้ัน



ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ

ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน

และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และหนังสือส่ังการท่ีเก่ียวข

อง

ชองทางการใหบริการ ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ

อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน กรมสง

เสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรโทรสํานักงาน 0-2241-9000 ตอ 1522 - 1524
เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0-2241-9000 ตอ 1524 1528

รายละเอียดเพ่ิมเติม

สามารถสืบคนรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ

อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน กรมสง

เสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรสํานักงาน 0-2241-9000 ตอ 1522 - 1524 เบอร
ติดตอผูรับผิดชอบ 0-2241-9000 ตอ 1524 1528 -

เว็บไซดwww.dla.go.th “สายตรง สถ.”

“สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”

- ศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทอง

ถ่ิน หรือทาง QR CODE

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

ผูจัดทํา นายพงษศักด์ิ กวีนันทชัย ผูอํานวยการสวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ

ผูรับรอง นางวิภา ธูสรานนท ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

สังกัด สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

16 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

(การชวยเหลือประชาชน)

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
คณะกรรมการ

ประชาชน

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะ

เวลา



- กรณีชวยเหลือฉับพลันทันที อ งคก ร

ปกครองสวนทองถ่ินน าเงินส า รองจาย

ไปชวยเหลือประชาชน ไดแก คาวัสดุอุปโภค

บริโภค ยารักษาโรค เปนตน ไมตองเสนอ

คณะกรรมการ ไมน าเขาแผนพัฒนาทองถ่ิน
ดานสาธารณภัย

- กรณีเยียวยาและฟนฟูหลังเกิดภัยเสนอ

คณะกรรมการใหความเห็นชอบกอน น าเขา

แผนพัฒนาทองถ่ิน จัดท าโคร งการและ

ต้ังงบประมาณตามหมวดรายจาย

ดานสงเสริมและ

พัฒนาคุณภาพชีวิต ประชาชนย่ืนลง

ทะเบียนขอรับความ ชวยเหลือ

(อปท.)

องคกรปกครองสวน

ทองถ่ินตรวจสอบ

ขอเท็จจริงหรือความ เสียหายของประชาชน
เพ่ือเสนอคณะกรรมการ พิจารณา

คณะกรรมการของ องคการบริหาร สวน
จังหวัด เทศบาล และ องคการ บริหารสวน

ต าบลประกอบดวย นายกเปนประธานผู

แทนสวน ราชการ ผูแทนประชาคม เปน

กรรมการ และมีปลัดองคกร ปกครอง

สวนทองถ่ินเปน

เลขานุการ มีหนาท่ีพิจารณา ชวยเหลือ
ประชาชนท่ีไดรับความ เดือนรอนตาม

หลักเกณฑท่ีก าหนด

ประกาศใหประชาชนทราบ

ดานการปองกัน และระงับโรคติดตอ

เสนอคณะกรรมการใหความเห็นชอบกอน

น าเขาแผนพัฒนาทองถ่ิน จัดท าโครงการ
และ

ต้ังงบประมาณตามหมวดรายจาย

ประชาชนไดรับความชวยเหลือ

เปนเงินหรือส่ิงของ หรือการจัด

บริการสาธารณะ
ไมนอยกวา 15 วัน

ไมนอยกวา 15 วัน

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน

ด าเนินการใหความชวยเหลือ

ประชาชนตามประกาศ

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

1. อยูในขอบเขตอ ำนำจหน้ำท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน

2. กำรชวยเหลือฉุกเฉินฉับพลันทันทีใชเงินส ำรองจ่ำย

3. ประสำน สวนรำชกำร หนวยงำนอ่ืน เพ่ือใหกำรชวยเหลือ

4. กำรชวยเหลือหลังเกิดภัย กำรสงเสริมพัฒนำคุณภำพชีวิตใหจัดต้ังงบประมำณตำมหมวดรำยจ่ำยและท ำโครงกำรเสนอผูบริหำ
ร ทองถ่ินน ำเข้ำแผนพัฒนำทองถ่ิน



5. กำรชวยเหลือไมเกินอัตรำท่ีหลักเกณฑก ำหนด

17 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ/ระเบียบ

1. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำดวยค่ำใชจ่ำยเพ่ือชวยเหลือประชำชนตำมอ ำนำจหน้ำท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.
ศ. 2560

2. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำดวยเงินทดรองรำชกำรเพ่ือชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556 3. ประกำศก
รมสงเสริมกำรปกครองทองถ่ิน เร่ือง หลักเกณฑวิธีกำรปฏิบัติงำนศูนยปฏิบัติกำรรวมในกำรชวยเหลือประชำชน ขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน ลงวันท่ี 11 ตุลำคม 2560

4. หลักเกณฑกำรใชจ่ำยเงินทดรองจ่ำยเพ่ือกำรชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556 5. หลักเกณฑ
วิธีปฏิบัติปลีกยอยเก่ียวกับกำรใหควำมชวยเหลือด้ำนกำรเกษตรผูประสบภัยกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556 6.

หลักเกณฑของกระทรวงสำธำรณสุข

7. หลักเกณฑของกระทรวงกำรพัฒนำสังคมและควำมม่ันคงของมนุษย

ชองทางการติดตอ/รองเรียน ชองทางการใหบริการ

สวนกำรจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนำระบบงบประมำณ
อำคำร 4 ช้ัน 5 ส ำนักบริหำรกำรคลังทองถ่ิน กรม
สงเสริมกำรปกครองทองถ่ิน

เบอรโทรส ำนักงำน : 0 2241 9000 ตอ

1524,1528 เบอรโทรผูรับผิดชอบ : 0 2241 9000
ตอ 1528 เว็บไซต www.dla.go.th “สำยตรง สถ.”

ศูนยด ำรงธรรมทองถ่ิน กรมสงเสริมกำรปกครองทองถ่ิน

รายละเอียดเพ่ิมเติม

สำมำรถสืบคนรำยละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี
สวนกำรจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนำระบบงบป

ระมำณ อำคำร 4 ช้ัน 5 ส ำนักบริหำรกำรคลังทองถ่ิน

กรมสงเสริมกำรปกครองทองถ่ิน

เบอรโทรส ำนักงำน : 0 2241 9000

ตอ 1524,1528

เบอรโทรผูรับผิดชอบ : 0 2241 9000 ตอ 1528



ทำงเว็บไซต สถ. www.dla.go.th หมวด “หนวยงำนภำยใน” เมนู “ส ำนัก..... /

กอง...” หรือทำง QR CODE

ผูจัดท ำ นำยพงษศักด์ิ กวีนันทชัย ผูอ ำนวยกำรจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนำระบบงบประมำณ ผู

รับรอง นำงวิภำ ธูสรำนนท ผูอ ำนวยกำรส ำนักบริหำรคลังทองถ่ิน

สังกัด ส ำนักบริหำรกำรคลังทองถ่ิน

18 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

(การอุดหนุนเงินใหหนวยงานอ่ืน)

ผูก ากับดูแล (ผวจ.) อปท.

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

ผูขอรับเงินอุดหนุน

ผูขอรับเงินอุดหนุน - อปท. อ่ืน

- สวนราชการ - รัฐวิสาหกิจ

- องคกรประชาชน - องคกรการ

กุศล

อปท. พิจารณา

- อยูในอ านาจหนาท่ี อปท. และ
ผูขอรับเงินอุดหนุน

- ประชาชนในพ้ืนท่ีไดรับ
ประโยชน - บรรจุในแผนพัฒนา

ทองถ่ิน

กรณีสวนราชการและ อปท. อ่ืน

อปท. ต้ังงบประมาณไมเกิน ราย

ไดจริงปท่ีผานมา ไมรวม เงิน

อุดหนุน

อบจ. ไมเกินรอยละ 10 ทน. ไม
เกินรอยละ 2

ทม./ทต. ไมเกินรอยละ 3 อบต.
ไมเกินรอยละ 5

เกินรอยละ

ขอ ผวจ. พิจารณา ไมเกินหน่ึง
เทา

- เสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุน -

ประมาณการใชจายโครงการ

ประมาณการคาใชจาย

ตองมีเงินสมทบและนับรวมในสัดสวน เวนแต
เงินอุดหนุนภารกิจถายโอน

- องคกรประชาชน/องคกรการกุศล - ไมตองมี

เงินสมทบ/แตนับรวมในสัดสวน

รัฐวิสาหกิจไมตองมีเงินสมทบ ไมนับรวมในสัด
สวน

30 วัน

- แจงหนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนทราบ -

หามด าเนินการหรือกอหน้ีผูกพันกอนได

รับเงิน



อปท. ติดตามและ ประเมินผล

การด าเนิน โครงการ

ส้ินสุดโครงการ หนวยงานท่ี

ขอรับเงิน รายงานภายใน 30

วัน

อปท. เบิกจายเงิน ใหหนวยงาน

ท่ี ขอรับเงินอุดหนุน

อปท. ท าบันทึกขอตกลง

กับหนวยงานท่ีขอรับเงิน
อุดหนุน

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

1. การต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนตองอยูในอ านาจหนาท่ีขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน 2. โครงการท่ีเสนอขอรับเงินอุดหนุนตองอยูในอ านาจหนาท่ีของผูรับเงิน

อุดหนุน 3. ผูขอรับเงินอุดหนุนจะตองแสดงรายละเอียดประมาณการคาใชจายของ

โครงการ 4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินหามจายขาดเงินสะสม ทุนส ารองเงินสะสม

เงินกู

19 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.

2559 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนท่ีสุด ท่ี มท 0808.2/ว 3616 ลงวันท่ี 24 มิถุนายน

2559

ชองทางการใหบริการ

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบ

งบประมาณ อาคาร 4 ช้ัน 5 ส านักบริหารการคลัง

ทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรโทรส านักงาน 0 2241 9000 ตอ
1522-1524 เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0 241 9000

ตอ 1524

รายละเอียดเพ่ิมเติม

สามารถสืบคนรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ

อาคาร 4 ช้ัน 5 ส านักบริหารการคลังทองถ่ิน

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรโทรส านักงาน 0 2241 9000 ตอ
1522-1524 เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0 2241

9000 ตอ 1524 เว็บไซต www.dla.go.th

“สายตรง สถ.” “ส านักบริหารการคลังทองถ่ิน”

ศูนยด ารงธรรมทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน



ทางเว็บไซต สถ. www.dla.go.th หมวด “หนวยงานภายใน” เมนู “ส านักบริหารการคลังทองถ่ิน กรมสงเสริมการ

ปกครอง ทองถ่ิน”

หรือทาง QR CODE

ผูจัดท านายพงษศักด์ิ กวีนันทชัย ผูอ านวยสวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ

ผูรับรอง นางวิภา ธูสรานนท ผูอ านวยการส านักบริหารการคลังทองถ่ิน

สังกัดส านักบริหารการคลังทองถ่ิน

20 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

(การเบิกคาเชาบาน)

ผูบริหารทองถ่ิน ขาราชการสวนทองถ่ิน

กระบวนการ/ข้ันตอน

ขาราชการสวนทองถ่ิน

ผูมีสิทธิเบิกคาเชาบาน

ผูไมมีสิทธิเบิกคาเชาบาน

- บรรจุคร้ังแรก/กลับเขารับ

ราชการใหม

- อปท. จัดท่ีพักอาศัยให

- มีบานเปนกรรมสิทธ์ิของตนเอง/คู

สมรส

เบิกจายเงิน

ใหผูมีสิทธิ

โดยโอน

เขาบัญชี

ย่ืนแบบขอรับคาเชาบาน (แบบ

6005)

พรอมหลักฐานท่ีเก่ียวของ

เสนอตอผูมี

อ านาจอนุมัติ

เบิกจายเงิน

ผูมีอ านาจรับรอง การมีสิทธิ

กองคลัง

ตรวจสอบ

เอกสาร

หลักฐาน

เสนอตอผูมีอ านาจ อนุมัติ

ใหเบิกคาเชาบาน อนุมัติ

ย่ืนแบบขอรับ

คาเชาบาน

(แบบ 6006)

พรอมหลักฐาน การช าระเงิน

แตงต้ังคณะกรรมการ ตรวจสอบ

ขอเท็จจริง ไมนอยกวา 3 คน

รายงานผลการ

ตรวจสอบขอเท็จจริง



ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

1. ขาราชการสวนทองถ่ินท่ีบรรจุคร้ังแรกและกลับเขารับราชการใหมไมมีสิทธิไดรับคาเชาบาน

2. ตองเปนการเชาบาน/ซ้ือบาน/ปลูกสรางบาน เพ่ืออยูอาศัย และไดอาศัยอยูจริง

3. การเชาบานบิดา มารดา ตองเชาจริงอยูจริง หากขอเท็จจริงเปนการอยูอาศัยแตท านิติกรรมอ าพรางวาเปนการ

เชา ยอมไมมีสิทธิไดรับคาเชาบาน

4. ไมสามารถแตงต้ังฝายการเมืองเปนคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง

5. กรณีมีคูสมรสรับราชการในทองท่ีเดียวกันและมีสิทธิไดรับคาเชาบานท้ังสองคน เบิกไดคนเดียว 6. การน

าบานซ่ึงอยูตางทองท่ีกับท่ีปฏิบัติราชการซ่ึงไมเคยใชสิทธิเบิกคาเชาซ้ือมาใชสิทธิโดยอางค าพิพากษา

ศาลปกครองไมสามารถเบิกจายได

7. การจายเงินคาเชาบานตองจายในวันส้ินเดือนหรือตนเดือนของเดือนถัดไป และหากมีการโอนยายระหวางเดือน

ให จายเงินคาเชาบานตามจ านวนวัน จะจายเต็มเดือนไมได

สาระส าคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

1. ขาราชการสวนทองถ่ินผูมีสิทธิไดรับคาเชาบาน

1.1 ไดรับค าส่ังใหเดินทางไปประจ าส านักงานในตางทองท่ี

1.2 องคกรปกครองสวนทองถ่ินไมจัดท่ีพักอาศัยใหอยู

1.3 ไมมีเคหสถานอันเปนกรรมสิทธ์ิของตนเองหรือคูสมรสในทองท่ีไปประจ าส านักงานใหม

21 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

สาระส าคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน (ตอ)

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ
2. การเบิกเงินคาเชาบาน มี3 ประเภท ไดแก

2.1 เชาบาน

ชองทางการใหบริการ
ชองทางการติดตอ/รองเรียน ชองทางการติดตอ/รองเรียน

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาเชาบานของขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.

2559 2.2 เชาซ้ือบาน

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 5862 ลงวันท่ี 12 ตุลาคม 2559 เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการเบิกจายเงินคาเชาบาน

2.3 ผอนช าระเงินกูเพ่ือช าระราคาบาน (ซ้ือบาน/ปลูกสรางบาน)
ของขาราชการสวนทองถ่ิน

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
- สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบ

งบประมาณ อาคาร 4 ช้ัน 5 ส านักบริหารการคลัง

ทองถ่ิน

3. การใชสิทธิเบิกเงินคาเชาบาน ตองเปนการเชาบานเพ่ือใชเปนท่ีอยูอาศัยและไดอาศัยอยูจริงในบานน้ัน 3. หนังสือ



กระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 0679 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ 2561 เร่ือง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการจัดขาราชการสวนทองถ่ิน

อาคาร 4 ช้ัน 5 ส านักบริหารการคลังทองถ่ิน

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เขาพักอาศัยในท่ีพักขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรโทรส านักงาน: 0 2241 9000 ตอ 1522 -1524

และใหเบิกคาเชาบานไดเทาท่ีจายจริงตามท่ีสมควรแกสภาพบาน แตอยางสูงไมเกินจ านวนเงินท่ีก าหนดไว
เบอรโทรส านักงาน:0 2241 9000ตอ 1522 -1524 เบอรโทรผูรับผิดชอบ: 0 2241 9000 ตอ 1523

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

ตามบัญชีอัตราคาเชาบานทายระเบียบ
เบอรโทรผูรับผิดชอบ: 0 2241 9000 ตอ 1523

ใหบริการดานอิเล็กทรอนิกสเปนหลักฐานในการประกอบการเบิกคาเชา

บาน 4. กรณีเชาซ้ือหรือผอนช าระเงินกูเพ่ือช าระราคาบาน
- เว็บไซต สถ. www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “ส านักบริหารการคลังทองถ่ิน” - ศูนยด ารง

ธรรมทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

4.1 เปนการผอนช าระคาเชาซ้ือหรือผอนช าระเงินกูเพ่ือช าระราคาบาน ในทองท่ีท่ีไปประจ าส านักงานใหม หรือ

น า หลักฐานการช าระคาเชาซ้ือหรือผอนช าระเงินกูเพ่ือช าระราคาบานในทองท่ีเดิมมาเบิกคาเชาบานในทองท่ีใหม
4.2 ตนเองหรือคูสมรสเชาซ้ือบานหรือผอนช าระเงินกู เพ่ือช าระราคาบานในทองท่ีน้ัน จะเบิกจายไดเฉพาะบาน
หลังแรกเทาน้ัน เวนแตบานหลังท่ีเคยใชสิทธิถูกท าลายหรือเสียหายเน่ืองจากภัยพิบัติจนไมสามารถอาศัยอยูได 4.3
กรณีเชาซ้ือหรือผอนช าระเงิน กูเพ่ือช าระราคาบานรวมกับบุคคลอ่ืนท่ีไมใชคูสมรสจะเบิกไดตามสัดสวนกรรมสิทธ์ิท่ี
ตนมี 4.4 ตองเชาซ้ือหรือผอนช าระเงินกูกับสถาบันการเงินท่ีกระทรวงมหาดไทยก าหนด

4.5 ตองไมเคยใชสิทธิน าหลักฐานการช าระคาเชาซ้ือหรือคาผอนช าระเงินกูส าหรับบานหลังหน่ึงหลังใดในทองท่ี

น้ัน มาแลวหรือขณะท่ียายมารับราชการในทองท่ีน้ันบานท่ีเคยใชสิทธิไดโอนกรรมสิทธ์ิไปแลว 4.6 หากเงินกูเพ่ือช า
ระราคาบานสูงกวาราคาบาน จะเบิกไดเทากับราคาบานเทาน้ันและหากมีการขยายวงเงินกู หรือเวลาการผอนช าระ
หรือเปล่ียนสถาบันการเงินเพ่ือช าระหน้ีเงินกูใหกับสถาบันการเงินเดิม จะเบิกไดภายใน วงเงินและระยะเวลาท่ีเหลือ
อยู ตามสัญญากูเงินฉบับแรก

5. ผูรับรองการมีสิทธิ

5.1 หัวหนาหนวยงานซ่ึงด ารงต าแหนงไมต ากวาประเภทท่ัวไประดับช านาญงานข้ึนไป ประเภทวิชาการระดับ ช

านาญการข้ึนไป เปนผูรับรองการมีสิทธิของขาราชการสวนทองถ่ินในหนวยงานน้ัน 5.2 ผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป
หน่ึงระดับเปนผูรับรองการมีสิทธิของบุคคลตามขอ 5.1 5.3 ขาราชการสวนทองถ่ินประเภทท่ัวไประดับอาวุโส
ประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษข้ึนไป ประเภท อ านวยการระดับกลางข้ึนไป ประเภทบริหารทองถ่ิน เปนผู
รับรองการมีสิทธิของตนเอง 6. ใหผูมีอ านาจอนุมัติการเบิกคาเชาบานแตงต้ังขาราชการสวนทองถ่ินไมนอยกวา 3 คน
เปนคณะกรรมการตรวจสอบ ขอเท็จจริง

6.1 กรณีเชาบาน ใหตรวจสอบวาไดเชาบานและพักอาศัยอยูจริง ระยะเวลาเร่ิมตนของการเชาบานและการเขาพัก

อาศัย จ านวนคนท่ีพักอาศัย ความจ าเปนตองเชาบาน ตลอดจนความเหมาะสมของอัตราคาเชาบานกับสภาพบาน
ฯลฯ 6.2 กรณีเชาซ้ือหรือกูเงินเพ่ือช าระราคาบาน ใหตรวจสอบสัญญาเชาซ้ือบาน หรือสัญญาเงินกูเพ่ือช าระราคา
บาน วงเงินเชาซ้ือหรือวงเงินกู เอกสารหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของและวันเร่ิมตนการเขาพักอาศัยอยูจริงในบาน ฯลฯ

22 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ



1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาเชาบานของขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.

2559 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 5862 ลงวันท่ี 12 ตุลาคม 2559 เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับ
การเบิก จายเงินคาเชาบานของขาราชการสวนทองถ่ิน

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

จัด ชองทางการติดตอ ชองทางการติดตอ/

รองเรียน /รองเรียน

ขาราชการสวนทองถ่ินเขาพักอาศัยในท่ีพักขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน

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

เงิน จากชองทางการใหบริการดานอิเล็กทรอนิกสเปนหลักฐานในการประกอบการเบิกคาเชาบาน

ชองทางการใหบริการ ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ อาคาร 4 ช้ัน 5

ส านักบริหารการคลังทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรโทรส านักงาน: 0 2241 9000 ตอ 1522 -1524 เบอรโทรผู
รับผิดชอบ: 0 2241 9000 ตอ 1523

รายละเอียดเพ่ิมเติม

สามารถสืบคนรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี

- สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ อาคาร 4 ช้ัน

5 ส านักบริหารการคลังทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรโทรส านักงาน: 0 2241 9000 ตอ 1522 -1524

เบอรโทรผูรับผิดชอบ: 0 2241 9000 ตอ 1523

- เว็บไซต สถ. www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “ส านักบริหารการคลัง
ทองถ่ิน” - ศูนยด ารงธรรมทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เว็บไซต สถ. www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “ส านักบริหารการคลัง

ทองถ่ิน” เว็บไซต สถ. www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “ส านักบริหาร

การคลังทองถ่ิน”

หรือทาง QR CODE
หรือทาง QR CODE



ผูจัดท า นายพงษศักด์ิ กวีนันทชัย ผูอ านวยการสวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบ

งบประมาณ ผูจัดท า นายพงษศักด์ิ กวีนันทชัย ผูอ านวยการสวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนา

ระบบงบประมาณ

ผูรับรอง นางวิภา ธูสรานนท ผูอ านวยการส านักบริหารการคลังทองถ่ิน

ผูรับรอง นางวิภา ธูสรานนท ผูอ านวยการส านักบริหารการคลังทองถ่ิน

สังกัด ส านักบริหารการคลังทองถ่ิน

สังกัด ส านักบริหารการคลังทองถ่ิน

23 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

(การฝกอบรม)

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา
ผูบริหารทองถ่ิน อปท.

การฝกอบรม

กรณีเขารับการ ฝกอบรมซึ่งจัด

โดยหนวยงานอ่ืน กรณีจัดท า

โครงการ

คาลงทะเบียนหนวยงานของรัฐ

ไมใชหนวยงาน

ของรัฐ เชน มูลนิธิ

สมาคม สโมสร

ฯลฯ

- จัดท าประมาณการ

เทาท่ีจายจริง

ไมเกิน 400/ 600 บาท/วัน

รายงานผลการ ฝกอบรม

60 วัน

ฝกอบรม

- ตองเปนเร่ืองอยู ในอ านาจ

หนาท่ี - พัฒนาบุคล

- เพ่ิมประสิทธิภาพ ในการ

ปฏิบัติงาน

ขออนุมัติ

โครงการตอ ผูบริหาร

ทองถ่ิน
อนุมัติเบิก

จายเงิน

คาใชจาย

- ด าเนินการจัดซ้ือจัดจาง -

ยืมเงินทดรองราชการ

กรณีท่ีไมตองจัดซ้ือจัดจาง -

ประสานวิทยากร

ประเมินผล

โครงการ
60 วัน

เสนอผูมี

อ านาจอนุมัติ



ด าเนินการ

จัดฝกอบรม

รวบรวมเอกสาร หลักฐานเพ่ือใช

เงิน ยืม+เบิกเงิน

กองคลังตรวจสอบ เอกสาร

หลักฐาน

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

1. โครงการตองอยูในความหมายของ “การฝกอบรม”

2. ตองเปนเร่ืองท่ีอยูในอ านาจหนาท่ี

3. การฝกอบรมแตละประเภทเบิกคาใชจายไดไมเทากัน

4. ผูเขารวมโครงการตองเปนผูท่ีมีหนาท่ีเก่ียวของหรือเปนประโยชนตอองคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน 5. เบิกคาใชจายไดเฉพาะรายการท่ีก าหนดไวในระเบียบ

6. เบิกคาใชจายไดตามลายมือช่ือผูเขารวมโครงการ

24 คูม่อืการปฏบิตังิาน
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สาระส าคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

1. กรณีเขารับการฝกอบรม

1.1 ตองเปนภารกิจท่ีอยูในอ านาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน

1.2 หนวยงานท่ีจัดฝกอบรมอาจเปนสวนราชการ องคกรตามรัฐธรรมนูญ รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน หนวยงานอ่ืนของรัฐหรือเอกชน
ซ่ึงหากเปนหนวยงานเอกชนจะตองมีการจัดต้ังข้ึนตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ

1.3 โครงการ/หลักสูตร ตองอยูในความหมายของการฝกอบรม และไมใชหลักสูตรการเรียนการสอนท่ีมีการรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ
หรือปริญญาบัตร

1.4 ใหเบิกคาใชจายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาท่ีทองถ่ิน 1.5 ใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินค านึงถึงสถานะทางการคลัง และประโยชนท่ีจะไดรับจากการเขารับการฝกอบรม รวมท้ังการน าความรู ท่ีไดรับมา

ปรับใชเพ่ือพัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานตามอ านาจหนาท่ี

2. กรณีจัดฝกอบรม

2.1 คาใชจายท่ีสามารถเบิกจายได ประกอบดวย

2.1.1 คาใชจายเก่ียวกับการใชและการตกแตงสถานท่ีฝกอบรม

2.1.2 คาใชจายในพิธีเปดและปดการฝกอบรม

2.1.3 คาวัสดุ เคร่ืองเขียน และอุปกรณ

2.1.4 คาประกาศนียบัตร

2.1.5 คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและส่ิงพิมพ

2.1.6 คาหนังสือส าหรับผูเขารับการฝกอบรม

2.1.7 คาใชจายในการติดตอส่ือสาร

2.1.8 คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม

2.1.9 คากระเปาหรือส่ิงท่ีใชบรรจุเอกสารส าหรับผูเขารับการฝกอบรม



2.1.10 คาของสมนาคุณในการดูงาน

2.1.11 คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม

2.1.12 คาสมนาคุณวิทยากร

2.1.13 คาอาหาร

2.1.14 คาเชาท่ีพัก

2.1.15 คายานพาหนะ

2.1.16 คาใชจายอ่ืนท่ีจ าเปนในการฝกอบรม

2.2 บุคคลท่ีสามารถเบิกคาใชจายได ประกอบดวย

2.2.1 ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติและผูติดตามไมเกิน 2 คน

2.2.2 เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีในการฝกอบรม

2.2.3 วิทยากร

2.2.4 ผูเขารับการฝกอบรม

2.2.5 ผูสังเกตการณ

2.3 ด าเนินการจัดซ้ือจัดจางรายการคาใชจายท่ีไมไดรับการยกเวนการการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 2.4 จัดท าสัญญายืมเงิน พรอมประมาณการคาใชจายรายการท่ีตองการยืมเงิน ซ่ึงไดรับการยกเวนการปฏิบัติตาม

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบดวย

2.4.1 คาสมนาคุณวิทยากร

2.4.2 คาอาหาร

2.4.3 คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม

2.4.4 คาเชาท่ีพัก

2.5 เม่ือจัดฝกอบรมเสร็จเรียบรอยแลว ใหท าบันทึกสงใชเงินยืมและเบิกคาใชจายพรอมแนบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ เชน ส าเนา
โครงการ ค าส่ังมอบหมายใหเจาหนาท่ีรับผิดชอบโครงการ ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร แบบรายงานการเดินทางของเจาหนาท่ี ท่ี

รับผิดชอบโครงการ บัญชีลายมือช่ือผูเขารับการฝกอบรม ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจงหน้ี/ใบส าคัญรับเงิน ของผูรับจาง ฯลฯ
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ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมและการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ.
2557 2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจ

เงิน ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ.

2555 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2559

ชองทางการใหบริการ
ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ อาคาร 4 ช้ัน 5 ส านัก
บริหารการคลังทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรโทรส านักงาน: 0 2241 9000 ตอ 1522 -1524 เบอรโทรผูรับผิดชอบ: 0

2241 9000 ตอ 1523
รายละเอียดเพ่ิมเติม

สามารถสืบคนรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี
- สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ



อาคาร 4 ช้ัน 5 ส านักบริหารการคลังทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรโทรส านักงาน: 0 2241 9000 ตอ 1522 -1524

เบอรโทรผูรับผิดชอบ: 0 2241 9000 ตอ 1523

- เว็บไซต สถ. www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “ส านักบริหารการคลัง

ทองถ่ิน” - ศูนยด ารงธรรมทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เว็บไซต สถ. www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “ส านักบริหารการคลัง

ทองถ่ิน” หรือทาง QR CODE

ผูจัดท า นายพงษศักด์ิ กวีนันทชัย ผูอ านวยการสวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบ

งบประมาณ ผูรับรอง นางวิภา ธูสรานนท ผูอ านวยการส านักบริหารการคลังทองถ่ิน

สังกัด ส านักบริหารการคลังทองถ่ิน

26 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

(การเดินทางไปราชการ)

นายก/ประธานสภา บุคลากรของ อปท.

ผวจ.

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ ผูเดินทาง

ไปราชการ ทําบันทึกขออนุมัติ

ผวจ. นายกฯ ประธานสภา

- นายกฯ -รองนายก -สมาชิกสภา

- ประธานสภา - ท่ีปรึกษา

- เลขานุการนายก

- ขาราชการ

-ลูกจาง/พนักงานจาง

เดินทางไป

ราชการ

- ทดรองจาย

- ทําสัญญายืมเงิน

รวบรวมเอกสาร+เขียนรายงาน
การเดินทางเพ่ือเบิกคาใชจาย/ ส
งใชเงินยืม

จายเงินใหกับ

ผูขอยืม/ขอเบิก

15 วัน

กองคลังตรวจสอบ เอกสาร
หลักฐาน

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ เบิกจ
ายเงิน



ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

1. การเดินทางไปราชการเปนหมูคณะตองเบิกคาเชาท่ีพักลักษณะเดียวกันท้ังคณะ

2. การเบิกคาเชาท่ีพักกรณีจายจริงตองมีใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO)

3. กรณีพักบนยานพาหนะไมสามารถเบิกคาเชาท่ีพักได

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

1. เจาหนาท่ีทองถ่ินท่ีจะเดินทางไปราชการทําบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการเสนอตอผูมีอํานาจอนุมัติ โดยระบุรายละเอียด

เก่ียวกับวัน เวลา สถานท่ี เร่ืองท่ีจะไปราชการ พรอมแนบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ เชน หนังสือเชิญประชุม อบรม สัมมนา

2. ผูมีอํานาจอนุมัติใหเจาหนาท่ีทองถ่ินเดินทางไปราชการ

2.1 ผูวาราชการจังหวัดเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของผูบริหารทองถ่ินและประธานสภาทองถ่ิน 2.2 ผู

บริหารทองถ่ินเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของรองนายก ท่ีปรึกษา เลขานุการนายก ขาราชการ พนักงาน ลูก

จางและพนักงานจาง

2.3 ประธานสภาเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภา โดยใหผูบริหารทองถ่ินรับรองวามี

งบประมาณ เพียงพอท่ีจะเบิกจายได

27 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน (ตอ)

3. เม่ือไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการแลว ผูเดินทางสามารถดําเนินการได ดังน้ี

3.1 ทดรองเงินจาย

3.2 ทําสัญญายืมเงิน ใหผูเดินทางไปราชการจัดทําสัญญายืมเงินพรอมแนบประมาณการคาใชจายและเอกสารท่ีเก่ียวข

อง เสนอกองคลัง

4. ใหผูเดินทางไปราชการย่ืนแบบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708) พรอมแนบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ เพื่อขอเบิกคาใชจ

าย ในการเดินทางไปราชการ/สงใชเงินยืม ภายใน 15 วัน นับแตวันเดินทางกลับ

5. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ ประกอบดวย

5.1 คาเบ้ียเล้ียง

5.1.1 ใหเบิกในลักษณะเหมาจายตามอัตราบัญชีหมายเลข 1 ทายระเบียบ

5.1.2 ใหเร่ิมนับเวลาตั้งแตเริ่มออกเดินทางจากท่ีพักหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทางกลับถึงท่ี

พัก หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ
5.1.3 กรณีพักแรมใหนับ 24 ชม. เปน 1 วัน สวนที่ไมถึง 24 ชม. แตนับไดเกิน 12 ชม. ใหถือเปน 1 วัน กรณีไมพัก



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

ชม. ใหเบิกเบ้ียเลี้ยงไดคร่ึงวัน

5.1.4 กรณีการเดินทางไปฝกอบรม หากผูจัดอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหวางฝกอบรมใหหักเบ้ียเล้ียงท่ี

คํานวณได ในอัตราม้ือละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางตอวัน

5.2 คาเชาท่ีพัก

5.2.1 ใหเบิกในลักษณะเหมาจายหรือจายจริงก็ได ตามอัตราบัญชีหมายเลข 2 ทายระเบียบ

5.2.2 การเบิกจายคาเชาท่ีพักในลักษณะจายจริง ใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม

(FOLIO) 5.3 คาพาหนะ แบงเปน 3 ลักษณะ

5.3.1 พาหนะประจําทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจําทาง เครื่องบิน เรือ และยานพาหนะอื่นท่ีใหบริการขนส

ง แกบุคคลท่ัวไปเปนประจํามีเสนทางอัตราคาโดยสารและคาระวางท่ีแนนอน

5.3.2 พาหนะรับจาง หมายถึง รถแท็กซ่ี รถจักรยานยนตรับจาง

5.3.3 พาหนะสวนตัว หมายถึง รถยนตสวนบุคคล หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคลท่ีมิใชของราชการ โดยการใช

พาหนะสวนตัวไปราชการตองไดอนุมัติจากผูบริหารทองถ่ิน

5.4 คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจาย หมายถึง คาใชจายท่ีจําเปนตองจาย หากไมจายไมอาจถึงจุดหมายแตละชวงท่ี

เดินทาง ไปปฏิบัติราชการได เชน คาธรรมเนียมหนังสือเดินทาง คาปะยางรถยนต (รถสวนกลาง)

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาท่ีทองถิ่น พ.ศ. 2555 แกไขเพิ่มเติมถึง

(ฉบับท่ี 3)

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

การเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ รวมทั้งวิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทางทําหลักฐานประกอบการเบิกจายสูญหาย 3.

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

ในการเดินทางไปราชการและการเขารับการฝกอบรมขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน

28 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

ชองทางการใหบริการ
ชองทางการติดตอ/รองเรียน ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบ

งบประมาณ อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทอง

ถ่ิน

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรโทรสํานักงาน: 0 2241 9000 ตอ 1522

-1524 เบอรโทรผูรับผิดชอบ: 0 2241 9000 ตอ

1523

รายละเอียดเพ่ิมเติม

สามารถสืบคนรายละเอียดเพิ่มเติมไดที่
- สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ

อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรโทรสํานักงาน: 0 2241 9000 ตอ 1522 -1524



เบอรโทรผูรับผิดชอบ: 0 2241 9000 ตอ 1523

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

ถ่ิน” - ศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

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

ถ่ิน” หรือทาง QR CODE

ผูจัดทํา นายพงษศักด์ิ กวีนันทชัย ผูอํานวยการสวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
ผูรับรอง นางวิภา ธูสรานนท ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

สังกัด สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

29 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ



พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซ้ือจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

วิธีการจัดซ้ือจัดจาง

1. วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป

กฎกระทรวง

1.1 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e - bidding)
1.2 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e - market) 1.3 วิธี

สอบราคา

2. วิธีคัดเลือก

3. วิธีเฉพาะเจาะจง



30 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

หลักการและ

เหตุผล

การจัดซ้ือจัดจาง

ดวยวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส

เพ่ือการเปดเผย

โปรงใส

สงเสริมให
ภาคประชาชน

มีสวนรวม

เพ่ือตรวจสอบและ

ปองกันการทุจริต

การจัดซ้ือจัดจาง

มีกรอบการ

ปฏิบัติงานท่ีเปน

มาตรฐานเดียวกัน
มุงเนนการ เปดเผย

ขอมูล

เพ่ือความโปรงใส

และมีการแขงขัน

อยางเปนธรรม



สรางความเช่ือม่ัน
ใหกับทุกภาคสวน

ค านึงถึง
วัตถุประสงคการใช

งานเปนส าคัญ

เพ่ือใหเกิดความ

คุมคาในการใช

จายเงิน เนนการวางแผน และประเมิน

ผล

เพ่ือใหเกิด

ประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล

31 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

วิธี e - bidding



ผูกํากับดูแล สถจ./ สํานัก/กอง อปท.

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

1. จัดทํา

แผนจัดซ้ือจัดจาง

- กรณีมีผูแสดงความ คิดเห็น ใหพิจารณา
วาควรปรับปรุงหรือไม แลวดําเนินการ

ปรับปรุง

- กรณีไมมีผูแสดง

ความคิดเห็น

10. ลงนาม

ในสัญญา

2. จัดทํารางขอบเขตของงานหรือราย
ละเอียด คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือ
แบบรูป รายการงานกอสราง

4.1 นํารางประกาศ/เอกสารเผยแพร

ลงเว็บไซตเพ่ือรับฟงความคิดเห็น

3 วันทําการ

4.2 ไมนํารางประกาศ/เอกสารเผยแพร ลง
เว็บไซตเพ่ือรับฟงความคิดเห็น

5. เผยแพรประกาศและ

เอกสารประกวดราคา

6. ผูเสนอราคาเขาเสนอราคาผานระบบ e
– GP โดยเสนอราคาไดเพียงคร้ังเดียว

9. ประกาศผลผูไดรับการคัดเลือก

3. จัดทําเอกสาร

ซ้ือหรือจางดวย

วิธี e – bidding

4. จัดทํารายงาน

ขอซ้ือหรือจาง

7. คณะกรรมการ

พิจารณาผลฯ

ดําเนินการพิจารณาผล

8. หัวหนาหนวยงาน ของรัฐและผูมีอํานาจ

อนุมัติซ้ือหรือจาง/

เห็นชอบผลการพิจารณา

32 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข



กรณีท่ีตองดําเนินการดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส(e – bidding) คือ การซ้ือหรือจางคร้ังหน่ึงซ่ึงมีวงเงินเกิน

500,000 บาท และเปนสินคาหรืองานบริการท่ีไมไดกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไวในระบบขอมูลสินคา

(e - catalog)

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

1. แผนจัดซ้ือจัดจาง ใหลงประกาศเผยแพรแผนในระบบ e – GP และใหปดประกาศแผนจัดซ้ือจัดจางประจําปโดยเปดเผย
ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงาน

2. การนํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางประกาศเพ่ือรับฟงความคิดเห็นพรอม

กับ รางประกาศและรางเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสจากผูประกอบการกอนก็ได โดยมีหลักเก

ณฑ ดังน้ี

(1) การซ้ือหรือจางคร้ังหน่ึง ซ่ึงมีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แตไมเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ใหอยูในดุลพินิจของผู

บริหาร ทองถ่ินท่ีจะใหมีการเผยแพรเพ่ือรับฟงความคิดเห็นจากผูประกอบการหรือไมก็ได

(2) การซ้ือหรือจางคร้ังหน่ึง ซ่ึงมีวงเงินเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ใหหนวยงานนํารางประกาศและรางเอกสารซ้ือหรือจางด

วย วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเผยแพรเพ่ือรับฟงความคิดเห็นจากผูประกอบการ

3. การเผยแพรประกาศและเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส มีหลักเกณฑ ดังน้ี (1) การซ้ือหรือจา

งคร้ังหน่ึง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,000 บาท ไมนอยกวา 5วันทําการ (2) การซ้ือหรือจางคร้ัง

หน่ึง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท แตไมเกิน 10,000,000 บาท ไมนอยกวา 10 วันทําการ (3) การซ้ือหรือจางคร้ัง

หน่ึง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 10,000,000 บาท แตไมเกิน 50,000,000 บาท ไมนอยกวา 12 วันทําการ (4) การซ้ือหรือจาง

คร้ังหน่ึง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 50,000,000 บาท ข้ึนไป ไมนอยกวา 20 วันทําการ

4. การประกาศผลผูท่ีไดรับการคัดเลือก ใหประกาศในระบบ e – GP และของเว็บไซตของหนวยงาน และใหปดประกาศ

โดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานพรอมท้ังแจงใหผูเสนอราคาทุกรายทราบผานทาง e - mail ตาม

แบบ ท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด

5. การลงนามในสัญญาจะกระทําได เม่ือพนระยะเวลาอุทธรณ

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ

1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

3. กฎกระทรวงท่ีออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

33 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

ชองทางการใหบริการ



สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบ
งบประมาณ อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทอง

ถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรโทรสํานักงาน 0 2241 9000 ตอ 1522 –

1524 เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0 2241 9000 ตอ

1522

รายละเอียดเพ่ิมเติม

สามารถสืบคนรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบ
งบประมาณ อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังท

องถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรโทรสํานักงาน 0 2241 9000 ตอ 1522 –

1524 เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0 2241 9000 ตอ

1522

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

ศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

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

ถ่ิน” หรือทาง QR CODE

ผูจัดทํา นายพงษศักด์ิ กวีนันทชัย ผูอํานวยสวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ



ผูรับรอง นางวิภา ธูสรานนท ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

สังกัด สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

34 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

วิธี e - Market

ผูกํากับดูแล สถจ./ สํานัก/กอง อปท.

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

1.จัดทํา

แผนจัดซ้ือจัดจาง 6.การเสนอราคา

2.จัดทํารางขอบเขตของงานหรือ

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

หรือแบบรูปรายการงานกอสราง

5.จัดทําประกาศเผยแพรในระบบ

e-GP/ เว็บไซตของหนวยงานและปด
ประกาศท่ี

หนวยงาน

6.1 กรณีวงเงินเกิน 5 แสนบาท แตไม
เกิน 5 ลานบาทผูเสนอราคาเขาเสนอ
ราคาผานระบบ e – GP โดยเสนอราคา
ไดเพียงคร้ังเดียว

6.2 กรณีวงเงินเกิน 5 ลานบาท

ผูเสนอราคาเขาเสนอราคาผานระบบ e

– GP โดยเสนอราคาก่ีคร้ังก็ไดภายใน
เวลา 30 นาที
3.จัดทําเอกสาร

ซ้ือหรือจางดวย

วิธี e – market

4.จัดทํารายงาน

ขอซ้ือหรือจาง

7.ส้ินสุดการเสนอราคา เจาหนาท่ีพัสดุ
พิจารณา ผูชนะการเสนอราคาจาก ผูท่ี
เสนอราคาตํ่าสุด

9.หัวหนาหนวยงานของรัฐและ ผูมีอํานาจ

อนุมัติซ้ือหรือจาง/เห็นชอบผลการพิจารณา

10.ประกาศผลผูไดรับการ

คัดเลือก

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข
8.เจาหนาท่ีพัสดุ รายงานผลพรอมความคิดเห็นเสนอตอ

หัวหนาหนวยงานของรัฐ ผาน หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ

11.ลงนามในสัญญา



กรณีท่ีตองดําเนินการดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e – Market) คือ การซ้ือหรือจางท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของพัสดุท่ีไมซับซอน หรือเปนสินคาหรืองานบริการท่ีมีมาตรฐาน และไดกําหนด

ไวในระบบขอมูลสินคา (e - catalog) มี 2 ลักษณะ

(1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซ้ือหรือจางคร้ังหน่ึง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,00

บาท (2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส คือ การซ้ือหรือจางคร้ังหน่ึง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท

35 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

1. แผนจัดซ้ือจัดจาง ใหลงประกาศเผยแพรแผนในระบบ e – GP และใหปดประกาศแผนจัดซ้ือจัดจางประจําปโดยเปดเผย

ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงาน

2. การเผยแพรประกาศและเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส ในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชี
กลาง และของหนวยงาน เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา 3 วันทําการและใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปด

ประกาศของ หนวยงานรัฐน้ัน

3. การประกาศผลผูท่ีไดรับการคัดเลือก ใหประกาศในระบบ e – GP และของเว็บไซตของหนวยงาน และใหปดประกาศ
โดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานพรอมท้ังแจงใหผูเสนอราคาทุกรายทราบผานทาง e - mail ตามแบบท่ี

กรมบัญชีกลางกําหนด

4. การลงนามในสัญญาจะกระทําได เม่ือพนระยะเวลาอุทธรณ

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ

1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

3. กฎกระทรวงท่ีออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

ชองทางการใหบริการ

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรโทรสํานักงาน 0 2241 9000 ตอ 1522 – 1524 เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0 2241 9000 ตอ 1522

ชองทางการติดตอ/รองเรียน
สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ

อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน กรมสงเสริม

การปกครองทองถ่ิน

เว็บไซต www.dla.go.th “สายตรง สถ.” เบอรโทรสํานักงาน 0 2241 9000 ตอ 1522 – 1524

“สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน” เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0 2241 9000 ตอ 1522 ศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน กรม

สงเสริมการปกครองทองถ่ิน



รายละเอียดเพ่ิมเติม

สามารถสืบคนรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี

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

ถ่ิน” หรือทาง QR CODE

ผูจัดทํา นายพงษศักด์ิ กวีนันทชัย ผูอํานวยสวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ

ผูรับรอง นางวิภา ธูสรานนท ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

สังกัด สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

36 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

วิธีสอบราคา

ผูก ากับดูแล สถจ./ ส านัก/กอง อปท.

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

1. จัดท ำ

แผนจัดซ้ือจัดจ้ำง

- กรณีมีผูแสดงควำม คิดเห็น ใหพิจำรณำ

ว่ำควรปรับปรุงหรือไม แลวด ำเนินกำร

ปรับปรุง

- กรณีไมมีผูแสดง

ควำมคิดเห็น

10. ลงนำม ในสัญญำ

2. จัดท ำร่ำงขอบเขตของงำนหรือรำ

ยละเอียด คุณลักษณะเฉพำะของพัสดุหรือ

แบบรูป รำยกำรงำนกอสร้ำง

4.1 น ำร่ำงประกำศ/เอกสำรเผยแพร ลง

เว็บไซตเพ่ือรับฟงควำมคิดเห็น

3 วันท ำกำร

4.2 ไมน ำร่ำงประกำศ/เอกสำรเผยแพร

ลงเว็บไซตเพ่ือรับฟงควำมคิดเห็น

5. เผยแพรประกำศและ

เอกสำรสอบรำคำ

5 วันท ำกำร

6. รับเอกสำรกำรเสนอรำคำจำก

ผูย่ืนขอเสนอ



9. ประกำศผลผูไดรับกำรคัดเลือก

3. จัดท ำเอกสำร

ซ้ือหรือจ้ำงดวย

วิธีสอบรำคำ

4. จัดท ำรำยงำน

ขอซ้ือหรือจ้ำง 7. คณะกรรมกำร

พิจำรณำผลฯ ด ำเนินกำร พิจำรณำผล

8. หัวหน้ำหนวยงำนของ รัฐและผูมีอ ำนำจ

อนุมัติซ้ือหรือจ้ำง/

เห็นชอบผลกำรพิจำรณำ

37 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

การซ้ือหรือจางคร้ังหน่ึง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท

แตไมเกิน 5,000,000 บาท ใหกระท าไดในกรณีท่ีหนวยงานของรัฐน้ันต้ังอยูในพ้ืนท่ีท่ีมีขอจ ากัดในการใชสัญญาณอินเตอรเน็ต
ท าใหไมสามารถด าเนินการผานระบบตลาดอิเล็กทรอนิกสหรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสได

สาระส าคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

1. แผนจัดซ้ือจัดจาง ใหลงประกาศเผยแพรแผนในระบบ e – GP และใหปดประกาศแผนจัดซ้ือจัดจางประจ าปโดยเปดเผย

ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงาน

2. การเสนอราคา ผูย่ืนขอเสนอจะตองย่ืนขอเสนอโดยผนึกซองจาหนาถึงประธานคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาคร้ังน้ัน
และสงถึงหนวยงาน โดยย่ืนโดยตรงตอหนวยงาน

3. การประกาศผลผูท่ีไดรับการคัดเลือก ใหประกาศในระบบ e – GP และของเว็บไซตของหนวยงาน และใหปดประกาศโดยเปดเผย
ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานพรอมท้ังแจงใหผูเสนอราคาทุกรายทราบผานทาง e - mail ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด

4. การลงนามในสัญญาจะกระท าได เม่ือพนระยะเวลาอุทธรณ

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ

1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร

พัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 2560

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และ การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

3. กฎกระทรวงท่ีออกตามความในพระราชบัญญัติ การ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

ชองทางการใหบริการ

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบ

งบประมาณ อาคาร 4 ช้ัน 5 ส านักบริหารการคลัง

ทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรโทรส านักงาน 0 2241 9000 ตอ 1522 –
1524 เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0 2241 9000 ตอ



1522

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ อาคาร 4 ช้ัน 5 ส านักบริหารการคลังทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครอง

ทองถ่ิน เบอรโทรส านักงาน 0 2241 9000 ตอ 1522 – 1524 เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0 2241 9000 ตอ 1522เว็บไซต

www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “ส านักบริหารการคลังทองถ่ิน”

ศูนยด ารงธรรมทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

รำยละเอียดเพ่ิมเติม

สามารถสืบคนรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี

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

เมนู “บริหารการคลังทองถ่ิน” หรือทาง QR CODE

ผูจัดท ำ นายพงษศักด์ิ กวีนันทชัย ผูอ านวยสวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบ

งบประมาณ ผูรับรอง นางวิภา ธูสรานนท ผูอ านวยการส านักบริหารการคลังทองถ่ิน

สังกัด ส านักบริหารการคลังทองถ่ิน

38 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

วิธีคัดเลือก

ผูกํากับดูแล สถจ./ สํานัก/กอง อปท.

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

1. จัดทําแผนจัดซ้ือ จัดจาง

2. จัดทํารางขอบเขตของงานหรือ ราย

ละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือ

แบบรูปรายการงานกอสราง

3. คณะกรรมการซ้ือหรือจาง โดยวิธี

คัดเลือกจัดทําหนังสือ เชิญชวนไปยังผู

ประกอบการ

5. คณะกรรมการฯ เปดซองขอเสนอและดําเนินการ
พิจารณาผล

6. คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและ

เสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ

4. ผูประกอบการท่ีไดรับหนังสือเชิญชวนย่ืนขอเสนอ

ตามวัน เวลา ท่ีกําหนด

7. หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอํานาจอนุมัติ

ซ้ือหรือจางเห็นชอบผลการพิจารณา



9. ลงนามในสัญญา 8. การประกาศผลผูไดรับการคัดเลือก

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

1. กรณีท่ีตองดําเนินการดวยวิธีคัดเลือก (ตามมาตรา 56 (1) ) มีดังน้ี

(ก) ใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแลว แตไมมีผูย่ืนขอเสนอ หรือขอเสนอน้ันไมไดรับการคัดเลือก

(ข) พัสดุท่ีตองการจัดซ้ือจัดจางมีคุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือซับซอนหรือตองผลิต จําหนาย กอสราง หรือใหบริการ โดยผู
ประกอบการท่ีมีฝมือโดยเฉพาะ หรือมีความชํานาญเปนพิเศษหรือมีทักษะสูง และผูประกอบการน้ันมีจํานวนจํากัด (ค) มีความจําเปนเร

งดวนท่ีตองใชพัสดุน้ันอันเน่ืองมาจากเกิดเหตุการณท่ีไมอาจคาดหมายได ซ่ึงหากใชวิธีประกาศเชิญชวน ท่ัวไปจะทําใหไมทันตอความต

องการใชพัสดุ

(ง) เปนพัสดุท่ีโดยลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจํากัดทางเทคนิคท่ีจําเปนตองระบุย่ีหอเปนการเฉพาะ

(จ) เปนพัสดุท่ีจําเปนตองซ้ือโดยตรงจากตางประเทศ หรือดําเนินการโดยผานองคการระหวางประเทศ

(ฉ) เปนพัสดุท่ีใชในราชการลับ หรือเปนงานท่ีตองปกปดเปนความลับของหนวยงานของรัฐหรือท่ีเก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ
(ช) เปนงานจางซอมพัสดุท่ีจําเปนตองถอดตรวจ ใหทราบความชํารุดเสียหายเสียกอน จึงจะประมาณคาซอมได เชน งานจางซอม

เคร่ืองจักร เคร่ืองมือกล เคร่ืองยนต เคร่ืองไฟฟา หรือเคร่ืองอิเล็กทรอนิกส (ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 2. กรณี

ดําเนินการตามมาตรา 56 (1) (ค) หรือ (ฉ) ไดรับการยกเวนไมตองทําแผนจัดซ้ือจัดจาง

39 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

1. แผนจัดซ้ือจัดจาง ใหลงประกาศเผยแพรแผนในระบบ e – GP และใหปดประกาศแผนจัดซ้ือจัดจางประ
จําป โดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงาน

2. การประกาศผลผูท่ีไดรับการคัดเลือก ใหประกาศในระบบ e – GP และของเว็บไซตของหนวยงาน และใหป

ดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานพรอมท้ังแจงใหผูเสนอราคาทุกรายทราบ ผาน
ทาง e - mail ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด

3. การลงนามในสัญญาจะกระทําได เม่ือพนระยะเวลาอุทธรณ

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ

1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 3.

กฎกระทรวงท่ีออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

ชองทางการใหบริการ

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ อาคาร 4 ช้ัน 5

สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน



เบอรโทรสํานักงาน 0 2241 9000 ตอ 1522 – 1524 เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0 2241 9000 ตอ 1522

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ อาคาร 4 ช้ัน 5

สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรโทรสํานักงาน 0 2241 9000 ตอ 1522 – 1524 เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0 2241 9000 ตอ 1522

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

ศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

รายละเอียดเพ่ิมเติม

สามารถสืบคนรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี

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

ถ่ิน”หรือทาง QR CODE

ผูจัดทํา นายพงษศักด์ิ กวีนันทชัย ผูอํานวยสวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ
ผูรับรอง นางวิภา ธูสรานนท ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

สังกัด สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

40 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

วิธีเฉพาะเจาะจง

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา
ผูกํากับดูแล สถจ./ สํานัก/กอง อปท.

1. จัดทําแผน จัดซ้ือจัดจาง

2. จัดทํารางขอบเขตของงานหรือราย
ละเอียด คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือ
แบบรูป รายการงานกอสราง

5. การเชิญชวน/

เจรจาตอรอง

3. จัดทํารายงานขอซ้ือ

หรือจาง

4. หัวหนาหนวยงานของรัฐ ใหความเห็น

ชอบรายงานขอซ้ือ หรือขอจาง

5.2 กรณีตาม ม.56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ)

(ฉ) (ช) คณะกรรมการ

ซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัด

ทําหนังสือเชิญชวน

สงไปยังผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติ ตาม

ท่ีกําหนด

5.2.1 คณะกรรมการฯ

พิจารณาขอเสนอ/ตอรองราคา ตาม

ความเหมาะสม

8. หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ

5.1 กรณีตาม ม.56 (2) (ข)

(ไมเกิน 500,000)

เจาหนาท่ีพัสดุเจราจาตกลงราคากับ ผู



ประกอบการ

ท่ีมีอาชีพหรือรับจางงานน้ันโดยตรง

6. หัวหนาหนวยงานของรัฐและ

ผูมีอํานาจอนุมัติซ้ือหรือจางเห็นชอบ ผล

การคัดเลือก

7. ประกาศผลผูท่ีไดรับการ

คัดเลือกการจัดซ้ือจัดจาง 9. ลงนามในสัญญา

ซ้ือหรือจางภายในวงเงินท่ี

ไดรับความเห็นชอบจาก

หัวหนาหนวยงานของรัฐ

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

1. กรณีท่ีตองดําเนินการดวยวิธีเฉพาะเจาะจง (พรบ. มาตรา 56 (2) ) มีดังน้ี

(ก) ใชท้ังวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก

(ข) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต จําหนาย กอสราง

(ค) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีผูประกอบการซ่ึงมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว

(ง) มีความจําเปนตองใชพัสดุน้ันโดยฉุกเฉิน เน่ืองจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ

(จ) พัสดุท่ีจะทําการจัดซ้ือจัดจางเปนพัสดุท่ีเก่ียวพันกับพัสดุท่ีไดทําการจัดซ้ือ

จัดจางไวกอนแลว และมีความจําเปนตองทําการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ

(ฉ) เปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศ

(ช) เปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือส่ิงปลูกสรางซ่ึงจําเปนตองซ้ือเฉพาะแหง

(ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง

2. กรณีตาม มาตรา 56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) ไดรับการยกเวนไมตองทําแผนจัดซ้ือจัดจาง

41 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

1. แผนจัดซ้ือจัดจาง ใหลงประกาศเผยแพรแผนในระบบ e – GP และใหปดประกาศแผนจัดซ้ือจัดจางประ

จําป โดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงาน

2. การประกาศผลผูท่ีไดรับการคัดเลือก ใหประกาศในระบบ e – GP และของเว็บไซตของหนวยงาน

และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานพรอมท้ังแจงใหผูเสนอราคาทุกราย

ทราบ ผานทาง e - mail ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด

3. การลงนามในสัญญาจะกระทําได เม่ือพนระยะเวลาอุทธรณ

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ

1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

3. กฎกระทรวงท่ีออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

ชองทางการใหบริการ

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ อาคาร 4 ช้ัน 5 สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน



เบอรโทรสํานักงาน 0 2241 9000 ตอ 1522 – 1524 เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0 2241 9000 ตอ 1522

ชองทางการติดตอ/รองเรียน
สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ อาคาร 4 ช้ัน 5

สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เว็บไซต www.dla.go.th “สายตรง สถ.” เบอรโทรสํานักงาน 0 2241 9000 ตอ 1522 – 1524

“สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน” เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0 2241 9000 ตอ 1522 ศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน กรม

สงเสริมการปกครองทองถ่ิน

รายละเอียดเพ่ิมเติม

สามารถสืบคนรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี

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

หรือทาง QR CODE

ผูจัดทํา นายพงษศักด์ิ กวีนันทชัย ผูอํานวยสวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ

ผูรับรอง นางวิภา ธูสรานนท ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

สังกัด สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

42 คูม่อืการปฏบิตังิาน
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การจัดทํางบประมาณรายจายประจําป

ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรของ อปท. (e-LAAS)

ผูกํากับดูแล อปท.

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

ราง

เทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ

พิมพ

เทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ

นําเขาสภาทองถ่ิน และ

เสนอผูวาราชการจังหวัด/

นายอําเภอ เห็นชอบ/อนุมัติ

เทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ

อนุมัติ

เทศบัญญัติ/ขอ

บัญญัติ ในระบบ

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เจาหนาท่ีจะตองมีรหัสผูใชงานและรหัสผาน (Username
และ Password) ใหหัวหนาหนวยงานคลังควบคุมดูแลการใชรหัสผูใชงานของเจาหนาท่ีในการนําเขาขอมูลและการแกไขขอมูลของเจาหน

าท่ี ท้ังน้ี รหัสผูใชงานใหถือเปนความลับ เจาของรหัสผูใชงานตองรับผิดชอบผลเสียหายอันเกิดจากการใชงานของรหัสผูใชงานน้ันๆ เว

นแตจะ พิสูจนไดวาผลเสียหายน้ันเกิดจากการกระทําของผูอ่ืน

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน



1. การรางเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังน้ี

1) รางประมาณการรายรับ ใหบันทึกรางประมาณการรายรับ ซ่ึงประกอบดวย รายไดจัดเก็บเอง ไดแก หมวดภาษีอากร หมวดคาธรรมเนียม

คาปรับและใบอนุญาต หมวดรายไดจากทรัพยสิน หมวดรายไดจากสาธารณูปโภคและการพาณิชย หมวดรายไดเบ็ดเตล็ด และหมวดรายไดจาก

ทุน รายไดท่ีรัฐบาลเก็บแลวจัดสรรใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และรายไดท่ีรัฐบาลอุดหนุนใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท่ีเมนู ระบบ

งบประมาณ> รางเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ>รางประมาณการรายรับ

2) รางประมาณการรายจาย ใหบันทึกรางประมาณการรายจาย ซ่ึงประกอบดวย งบกลาง งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงิน
อุดหนุน และงบรายจายอ่ืน ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>รางเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ>รางประมาณการรายจาย

3) รางประมาณการงบเฉพาะกิจการ ใหบันทึกรางประมาณการของงบเฉพาะกิจการ ซ่ึงสามารถรางประมาณการรายรับ และราง
ประมาณการ รายจาย ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>รางประมาณการงบเฉพาะกิจการ

4) จัดทําคําแถลง เพ่ือบันทึกขอมูลสถานะการคลัง หลักการและแนวนโยบายการดําเนินงานในปงบประมาณน้ัน ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>
จัดทําคําแถลง

5) บันทึกหลักการและเหตุผล บันทึกหลักการและเหตุผลในการเสนอรางเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติเพ่ือนําเสนอตอสภาทองถ่ิน
ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>บันทึกหลักการและเหตุผล

2. พิมพเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ

เม่ือรางเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ เรียบรอยแลว องคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถพิมพเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติจากระบบ เพ่ือนําเขาสภา

ทองถ่ินและเสนอผูวาราชการจังหวัด/นายอําเภอ ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>รายงาน>พิมพเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ

3. นําเขาสภาทองถ่ินและเสนอผูวาราชการจังหวัด/นายอําเภอ เห็นชอบ/อนุมัติ เทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ

4. อนุมัติเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ

เม่ือเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ ผานการพิจารณาของสภาทองถ่ิน และไดรับอนุมัติจากผูวาราชการจังหวัด หรือนายอําเภอ และมีการประกาศใช

แลว ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินอนุมัติเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติในระบบ ท่ีเมนู ระบบงบประมาณ>อนุมัติเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ โดยระบบจะ

นํา ขอมูลไปบันทึกในทะเบียนเงินรายรับและทะเบียนรายจายเพ่ือรับเงิน-เบิกจายเงินในระบบได

43 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2541 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

ชองทางการใหบริการ

สวนพัฒนาระบบบัญชีทองถ่ิน ส านักบริหารการคลังทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรโทรส านักงาน : 02 2419000 ตอ 1601-1611

เบอรโทรผูรับผิดชอบ : 02 2419000 ตอ 1601-1611

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

❖ สวนพัฒนาระบบบัญชีทองถ่ิน ส านักบริหารการคลัง
ทองถ่ิน อาคาร 4 ช้ัน 6 กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
เบอรโทรส านักงาน : 02 2419000 ตอ 1601-1611❖
Call center : 02-2066300

รายละเอียดเพ่ิมเติม
❖ เว็บไซต www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “ส านักบริหาร

การคลัง ทองถ่ิน”

❖ ศูนยด ารงธรรมทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครอง



ทองถ่ิน❖ เว็บบอรดระบบคลังความรู (KM e-LAAS)

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

องคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถเขาใชงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-LAAS)

ไดท่ี www.laas.go.th

สามารถสืบคน คูมือการปฏิบัติงานในระบบ กฎหมาย ระเบียบ หนังสือส่ังการท่ีเก่ียวของ และสอบถามปญหาผาน

เว็บบอรด ไดท่ี

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

ผูจัดท า นางสาวสรัญญา แปะทอง ผูอ านวยการสวนพัฒนาระบบบัญชีทองถ่ิน

ผูรับรอง นางวิภา ธูสรานนท ผูอ านวยการส านักบริหารการคลังทองถ่ิน

44 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

การรับเงิน

ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรของ อปท. (e-LAAS)

ผูกํากับดูแล อปท.

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

ออกใบเสร็จรับเงิน จัดทําใบสําคัญ

สมุดเงินสดรับ/

รับเงิน จัดทําใบนําสงเงิน ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข
สรุปในนําสงเงิน

ทะเบียนเงินรายรับ

การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เจาหนาท่ีจะตองมีรหัสผูใชงานและรหัสผาน (Username



และ Password) ใหหัวหนาหนวยงานคลังควบคุมดูแลการใชรหัสผูใชงานของเจาหนาท่ีในการนําเขาขอมูลและการแกไขขอมูลของเจาหน

าท่ี ท้ังน้ี รหัสผูใชงานใหถือเปนความลับ เจาของรหัสผูใชงานตองรับผิดชอบผลเสียหายอันเกิดจากการใชงานของรหัสผูใชงานน้ันๆ เว

นแตจะ พิสูจนไดวาผลเสียหายน้ันเกิดจากการกระทําของผูอ่ืน

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน มีประเภทการรับเงิน ดังน้ี

1) การรับเงินท่ีเปนรายรับ ไดแก เงินรายไดท่ีจัดเก็บเอง เชน หมวดภาษีอากร หมวดคาธรรมเนียม คาปรับ และใบอนุญาต
หมวดรายไดจากทรัพยสิน หมวดรายไดจากสาธารณูปโภคและการพาณิชย หมวดรายไดเบ็ดเตล็ด และหมวดรายไดจากทุน รายได

ท่ีรัฐบาลเก็บแลวจัดสรรใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน รายไดท่ีรัฐบาลอุดหนุนใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน

2) การรับเงินท่ีไมเปนรายรับ ไดแก การรับคืนเงินรายจาย การรับคืนเงินตามสัญญาการยืมเงิน การรับเงินประเภทเงินรับฝาก
และการรับชําระเงินจากลูกหน้ี

3) การรับเงินกู ไดแก การรับเงินกูจากสถาบันการเงิน การรับเงินกูจาก ก.ส.อ./ก.ส.ท.

4) การรับเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค/เฉพาะกิจ และเงินอุดหนุนท่ัวไประบุวัตถุประสงค

2. ออกใบเสร็จรับเงิน

เม่ือรับเงินในระบบตามประเภทตางๆ ตามขอ 1 แลว เจาหนาท่ีจะตองดําเนินการออกใบเสร็จรับเงินแตละรายการตามท่ีไดรับเงิน
ท่ีเมนู ระบบขอมูลรายรับ>การรับเงินท่ีเปนรายรับ/การรับเงินท่ีไมเปนรายรับ

3. การจัดทําใบนําสงเงิน เม่ือส้ินสุดการทํางานในแตละวันเจาหนาท่ีแตละคนจะตองจัดทําใบนําสงเงินและนําสงเงินใหกับเจาหนา

ท่ี ผูรับผิดชอบ ท่ีเมนู ระบบขอมูลรายรับ>จัดทําใบนําสงเงิน

4. การจัดทําใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน เม่ือเจาหนาท่ีสงใบนําสงแลว เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะตองจัดทําใบสําคัญสรุปใบนําสง

เงิน เพ่ือสรุปการรับเงินประจําวัน และนําเงินฝากธนาคาร ท่ีเมนู ระบบขอมูลรายรับ>จัดทําใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน

5. สมุดเงินสดรับ/ทะเบียนตางๆ

เม่ือจัดทํากระบวนการรับเงินในระบบเรียบรอยแลว ระบบจะบันทึกบัญชีในสมุดเงินสดรับ และทะเบียนเงินรายรับ และเรียก
ดูไดท่ี เมนู ระบบขอมูลรายรับ>สมุดเงินสดรับ/ทะเบียนตางๆ

45 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

ประกาศกระทรวงมหาดไทย เร่ือง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และรายงานการเงินขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)

ชองทางการใหบริการ

สวนพัฒนาระบบบัญชีทองถ่ิน สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรโทรสํานักงาน : 02 2419000 ตอ 1601-1611

เบอรโทรผูรับผิดชอบ : 02 2419000 ตอ 1601-1611

ชองทางการติดตอ/รองเรียน



❖ สวนพัฒนาระบบบัญชีทองถ่ิน สํานักบริหารการคลัง ท

องถ่ิน อาคาร 4 ช้ัน 6 กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรโทรสํานักงาน : 02 2419000 ตอ 1601-1611❖
Call center : 02-2066300

รายละเอียดเพ่ิมเติม

❖ เว็บไซต www.dla.go.th “สายตรง สถ.”
“สํานักบริหารการคลัง ทองถ่ิน”

❖ ศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองท

องถ่ิน❖ เว็บบอรดระบบคลังความรู (KM e-LAAS)

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

องคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถเขาใชงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-LAAS)

ไดท่ี www.laas.go.th

สามารถสืบคน คูมือการปฏิบัติงานในระบบ กฎหมาย ระเบียบ หนังสือส่ังการท่ีเก่ียวของ และสอบถามปญหาผาน

เว็บบอรด ไดท่ี

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

ผูจัดทํา นางสาวสรัญญา แปะทอง ผูอํานวยการสวนพัฒนาระบบบัญชีทองถ่ิน

ผูรับรอง นางวิภา ธูสรานนท ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

46 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

การเบิกจายเงิน

ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรของ อปท. (e-LAAS)

ผูกํากับดูแล อปท.

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

กรณีไมมี

การจัดซ้ือจัดจาง

กรณีมีการ

จัดทําฎีกา
สมุดเงินสดจาย/

จัดซ้ือจัดจาง

*ใหดําเนินการจัดซ้ือจัดจางกอ

น

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/

แนวทางการแกไข

ตรวจรับฎีกา และเอกสาร



จัดทํารายงานการจัดทําเช็ค/ ใบถอน
และอนุมัติรายงาน การจัดทําเช็ค/ใบ

ถอน

ทะเบียนรายจาย

การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เจาหนาท่ีจะตองมีรหัสผูใชงานและรหัสผาน (Username

และ Password) ใหหัวหนาหนวยงานคลังควบคุมดูแลการใชรหัสผูใชงานของเจาหนาท่ีในการนําเขาขอมูลและการแกไขขอมูลของเจาหน

าท่ี ท้ังน้ี รหัสผูใชงานใหถือเปนความลับ เจาของรหัสผูใชงานตองรับผิดชอบผลเสียหายอันเกิดจากการใชงานของรหัสผูใชงานน้ันๆ เว

นแตจะ พิสูจนไดวาผลเสียหายน้ันเกิดจากการกระทําของผูอ่ืน

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

1 การเบิกจายเงิน มี 2 กรณี ไดแก

1) กรณีมีการจัดซ้ือจัดจาง

1.1) จัดซ้ือจัดจางท่ีไดรับการยกเวนไมตองดําเนินการบนระบบ e-GP เชน คานํ้ามันเช้ือเพลิง เปนตน ใหบันทึกการจัดซ้ือจัดจาง หรือการ
จัดทํา เอกสารแนบทายสัญญา/ขอตกลง ในระบบท่ีเมนู ระบบขอมูลรายจาย>จัดซ้ือจัดจาง ใหเรียบรอยกอน จึงจะสามารถวางฎีกาเพ่ือเบิกจา

ยเงินได 1.2) บันทึกจัดซ้ือจัดจางบนระบบ e-GP เม่ือดําเนินการจัดซ้ือจัดจางบนระบบ e-GP แลวใหบันทึกการจัดซ้ือจัดจาง ท่ีเมนู ระบบขอมูล

รายจาย> จัดซ้ือจัดจางจากระบบ e-GP

2) กรณีไมมีการจัดซ้ือจัดจาง เชน การเบิกเงินเดือน และการเบิกคาสาธารณูปโภค เปนตน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ไมตอง ดําเนินการ
จัดซ้ือจัดจาง หรือการจัดทําเอกสารแนบทายสัญญา/ขอตกลงในระบบ สามารถจัดทําฎีกาในระบบไดเลย

2. การจัดทําฎีกา

1) การจัดทําฎีกากรณีมีการจัดซ้ือจัดจาง เม่ือดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง หรือการจัดทําเอกสารแนบทายสัญญา/ขอตกลง ในระบบเรียบรอย
แลว ใหจัดทําฎีกาท่ีเมนู ระบบขอมูลรายจาย>จัดทําฎีกา

2) การจัดทําฎีกากรณีไมมีการจัดซ้ือจัดจาง สามารถจัดทําฎีกาในระบบไดเลย ท่ีเมนู ระบบขอมูลรายจาย>จัดทําฎีกา
3. การตรวจรับฎีกาและเอกสาร

เม่ือตรวจสอบฎีกาท่ีดําเนินการบนระบบ และมีเอกสารประกอบการเบิกจายครบถวนถูกตองแลวใหตรวจรับฎีกาและเอกสาร ท่ีเมนู ระบบ
ขอมูลรายจาย>จัดทําฎีกา>ตรวจรับฎีกาและเอกสาร

4. การจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน และอนุมัติรายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน

เม่ือเจาหนาท่ีไดทําการตรวจรับฎีกาและเอกสารเรียบรอยแลว ใหจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เพ่ือเสนอผูบริหารลงนามในรายงาน
การจัดทําเช็ค/ใบถอน ท่ีเมนู ระบบขอมูลรายจาย>การจัดทําเช็ค>การจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน

เม่ือผูบริหารลงนามในรายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เรียบรอยแลว ใหอนุมัติรายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน ท่ีเมนู ระบบขอมูลรายจาย>การ
จัดทําเช็ค>อนุมัติรายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน

5. สมุดเงินสดจายและทะเบียนตาง ๆ

เม่ือจัดทํากระบวนการเบิกจายเงินในระบบเรียบรอยแลว ระบบจะบันทึกบัญชีในสมุดเงินสดจาย และทะเบียนรายจาย และทะเบียนท่ีเก่ียวของ

47 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

ประกาศกระทรวงมหาดไทย เร่ือง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และรายงานการเงินขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)

ชองทางการใหบริการ



สวนพัฒนาระบบบัญชีทองถ่ิน สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรโทรสํานักงาน : 02 2419000 ตอ 1601-1611

เบอรโทรผูรับผิดชอบ : 02 2419000 ตอ 1601-1611

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

❖ สวนพัฒนาระบบบัญชีทองถ่ิน สํานักบริหารการคลัง ท

องถ่ิน อาคาร 4 ช้ัน 6 กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
เบอรโทรสํานักงาน : 02 2419000 ตอ 1601-1611❖
Call center : 02-2066300

รายละเอียดเพ่ิมเติม

❖ เว็บไซต www.dla.go.th “สายตรง สถ.”

“สํานักบริหารการคลัง ทองถ่ิน”

❖ ศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองท

องถ่ิน❖ เว็บบอรดระบบคลังความรู (KM e-LAAS)

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

องคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถเขาใชงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-LAAS)

ไดท่ี www.laas.go.th

สามารถสืบคน คูมือการปฏิบัติงานในระบบ กฎหมาย ระเบียบ หนังสือส่ังการท่ีเก่ียวของ และสอบถามปญหาผา

น เว็บบอรด ไดท่ี

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

ผูจัดทํา นางสาวสรัญญา แปะทอง ผูอํานวยการสวนพัฒนาระบบบัญชีทองถ่ิน

ผูรับรอง นางวิภา ธูสรานนท ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

48 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

การจัดทํารายงานการเงิน

ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรของ อปท.

(e-LAAS) กระบวนการ/ข้ันตอน

และระยะเวลา

รับเงิน สมุดเงินสดรับ/ ทะเบียนเงิน

รายรับ

สมุดเงินสดจาย/



บัญชีแยก ประเภท

ผูกํากับดูแล อปท.

รายงานสถานะการเงินประจําวัน

รายงานประจําเดือน

▪ งบทดลอง

▪ รายงานรับ - จายเงิน

รายงานประจําป

เบิกจายเงิน

ทะเบียนรายจาย
▪ งบแสดงฐานะการเงิน ▪ รายงานผลการ

ดําเนินงาน

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เจาหนาท่ีจะตองมีรหัสผูใชงานและรหัสผาน (Username

และ Password) ใหหัวหนาหนวยงานคลังควบคุมดูแลการใชรหัสผูใชงานของเจาหนาท่ีในการนําเขาขอมูลและการแกไขขอมูลของเจาหน

าท่ี ท้ังน้ี รหัสผูใชงานใหถือเปนความลับ เจาของรหัสผูใชงานตองรับผิดชอบผลเสียหายอันเกิดจากการใชงานของรหัสผูใชงานน้ันๆ เว

นแตจะ พิสูจนไดวาผลเสียหายน้ันเกิดจากการกระทําของผูอ่ืน

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

เม่ือไดดําเนินการรับเงิน-เบิกจายเงิน ในระบบเรียบรอยแลว ระบบจะบันทึกบัญชีและจัดทํารายงานการเงินใหอัตโนมัติ องคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน สามารถเรียกดูรายงานงบการเงินในระบบได ดังน้ี

1. รายงานประจําวัน ไดแก รายงานสถานะการเงินประจําวัน

2. รายงานประจําเดือน ไดแก

❖ รายงาน รับ-จายเงิน

❖ งบทดลอง

❖ รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร

❖ กระดาษทําการกระทบยอดรายจายตามงบประมาณ (จายจากรายรับ)

❖ กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินสะสม)

❖ กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินทุนสํารองเงินสะสม)

❖ กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินกู)

❖ กระดาษทําการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ

❖ กระดาษทําการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจาย

3. รายงานประจําป ไดแก

❖ รายงานรายจายในการดําเนินงานท่ีจายจากเงินรายรับตามแผนงาน

❖ รายงานรายจายในการดําเนินงานท่ีจายจากเงินรายรับตามแผนงานรวม

❖ งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับ

❖ รายงานรายจายในการดําเนินงานจายจากเงินสะสม

❖ รายงานรายจายในการดําเนินงานจายจากเงินทุนสํารองเงินสะสม

❖ รายงานรายจายในการดําเนินงานท่ีจายจากเงินกู

❖ งบแสดงฐานะการเงิน หมายเหตุประกอบงบแสดงฐานะการเงิน

❖ งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับ

❖ งบแสดงผลการดําเนินงานรวมจายจากเงินรายรับและเงินสะสม

❖ งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับเงินสะสมและเงินทุนสํารองเงินสะสม

❖ งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับเงินสะสม เงินทุนสํารองเงินสะสมและเงินกู
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ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ



องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

ประกาศกระทรวงมหาดไทย เร่ือง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และรายงานการเงินของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)

ชองทางการใหบริการ

สวนพัฒนาระบบบัญชีทองถ่ิน สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรโทรสํานักงาน : 02 2419000 ตอ 1601-1611

เบอรโทรผูรับผิดชอบ : 02 2419000 ตอ 1601-1611

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

❖ สวนพัฒนาระบบบัญชีทองถ่ิน สํานักบริหารการคลัง ท

องถ่ิน อาคาร 4 ช้ัน 6 กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรโทรสํานักงาน : 02 2419000 ตอ 1601-1611❖
Call center : 02-2066300

รายละเอียดเพ่ิมเติม

❖ เว็บไซต www.dla.go.th “สายตรง สถ.”

“สํานักบริหารการคลัง ทองถ่ิน”

❖ ศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองท
องถ่ิน❖ เว็บบอรดระบบคลังความรู (KM e-LAAS)

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

องคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถเขาใชงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-LAAS)

ไดท่ี www.laas.go.th

สามารถสืบคน คูมือการปฏิบัติงานในระบบ กฎหมาย ระเบียบ หนังสือส่ังการท่ีเก่ียวของ และสอบถามปญหาผาน

เว็บบอรด ไดท่ี

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

ผูจัดทํา นางสาวสรัญญา แปะทอง ผูอํานวยการสวนพัฒนาระบบบัญชีทองถ่ิน

ผูรับรอง นางวิภา ธูสรานนท ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถ่ิน
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กองทนบุ าเหน ํ จบ็ ํานาญขาราชการส ้าราชการสวนทองถ ้ น่ิ

การต้ังงบประมาณรายจายและการเบิกจายเงินเพ่ือสงเงินสมทบ

กองทุนกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน
ผูกํากับดูแล สถจ. อปท. 1. วิธีการ

คํานวณเพ่ือจัดทําประมาณการรายจาย

1.1 งบประมาณรายจายประจําป 1.2 งบประมาณรายจาย เพ่ิมเติม 1.3 งบประมาณรายจาย เฉพาะการ

-
คํานวณจากประมาณการรายรับ

ของงบประมาณรายจายประจําป

ทุกหมวดรายรับ

- หักดวย ประมาณการรายรบั

หมวดเงินอุดหนนุ และรายได

ประเภทเงินอทุ ิศ หรือหากมี

รายการประเภทพนธบ ั ัตร

เงินกู ใหนามาห ํ ักออกดวย

- คูณอัตราท่ีกฎหมาย

กําหนด อบจ. รอยละ 1

ทน. ทม. ทต. รอยละ 2

้

อบต. รอยละ 1

- คํานวณจากประมาณการ
รายรบของงบประมาณรายจ ั

่าย เพ่ิมเติม

- หักดวย ประมาณการรายรบั

หมวดเงินอุดหนนุ และรายได

ประเภทเงินอทุ ิศ หรือหากมี

รายการประเภทพนธบ ั ัตร

เงินกู ใหนามาห ํ ักออกดวย

- คูณอัตราท่ีกฎหมาย

กําหนด อบจ. รอยละ 1

ทน. ทม. ทต. รอยละ 2

้

อบต. รอยละ 1

- คํานวณจากประมาณการรายรับ

ของงบประมาณรายจายเฉพาะการ

- หักดวยงบประมาณท่ีไดรบอั ุดหน

นุ จากงบประมาณรายจายประจําป

- คูณอัตราท่ีกฎหมายกําหนด อบจ.

รอยละ 1

ทน. ทม. ทต. รอยละ 2

อบต. รอยละ 1

2. นารายจ ํ ายท ่ ี่คํานวณไดเขาสูกระบวนการวิธีจัดทําการงบประมาณ โดยต้ังจายไวในรายจายงบกลาง

ประเภท รายจายตามขอผ ูกพนหร ั อหมวดรายจ ื ่ายอน่ื ช่ือ “เงนสมทบกองท ิ นบุ าเหน ํ ็

จบํานาญขาราชการสวนทองถ ้ น่ิ ”

4 ใหตรวจสอบรายจายท่ี
3. เมองบประมาณรายจ ื่ ่าย

ประจําปงบประมาณรายจาย

เพ่ิมเติม และงบประมาณ

รายจายเฉพาะการ (ถามี) ได

รับ อนมุ ัตใหิ ้ประกาศใชแลว

4. ใหตรวจสอบรายจายท

จําเปนต็ ้องจายในปงบประมาณ

และมีคําส่ังใหจายแลว วาเปน็

จํานวนเทาใด แลวนํามาหักออก

จากรายการท่ีต้ังจายเพ่ือสมทบ

5. โดยมรายละเอ ี ียดดังน้ี -

เปนเงินสมทบของ อปท. ใด -

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ใด

- งบประมาณต้ังจายเทาใด

- รายงานใหจงหว ั ัดทราบ
กองทนฯุ สวนทเหลอเทาใด



กองทนฯ สวนท่ีเหลอเท ื ่

าใด ใหนาสํ ่งกองทนบุ ํา

เหน็จบํานาญฯ ภายในเด

อนธ ื นวาคมของท ั กุ

ปงบประมาณ

ทุกคร้ัง
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ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

1. การสงเงินสมทบกองทุนไมถูกตอง

2. การต้ังงบประมาณไมถูกตอง

3. ไมตรวจสอบความถูกตองกอนเบิกจายเพ่ือนาสํ ่งเงินสมทบกองทุน
่

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกยวข ี่ ้อง

- พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิน พ.ศ. 2500 (ฉบับท 7) ี พ.ศ. 2548 แกไขเพิมเติม มาตรา 6

ั ัิํ ็ ํ ้ ่ ้ ิ่ ั ่ี ้ไ ิ่ ิ

- กฎกระทรวง ฉบับท่ี 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญติับําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2500 -

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยเงินบาเหน ํ ็จบํานาญขาราชการส ้ ่วนทองถ่ิน พ.ศ. 2546 ขอ 8 - ตามระเบียบกระทรวง

มหาดไทย วาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2541 ขอ 10 ขอ 17 และขอ 21

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ี: สํานักงานกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน ชน้ั 3

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรโทรสํานักงาน: 02-241-9069 ตอ 212 - 217

เบอรโทรผูรับผิดชอบ: 02-241-9069 ตอ 213

ชองทางการตดติ ่อ/รองเร ้ ียน

1. สํานักงานกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน ชน้ั

2 กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรโทรส ์ ํานักงาน: 02-241-9069 ตอ 212 - 217
เบอรโทรผ ์ ู้รับผิดชอบ: 02-241-9069 ตอ 213

รายละเอียดเพ่ิมเติม

สามารถสืบคนรายละเอ ้ ยดเพ ี ิ่มเติมไดท่ี

่
2. เว็บไซตสถ. www.dla.go.th “สายตรง สถ.”

“สํานักงานกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ สวนทองถ่ิน”

3. ศนยู ด ํารงธรรมทองถ่ิน



ทางเว็บไซตสถ. www.dla.go.th หมวด “หนวยงานภายใน” เมนู “สํานักกองทนบุ ําเหน็จบานา

ญ ํ ขาราชการสวนทองถ ้ ิ่น หนังสอราชการ ื ”

ผูจัดทํา นางสารีมาลา ผูอํานวยการสวนบําเหน็จบํานาญและสวัสดิการ

ผูรับรอง นางวิภา ธูสรานนทผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

สังกัด สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน
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กองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน

การขอรับบําเหน็จบํานาญ

กบท. สถจ. อปท. ผูรับบําเหน็จบํานาญ

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

อปท.
สถจ. 15 วัน

21 วัน • ผูมีสิทธิ/ทายาทย่ืนเร่ือง

ขอรับ • รับเร่ืองจาก อปท. ตรวจสอบการคํานวณ

กบท.

• ไดรับเร่ืองจากจังหวัด ตรวจสอบ

โดยใชแบบตามสิทธิ

• รวบรวม/ตรวจสอบเอกสารท่ีเก่ียวของ
คํานวณการจายบําเหน็จบํานาญ สง

จังหวัด ภายใน 15 วัน

• เบิกจายเงินหลังจากไดรับคําส่ังจายฯ/
จัดทําทะเบียนคุม

• รายจายผลการเบิกจายตามแบบ รง.บน.

ทุกส้ินไตรมาส (เฉพาะตําแหนงครู)

และเอกสารท่ีเก่ียวของ ใหถูกตอง

ครบถวน เสนอ ผวจ. ออกคําส่ังจ

าย ภายใน 21 วัน

• จัดสงคําส่ังจายให อปท. ดําเนินการ
เบิกจาย และสงให กบท.ตรวจสอบ • จัด

ทําทะเบียนผูรับบํานาญแตละ อปท. •

รวบรวมรายงานผลการเบิกจาย สงกรม

ฯ

ความถูกตองของเอกสาร คําส่ังจาย

ใหเปนไปตามระเบียบ ภายใน 3-7 วัน

• จัดทําทะเบียนผูรับบํานาญ แยกเปน

ตําแหนงครู ตําแหนงอ่ืน

• จัดสรรเงินอุดหนุน (เฉพาะตําแหนงครู)
• ขออนุมัติโอนเงิน กบท.



ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ

1. พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2500 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2556 2.

กฎกระทรวง ฉบับท่ี 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2500

3. กฎกระทรวงกําหนดอัตราและวิธีการรับบําเหน็จดํารงชีพ พ.ศ. 2548

4. กฎกระทรวงกําหนดอัตราและวิธีการรับบําเหน็จดํารงชีพ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552

5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2546

6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินชวยคาครองชีพผูรับบํานาญของราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2522 (ฉบับแรกจนถึงฉบับปจจุบัน

(ฉบับท่ี 16) พ.ศ. 2558)

7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 (แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2555)

ชองทางการใหบริการ

สํานักงานกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน ช้ัน 3

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรโทรสํานักงาน: 02 241 9069 ตอ 301 - 310

เบอรโทรผูรับผิดชอบ: 02 241 9069 ตอ 301 – 310

เบอรโทรสาร: 02 241 8509

53 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น
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ชองทางการติดตอ/รองเรียน

สํานักงานกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน ช้ัน 3

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรโทรสํานักงาน: 02 241 9069 ตอ 301 - 310

เบอรโทรผูรับผิดชอบ: 02 241 9069 ตอ 301 – 310

เบอรโทรสาร: 02 241 8509

เว็บไซต www.dla.go.th. “สายตรง สถ.”

“สํานักงานกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน”

“ศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน” กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน



รายละเอียดเพ่ิมเติม

สามารถสืบคนรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี

เว็บไซต สถ. www.dla.go.th หนวยงานภายใน “สํานักงานกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน”

ผูจัดทํา นางสารี มาลา ผูอํานวยการสวนบําเหน็จบํานาญและสวัสดิการ

ผูรับรอง นางวิภา ธูสรานนท ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

สังกัด สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

54 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

กองทุนบ าเหน็จบ านาญขาราชการสวนทองถ่ิน

การขอโอนเงินกองทุนบ าเหน็จบ านาญฯ เพ่ือจาย

เปนเงินบ าเหน็จบ านาญใหกับขาราชการสวนทองถ่ิน กบท. สถจ. อปท. กระบวนการ/ข้ัน

ตอน และระยะเวลา

อปท. สถจ.

กบท.



• อปท. ท าหนังสือแจงจังหวัดเพ่ือรายงาน
การ ขอโอนเงินกองทุนฯ กรณี

- อปท. มีเงินงบประมาณสมทบกองทุน
ไมพอจายบ าเหน็จบ านาญฯ

- มีรายจายเกิดข้ึนใหมหลังจากท่ีสง
เงิน สมทบกองทุนฯ เรียบรอยแลว

- เอกสารแนบประกอบดวยส าเนา
ใบเสร็จ รับเงินกรณีสงเงินสมทบแลว ส

าเนา ประมาณการรายรับกรณีหักเงิน

สมทบ ไวจาย ค าส่ังจายรายท่ีขอโอน

และรายท่ี หักไวจาย ส าเนาสมุดบัญชี

เงินฝาก ธนาคารท่ีของ อปท. ท่ีเปดรอง

รับไว

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ

• รับเร่ืองขอโอนเงินกองทุนฯ จาก

อปท. ตรวจสอบความถูกตองของ

เอกสารขอโอนเงิน จัดท าหนังสือ

แจง ไปยังกองทุนบ าเหน็จบ านา

ญฯ พรอมกับส าเนาหนังสือของ

อปท. และส าเนาเอกสารประกอบ

ท่ี เก่ียวของ

• เม่ือ กบท. ไดรับเร่ืองขอโอนเงิน

จากจังหวัด จะตรวจสอบความ ถูก

ตองของรายการหักไวจาย และ

รายการขอโอนเงิน กับทะเบียนผูรับ

บ านาญ เม่ือถูกตองแลว ขออนุมัติ

โอนเงินตอผูมีอ านาจ หลังจากได

รับ อนุมัติแลว ด าเนินการโอนเงิน

ใหกับ อปท. ตามความจ าเปนท่ี

ตองจาย จริง เปนรายเดือน

1. พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2500 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2556 2.
กฎกระทรวง ฉบับท่ี 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2500

3. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ พ.ศ. 2548

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

5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินบ าเหน็จบ านาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2546

6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินชวยคาครองชีพผูรับบ านาญของราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2522 (ฉบับแรก
จนถึง ฉบับปจจุบัน (ฉบับท่ี 16) พ.ศ. 2558)

55 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

- -

ชองทางการใหบริการ
สถานท่ี: สํานักงานกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน ช้ัน 3 กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรโทรสํานักงาน: 02-241-9069 ตอ 212 - 217

เบอรโทรผูรับผิดชอบ: 02-241-9069 ตอ 213

ชองทางการติดตอ/รองเรียน



1. สํานักงานกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน ช้ัน 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

เบอรโทรสํานักงาน: 02-241-9069 ตอ 212 - 217

เบอรโทรผูรับผิดชอบ: 02-241-9069 ตอ 213

รายละเอียดเพ่ิมเติม

สามารถสืบคนรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี
2. เว็บไซต สถ. www.dla.go.th “สายตรง สถ.” “สํานักงานกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ สวนทองถ่ิน”

3. ศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน

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

ขาราชการสวนทองถ่ิน

ผูจัดทํา นางสารี มาลา ผูอํานวยการสวนบําเหน็จบํานาญและสวัสดิการ

ผูรับรอง นางวิภา ธูสรานนท ผูอํานวยการสํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

สังกัด สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน

56 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น



กองทุนบ าเหน็จบ านาญขาราชการสวนทองถ่ิน การ

เปล่ียนแปลงสถานท่ีรับบ านาญ

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

ผูก ากับดูแล สถจ อปท. ขาราชการบ านาญ .

ข ำ ร ำ ช ก ำ ร ส ว น ท อ ง ถิ่
น ผู รั บบ ำน ำญ ยื่ น ค ำ ร อง

ข อ เปลี่ยนแปลงสถำนที่รับบ ำนำ

ญ และ รูปถ ำยขน ำด 1-2 นิ้ ว

จ ำนวน 3 รูป ณ อปท. เดิม

ข า ร า ช ก า ร ส ว น ท อ ง ถิ่

น ผู รั บบ าน าญ ท ร า บ ผ ล ก

า ร เปลี่ยนแปลงสถานที่รับบ านา

ญ

อปท . ไ ด รั บ ค ำ ร อ ง ข อ

เปลี่ยนแปลงสถำนที่รับบ ำนำญ

รวบรวมเอกสำรพรอมจัดท ำ แบบ

บท.13 จัดสงให สถจ.

อปท . ที่ รับ ค า ร อง แ จง ผ ล

การพิจารณาให ขาราชการ

สวนทองถ่ินผูรับบ านาญทราบ

7 วัน
สถจ. ตรวจสอบเอกสาร

และเสนอ ผวจ. เพื่อจัดสง

เรื่องให สถ.

7 วัน

อสถ. ในฐานะผูรับมอบอ านาจ
จาก ปมท. พิจารณาอนุมัติและ

แจงผลใหทราบ เพื่อให อปท. เดิม

จ าหนายออกจาก

7 วัน 10 วัน

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

ทะเบียน และให อปท. ใหมขึ้นทะเบียน ผูรับบ านาญ

เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำอนุมัติเปล่ียนแปลงสถำนท่ีรับบ ำนำญไมครบถวน

ไมถูกตองตำมท่ีระเบียบ/กฎหมำยก ำหนด ซ่ึงท ำใหเกิดควำมล่ำช้ำในกำรเสนอขออนุมัติ

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ

- พระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (มำตรำ 7 และ มำตรำ
10) - ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำดวยเงินบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำรสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2546 (ขอ 38) - ค ำส่ัง กระ

ทรวงมหำดไทย ท่ี 49/2555 ลงวันท่ี 23 ม.ค. 2555 เร่ืองกำรมอบอ ำนำจกำรอนุมัติใหแก

อธิบดีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินส าหรับการอนุมัติใหผูรับบ านาญท่ียายภูมิล าเนาและประสงคจะโอนการรับบ า

นาญ ไปรับทางราชการสวนทองถ่ินรูปแบบเดียวกันในทองท่ีท่ียายไปอยูใหม
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ชองทางการใหบริการ

ส ำนักงำนกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำรสวนทองถ่ิน ช้ัน 3

กรมสงเสริมกำรปกครองทองถ่ิน

เบอรโทรส ำนักงำน: 02 241 9069 ตอ 301 - 310

เบอรโทรผูรับผิดชอบ: 02 241 9069 ตอ 301 - 310

เบอรโทรสำร: 02 241 8509

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

ส ำนักงำนกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำรสวนทองถ่ิน ช้ัน 3

กรมสงเสริมกำรปกครองทองถ่ิน

เบอรโทรส ำนักงำน: 02 241 9069 ตอ 301 - 310

เบอรโทรผูรับผิดชอบ: 02 241 9069 ตอ 301 – 310

เบอรโทรสำร: 02 241 8509

เว็บไซต www.dla.go.th. “สำยตรง สถ.”

“ส ำนักงำนกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำรสวนทองถ่ิน”

“ศูนยด ำรงธรรมทองถ่ิน” กรมสงเสริมกำรปกครองทองถ่ิน

รายละเอียดเพ่ิมเติม

สำมำรถสืบคนรำยละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี

เว็บไซต สถ. www.dla.go.th หนวยงำนภำยใน “ส ำนักงำนกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำรสวนทองถ่ิน”

ผูจัดท ำ นำงสำรี มำลำ ผูอ ำนวยกำรสวนบ ำเหน็จบ ำนำญและสวัสดิกำร

ผูรับรอง นำงวิภำ ธูสรำนนท ผูอ ำนวยกำรส ำนักบริหำรกำรคลังทองถ่ิน

สังกัด ส ำนักบริหำรกำรคลังทองถ่ิน



58 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

การฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถ่ิน

กระบวนงานการรับสมัครสมาชิก

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

ใบตอนรับ

ก.ฌ.

15 วัน 15 วัน 12 วัน

สงเอกสารใบสมัคร พรอมเอกสาร
หลักฐาน ตามท่ีก าหนด พรอมเงิน คา

สมัคร

เจาหนาท่ี ก.ฌ. ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐาน

น าเสนอนายทะเบียน เพ่ือพิจารณา

อนุมัติ

จัดท าทะเบียนสมาชิก เจาหนาท่ีจัดสง

ใบตอนรับใหแก

สมาชิกใหม

เอกสารประกอบการสมัคร

1. ใบสมัคร

2. หนังสือยินยอมใหหักเงิน

3. ส าเนาทะเบียนบาน ของผูสมัคร

4. ส าเนาทะเบียนบาน ของทายาทผูรับเงิน

5. ใบรับรองแพทย

6. เงินคาสมัครตามชวงอายุของผูสมัคร

วิธีด าเนินการ

ประชาสัมพันธเก่ียวกับขอมูลเพ่ือสรางความเขาใจเร่ืองการฌาปนกิจ

สงเคราะห

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

สงเอกสารการสมัครไมครบถวน

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ

คาสมัครสมาชิกตามชวงอายุ

➢ อายุต้ังแต 18- 29 ป คนละ 370 บาท➢ อายุต้ังแต 30 - 39 ป

คนละ 390 บาท➢ อายุต้ังแต 40 - 49 ป คนละ 410 บาท➢
อายุต้ังแต 50 - 60 ป บริบูรณ คนละ 430 บาท



1. ระเบียบกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน วาดวยการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถ่ิน พ.ศ. 2554 2.

ระเบียบกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน วาดวยการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถ่ิน (ฉบับท่ี2) 2559

59 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

การฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถ่ิน

กระบวนงานการรับสมัครสมาชิก

ชองทางการใหบริการ
ชองทางการติดตอ/รองเรียน

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากร

ทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ ช้ัน 3
เบอรโทร. 02-2418036
เบอรโทร. 02-02-2419069 ตอ 401- 409
เบอรโทรสาร : 02-2418036
เบอรโทรผูรับผิดชอบ 02-2418036 ตอ 401- 409

รายละเอียดเพ่ิมเติม

www.facebook.com/cremation.dla

www.cremation-dla.com

Line Id : @obr4315j

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากร
ทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ ช้ัน 3
โทร. 02-2418036 ตอ 401- 409
โทร. 02-02-2419069 ตอ 401- 409
โทรสาร : 02-2418036
เว็บไซต www.dla.go.th. “สายตรง สถ.”

“ส านักงานกองทุนบ าเหน็จบ านาญขาราชการสวนทองถ่ิน”
ศูนย

ด ารงธรรมทองถ่ิน



ผูจัดท า นางสารี มาลา ผูอ านวยการสวนบ าเหน็จบ านาญและ

สวัสดิการ ผูรับรอง นางวิภา ธูสรานนท ผูอ านวยการส านักบริหาร

การคลังทองถ่ิน สังกัด ส านักบริหารการคลังทองถ่ิน

60 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

การฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากร

ทองถ่ิน กระบวนงานการสงเงินสงเคราะหของสมาชิก

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

ตน้สงักดั/

สมาชกิ สง่เงนิ
สงเคราะหป์ระจ

าเดอืน

ตรวจเชค็รับ
ยอดเงนิ
สงเคราะห์

ลงทะเบยีน
รับเงนิ

สงเคราะห์
ใหก้บั

สมาชกิเป็นราย
บคุคล

ออกใบเสร็จ
เพื�อจัดสง่ใหแ้ก่
สมาชกิเป็นราย

บคุคล
ตอบรับเงนิ
สงเคราะห์

พรอ้มจัดสง่
ใบเสร็จ กลบั

ไปให ้
ตน้สงักดั เพื�อ

แจกแก่
สมาชกิ



เอกสารประกอบการสงเงินสงเคราะห

1. หนังสอืน าสง่สงเคราะห์
2. แบบน าสง่เงนิสงเคราะห์
3. เชค็ ดรารฟ์ ธนาณัติ เงนิสด

วิธีด าเนินการ

คาธรรมเนียม/คาใชจาย

คา่ธรรมเนยีมในการซื ้อตั�วแลกเงนิธนาคาร แคช
เชยีรเ์ชค็ หรอื ไปรษณียธ์นาณัติ ใหห้น่วยงาน
ตน้สงักดัของสมาชกิหกัคา่ธรรมเนยีม ดงักลา่ว
ออกจากเงนิที�น าสง่

1. แจงยอดเรียกเก็บเงินสงเคราะห รายตัวผานส่ือออนไลน/เว็บไซต/เฟซบุก/ไลน

2. เพ่ิมชองทางในการสงเงิน โดยวิธีการหักผานบัญชีเงินฝากของสมาชิก

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

1. อปท. บางแหงหักเงินสงเคราะหจากเงินไดรายเดือนของสมาชิกสงให ก.ฌ. ลา
ชา 2. เช็ค/ดราฟท/ธนาณัติ ช ารุดสูญหายระหวางการน าสง

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ

ระเบยีบกรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิ�น วา่ดว้ยการฌาปนกจิสงเคราะหข์า้ราชการและบคุลากรทอ้งถิ�น พ.
ศ. 2554

61 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

การฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถ่ิน

กระบวนงานการสงเงินสงเคราะหของสมาชิก

ชองทางการใหบริการ ชองทางการติดตอ/รองเรียน

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากร

ทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ ช้ัน 3

เบอรโทร. 02-2418036
เบอรโทร. 02-02-2419069 ตอ 401- 409
เบอรโทรสาร : 02-2418036
เบอรโทรผูรับผิดชอบ 02-2418036 ตอ 401- 409



รายละเอียดเพ่ิมเติม

www.facebook.com/cremation.dla

www.cremation-dla.com

Line Id : @obr4315j

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากร

ทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ ช้ัน 3
โทร. 02-2418036 ตอ 401- 409
โทร. 02-02-2419069 ตอ 401- 409
โทรสาร : 02-2418036
เว็บไซต www.dla.go.th. “สายตรง สถ.”

“ส านักงานกองทุนบ าเหน็จบ านาญขาราชการสวนทองถ่ิน”
ศูนย

ด ารงธรรมทองถ่ิน

ผูจัดท า นางสารี มาลา ผูอ านวยการสวนบ าเหน็จบ านาญและ
สวัสดิการ ผูรับรอง นางวิภา ธูสรานนท ผูอ านวยการส านักบริหาร

การคลังทองถ่ิน สังกัด ส านักบริหารการคลังทองถ่ิน

62 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

การฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากร

ทองถ่ิน กระบวนงานการเปล่ียนแปลงขอมูลสมาชิก

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา



ตน้สงักดั/
สมาชกิ

แจง้ความ
ประสงค์

เปลี�ยนแปล
ง

ขอ้มลูสมาชกิ

ตรวจสอบ
ความ ถกู
ตอ้งของ

เอกสาร
ประกอบการ
เปลี�ยนแปลง

เปลี�ยนแปล
งขอ้มลู

สมาชกิ ใน
ทะเบยีน ให ้

เป็นปัจจบุนั

สง่หนังสอื
ตอบรับการ
เปลี�ยนแปลง
กลบัไป ยงั
ตน้สงักดั/
สมาชกิ

เอกสารประกอบการเปล่ียนแปลงขอมูลสมาชิก

1. หนังสอืแจง้ความประสงค์
2. แบบการแจง้ยา้ยสมาชกิ (ก.ฌ. 7)
3. แบบเปลี�ยนแปลงทายาท (ก.ฌ. 8)

4. เอกสารประกอบการเปลี�ยนค าน าหนา้นาม ชื�อตวั-ชื�อสกลุ
5. ส าเนาบตัรประชาชน/ทะเบยีนบา้น

วิธีด าเนินการ

แจง้วธิกีาร/เอกสารที�ใชป้ระกอบการเปลี�ยนแปลงทายาทผา่นสื�อออนไลน/์เว็บไซต/์เฟซบุก๊/ไลน์

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

1. เอกสารประกอบการเปล่ียนแปลงไมครบถวน

2. ผูมีอ านาจลงนามในแบบค าขอเปล่ียนแปลง ลงนามไมครบถวน

3. ทายาทท่ีระบุไมเปนไปตามระเบียบ/กฎหมาย

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ

ระเบยีบกรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิ�น วา่ดว้ยการฌาปนกจิสงเคราะหข์า้ราชการและบคุลากรทอ้งถิ�น พ.ศ.
2554

63 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

การฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถ่ิน

กระบวนงานการเปล่ียนแปลงขอมูลสมาชิก



ชองทางการใหบริการ
ชองทางการติดตอ/รองเรียน

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากร

ทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ ช้ัน 3
เบอรโทร. 02-2418036
เบอรโทร. 02-02-2419069 ตอ 401- 409

เบอรโทรสาร : 02-2418036
เบอรโทรผูรับผิดชอบ 02-2418036 ตอ 401- 409

รายละเอียดเพ่ิมเติม

www.facebook.com/cremation.dla

www.cremation-dla.com
Line Id : @obr4315j

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากร
ทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ ช้ัน 3
โทร. 02-2418036 ตอ 401- 409
โทร. 02-02-2419069 ตอ 401- 409
โทรสาร : 02-2418036

เว็บไซต www.dla.go.th. “สายตรง สถ.”

“ส านักงานกองทุนบ าเหน็จบ านาญขาราชการสวนทองถ่ิน” ศูนย

ด ารงธรรมทองถ่ิน

ผูจัดท า นางสารี มาลา ผูอ านวยการสวนบ าเหน็จบ านาญและ

สวัสดิการ ผูรับรอง นางวิภา ธูสรานนท ผูอ านวยการส านักบริหาร

การคลังทองถ่ิน สังกัด ส านักบริหารการคลังทองถ่ิน



64 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

การฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถ่ิน

กระบวนงานการแจงสมาชิกถึงแกกรรม

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

10วนั 10วนั 10วนั

ตน้สงักดั/
ทายาท

สมาชกิที�เสยี
ชวีติ สง่
เอกสารการ

เสยีชวีติ ของ
สมาชกิ
เจา้หนา้ที�
ก.ฌ. ตรวจ

สอบ

เอกสาร
หลกัฐาน

น าเสนอนาย
ทะเบยีน เพื�อ
พจิารณา

ตดัรายชื�อ
สมาชกิ ที�
เสยีชวีติ
ออกจาก
ทะเบยีน

สมาชกิ

ประกาศราย
ชื�อที� เสยี
ชวีติทางเว็ป

ไซต์

เอกสารประกอบการเสียชีวิต
1. ใบรายงานขอรับเงนิสงเคราะห์ (ก.ฌ. 3)

2. ใบมรณบตัรของสมาชกิ
3. ส าเนาทะเบยีนบา้น (ฉบบัจ าหน่ายตาย)

4. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนาทะเบยีนบา้น ของทายาท



*** ถา้มกีารเปลี�ยนค าน าหนา้นาม ชื�อตวั-สกลุ สง่เอกสารประกอบ

วิธีด าเนินการ

แจง้ขอ้มลูผา่นสื�อออนไลนใ์หห้ลากหลายรปูแบบ

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

- ตน้สงักดั/ทายาท สง่เอกสารไมค่รบถว้น
- ตน้สงักดั/ทายาท แจง้การเสยีชวีติของสมาชกิลา่ชา้

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ

ระเบยีบกรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิ�น วา่ดว้ยการฌาปนกจิสงเคราะหข์า้ราชการและบคุลากรทอ้งถิ�น
พ.ศ. 2554

65 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

การฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถ่ิน

กระบวนงานการแจงสมาชิกถึงแกกรรม

ชองทางการใหบริการ
ชองทางการติดตอ/รองเรียน

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากร

ทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ ช้ัน 3
เบอรโทร. 02-2418036
เบอรโทร. 02-02-2419069 ตอ 401- 409
เบอรโทรสาร : 02-2418036
เบอรโทรผูรับผิดชอบ 02-2418036 ตอ 401- 409

รายละเอียดเพ่ิมเติม

www.facebook.com/cremation.dla
www.cremation-dla.com

Line Id : @obr4315j
ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากร
ทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ ช้ัน 3
โทร. 02-2418036 ตอ 401- 409
โทร. 02-02-2419069 ตอ 401- 409
โทรสาร : 02-2418036
เว็บไซต www.dla.go.th. “สายตรง สถ.”

“ส านักงานกองทุนบ าเหน็จบ านาญขาราชการสวนทองถ่ิน”
ศูนย

ด ารงธรรมทองถ่ิน



ผูจัดท า นางสารี มาลา ผูอ านวยการสวนบ าเหน็จบ านาญและ
สวัสดิการ ผูรับรอง นางวิภา ธูสรานนท ผูอ านวยการส านักบริหาร

การคลังทองถ่ิน สังกัด ส านักบริหารการคลังทองถ่ิน

66 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

การฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถ่ิน

กระบวนงานการจายเงินสงเคราะหใหแกทายาท

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

16 วนั5 วนั

15 วนั 90 วนั

เสนอขอ
อนุมตัิ จา่ย

เงนิ

สงเคราะห์
ใหแ้ก่
ทายาท

เบกิจา่ยเงนิ
สงเคราะห์
หลงัจากมี

มตอินุมตัใิห ้
จา่ย

ท าแคชเชยีร์

เชค็ สั�งจา่ย
ตน้สงักดัเพื�อ
เบกิจา่ยใหก้บั

ทายาท



จัดสง่แคช
เชยีรเ์ชค็ให ้

ตน้สงักดั เพื�อ
เบกิจา่ย ให ้
ทายาท

ตน้สงักดัเบกิ
จา่ยเงนิ ใหแ้ก่
ทายาท พรอ้ม

สง่ ใบส า
คญัรับเงนิกลบั
มา ยงัส า

นักงาน ก.ฌ.

เอกสารประกอบการจายเงินสงเคราะห

1. หนังสอืการจา่ยเงนิ
2. แคชเชยีรเ์ชค็
3. ใบส าคญัรับเงนิ

วิธีด าเนินการ

คาธรรมเนียม/คาใชจาย

ในการจา่ยเงนิสงเคราะหใ์หแ้ก่
ทายาท ก.ฌ. จะหกัเงนิไวเ้ป็น
คา่ใชจ้า่ยไมเ่กนิอนัตรารอ้ยละ 4

ของจ านวนเงนิสงเคราะหท์ี�
เรยีกเกบ็ได ้

1. แจงวิธีการ/เอกสารท่ีใชประกอบขอรับเงินสงเคราะห ผานส่ือ ออนไลน/เว็บไซต/เฟซบุก/ไลน

2. โอนเงินเขาบัญชีของทายาทสมาชิกผูถึงแกกรรมโดยตรง

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

1. อปท.ตนสังกัดของสมาชิกผูถึงแกกรรมสงเอกสารประกอบการขอรับเงินไม ครบถวน/ลาชา 2. ทายาทของสมาชิกผู

ถึงแกกรรมไดรับเงิน ลาชา เน่ืองจาก อปท. ตนสังกัดตองจัดท าบันทึกขอถอนเงินจายใหแกทายาท

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ

ระเบยีบกรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิ�น วา่ดว้ยการฌาปนกจิสงเคราะหข์า้ราชการและบคุลากรทอ้งถิ�น พ.ศ.
2554

67 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

การฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถ่ิน

กระบวนงานการจายเงินสงเคราะหใหแกทายาท



ชองทางการใหบริการ
ชองทางการติดตอ/รองเรียน

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากร

ทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ ช้ัน 3
เบอรโทร. 02-2418036
เบอรโทร. 02-02-2419069 ตอ 401- 409
เบอรโทรสาร : 02-2418036
เบอรโทรผูรับผิดชอบ 02-2418036 ตอ 401- 409

รายละเอียดเพ่ิมเติม

www.facebook.com/cremation.dla

www.cremation-dla.com

Line Id : @obr4315j

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากร
ทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ ช้ัน 3
โทร. 02-2418036 ตอ 401- 409
โทร. 02-02-2419069 ตอ 401- 409
โทรสาร : 02-2418036
เว็บไซต www.dla.go.th. “สายตรง สถ.”

“ส านักงานกองทุนบ าเหน็จบ านาญขาราชการสวนทองถ่ิน”
ศูนย

ด ารงธรรมทองถ่ิน

ผูจัดท า นางสารี มาลา ผูอ านวยการสวนบ าเหน็จบ านาญและ

สวัสดิการ ผูรับรอง นางวิภา ธูสรานนท ผูอ านวยการส านักบริหาร

การคลังทองถ่ิน สังกัด ส านักบริหารการคลังทองถ่ิน



68 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

การฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากร

ทองถ่ิน กระบวนงานการลาออกจากการเปนสมาชิก

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

ตน้สงักดั/
สมาชกิ

แจง้ความ
ประสงค์ ขอ
ลาออกจาก
การเป็น
สมาชกิ

ตรวจสอบ
ความ ถกู

ตอ้งของ
เอกสาร

แจง้ที�ประชมุ
เพื�อ ทราบ
และขออนุมตัิ
จา่ยเงนิ
สงเคราะห์

ลว่งหนา้คนื
แกส่มาชกิ

ตดัรายชื�อ
สมาชกิที�
ประสงคล์า
ออก ออก
จากทะเบยีน

สมาชกิ

ท าธนาณัตสิั�ง
จา่ยเงนิ
สงเคราะห์
ลว่งหนา้
พรอ้มจัดสง่
คนืแก่ สมาชกิ

เอกสารประกอบการขอลาออกจากการเปนสมาชิก

หนังสอืแจง้การขอลาออกจากการเป็นสมาชกิ

วิธีด าเนินการ

ชี ้แจงเกี�ยวกบัขอ้มลูเพื�อสรา้งความเขา้ใจเรื�องการฌาปนกจิสงเคราะห์

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ



ระเบยีบกรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิ�น วา่ดว้ยการฌาปนกจิสงเคราะหข์า้ราชการและ

บคุลากรทอ้งถิ�น พ.ศ. 2554
ชองทางการใหบริการ

ชองทางการติดตอ/รองเรียน

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากร

ทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ ช้ัน 3

เบอรโทร. 02-2418036

เบอรโทร. 02-02-2419069 ตอ 401- 409

เบอรโทรสาร : 02-2418036

เบอรโทรผูรับผิดชอบ 02-2418036 ตอ 401- 409

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากร

ทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน

อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ ช้ัน 3

โทร. 02-2418036 ตอ 401- 409

โทร. 02-02-2419069 ตอ 401- 409

โทรสาร : 02-2418036

เว็บไซต www.dla.go.th. “สายตรง สถ.”

“ส านักงานกองทุนบ าเหน็จบ านาญขาราชการสวนทองถ่ิน”
ศูนย

ด ารงธรรมทองถ่ิน

69 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

การฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากร

ทองถ่ินกระบวนงานการลาออกจากการเปนสมาชิก

รายละเอียดเพ่ิมเติม

www.facebook.com/cremation.dla

www.cremation-dla.com
Line Id : @obr4315j

ผูจัดท า นางสารี มาลา ผูอ านวยการสวนบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการ

ผูรับรอง นางวิภา ธูสรานนท ผูอ านวยการส านักบริหารการคลังทองถ่ิน

สังกัด ส านักบริหารการคลังทองถ่ิน



70 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

การฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากร

ทองถ่ิน กระบวนงานการจ าหนายสมาชิกขาดสง

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

ตรวจสอบ

ยอดคงคา้ง
เกนิ 60วนั
เสนอที�

ประชมุเพื�อ
ขอ อนุมตัจิ า

หน่าย
สมาชกิ

ท าหนังสอื
แจง้การ จ า
หน่ายออก
จาก การเป็น
สมาชกิ สง่ไป
ยงัตน้สงักดั/
สมาชกิ

ตดัรายชื�อ
สมาชกิที�
ขาดสง่เกนิ
60 วนั ออก
จาก
ทะเบยีน



เอกสารประกอบการจ าหนายสมาชิก

หนังสอืแจง้การจ าหน่ายสมาชกิขาดสง่เกนิ 60วนั

วิธีด าเนินการ

เพิ�มชอ่งทางในการสง่เงนิ โดยวธิกีารหกัผา่นบญัชเีงนิฝากของสมาชกิ

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

- สมาชกิขาดสง่เงนิอาจท าใหส้ิ ้นสดุการเป็นสมาชกิ
- เจา้หนา้ที�น าสง่เงนิใหส้มาชกิลา่ชา้

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ

ระเบยีบกรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิ�น วา่ดว้ยการฌาปนกจิสงเคราะหข์า้ราชการและบคุลากรทอ้งถิ�น พ.
ศ. 2554

71 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

การฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถ่ิน

กระบวนงานการจ าหนายสมาชิกขาดสง

ชองทางการใหบริการ
ชองทางการติดตอ/รองเรียน

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากร
ทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ ช้ัน 3
เบอรโทร. 02-2418036
เบอรโทร. 02-02-2419069 ตอ 401- 409

เบอรโทรสาร : 02-2418036
เบอรโทรผูรับผิดชอบ 02-2418036 ตอ 401- 409



รายละเอียดเพ่ิมเติม

www.facebook.com/cremation.dla

www.cremation-dla.com

Line Id : @obr4315j

ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากร

ทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
อาคารกองทุนบ าเหน็จบ านาญ ช้ัน 3
โทร. 02-2418036 ตอ 401- 409
โทร. 02-02-2419069 ตอ 401- 409
โทรสาร : 02-2418036
เว็บไซต www.dla.go.th. “สายตรง สถ.”

“ส านักงานกองทุนบ าเหน็จบ านาญขาราชการสวนทองถ่ิน”
ศูนย

ด ารงธรรมทองถ่ิน

ผูจัดท า นางสารี มาลา ผูอ านวยการสวนบ าเหน็จบ านาญและ
สวัสดิการ ผูรับรอง นางวิภา ธูสรานนท ผูอ านวยการส านักบริหาร
การคลังทองถ่ิน สังกัด ส านักบริหารการคลังทองถ่ิน

72 คูม่อืการปฏบิตังิาน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น


